Melléklet a 69/2022. sz. Képv. test. hatdarozathoz

KISKOROSI ,POL(,}ARMI,ESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az allamhaztartasrol szo0l6 2011. évi CXCV. torvény 9. §-nak b) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan,
figyelemmel Magyarorszag helyi dnkormanyzatokrol szoldo 2011. évi CLXXXIX. torvény és az
allamhaztartas miikodési rendjérdl szolo 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 13. § (1) bekezdésében
foglaltakra, valamint a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet vonatkozo rendelkezései alapjan a Kiskordsi Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Miikodési szabalyzatat a Képvisel6-testiilet az alabbiak szerint hagyja jova:

—

Nk

L. fejezet
A Kiskorosi Polgarmesteri Hivatal jogallasa, feladatai

A Hivatal megnevezése: Kiskorosi Polgarmesteri Hivatal

Székhelye: 6200 Kiskords, Pet6fi Sandor tér 1.

Alapité okirat kelte, szama, alapitas idépontja: 2001. majus 23., 48/2001. sz. Képv. test. hat., 1990.
szeptember 30.

(A modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Alapitd Okirat az SzZMSz 1. sz. melléklete)
Torzskonyvi nyilvantartas szama: 338493

Adodszama:15338497-2-03

Bankszamla szama: K&H Bank Zrt. 10400621-49485152-50551015

A Hivatal jogallasa: A Hivatal Kisk6ros Varos Onkormanyzati Képviseld-testiiletének a vonatkozo
jogszabalyokban meghatarozott 6onkormanyzati és allamigazgatasi feladatok ellatasara, a helyi
onkormanyzatokrol sz616 1990. évi LXV. tv. 38. § (1) bek. alapjan, 1990. szeptember 30. napjaval
létrehozott, 6nalléan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerve. A Hivatal jogi személy.

A Hivatal feladatai:

8.1. A Hivatal altal allami feladatként ellatott alaptevékenység; Kisk6rds Varos Onkormanyzata
miikddésével, valamint az allamigazgatasi {ligyek dontésre valo elokészitésével ¢€s
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.
fgy kiilonosen;

- a képviselo-testiilet és bizottsagai miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa, a testiileti
¢s bizottsagi dontések elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa;

- az dnkormanyzati képviselok tevékenységének segitése;

- a polgarmester és a jegyz0 Onkormanyzati, valamint allamigazgatasi feladatainak és
hataskorének ellatasaval kapcsolatos dontések elokészitése és végrehajtasa;

- a hivatal iigyintézdje részére meghatarozott allamigazgatasi feladatok ellatasa;

- az onkormanyzati vagyon kezelésének ellatasa;

- a kozszolgaltatasok ellatasanak koordinalasa, egyes meghatarozott kdzszolgéltatasok
ellatasa;

- kozremikodés az dnkormanyzati intézmények iranyitasaban, feliigyeletében, valamint az
Oonkormanyzati tulajdont gazdasagi tarsasagokkal kapcsolatos tulajdonosi jogkorok
gyakorlasara vonatkozo dontések elokészitésében és végrehajtasaban;

- a helyi nemzetiségi dnkormanyzatok miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

8.2. A Hivatal altal ellatando és a kormanyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek
megjelolését az SZMSz 1. sz. melléklete tartalmazza. A Hivatal alaptevékenységét szabalyozo
fontosabb jogszabalyok megjelolését az SzZMSz 4. sz. melléklete tartalmazza.

8.3. Vallalkozasi tevékenység, kozhasznu szervezetben, gazdasagi tarsasagban valo részvétel: a
Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat, gazdalkodo szervezetben nem vesz részt.

9. Tevékenységek, feladatok forrasai:



9.1. Az Alapitdé Okiratban meghatarozott tevékenységek, feladatok forrasainak megjelolését, a
koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos sajatos elirasokat, feltételeket KiskOros Varos
Onkorményzatanak, mindenkor hatalyos, kdltségvetési rendelete tartalmazza.

9.2. A Hivatal vagyonkezelésébe, ill. tulajdonosi jogkdrébe gazdalkodd szerv nem tartozik és
kiils6 szervezet nem lat el a Hivatal részére gazdalkodasi feladatokat.

9.3. A vagyonnal valé gazdalkodas vonatkozasdban az Onkormanyzati vagyonrol, a vagyon
hasznositasarol szolo 26/2012. (XII. 19.) onk. rendeletben foglaltak szerint kell eljarni.

10. Kiskdros Varos Onkormanyzata, ill. a helyi nemzetiségi Onkorményzatok kozott létrejott

1.

Megallapodasok alapjan, a Polgarmesteri Hivatal, mint a helyi nemzetiségi Onkormanyzatok
gazdalkodasanak végrehajto szerve ellatja Kiskoros Véaros Cigany Nemzetiségi Onkormanyzata,
Kiskoros Varos Német Nemzetiségi Onkormanyzata, és Kiskérds Varos Szlovak Nemzetiségi
Onkormanyzata valamint a Kiskorosi Tobbeéli Kistérségi Tarsulas, Kiskoérds és Térsége
Ivovizmindség-javitd Onkormanyzati Tarsulas megallapoddsokban foglaltak szerint meghatarozott
pénziigyi-gazdalkodasi feladatait.

A Hivatal, mint 6nalléan mikddé és gazdalkodd koltségvetési szerv, a KépviselO-testiilet altal
jovahagyott megallapodasok alapjan ellatja az

o Egészségligyi, Gyermekjoléti

és Szocialis Intézmény 6200 Kiskéros, Arpad u. 8.
e Kiskérosi Ovodak 6200 Kisko6ros Batthyany u. 2.

Pet6fi Sandor Varosi Koényvtar 6200 Kiskéros, Petofi Sandor tér 4/B.
e Pet6fi Sziil6haz és Emlékmtzeum 6200 Kiskéros, Peté6fi Sandor tér 5.

mint 6nalloan mikodd koltségvetési szerv pénziigyi-gazdasagi feladatait. A Hivatal valamint az
ebben a pontban felsorolt dnkormanyzati 6nalléan miikodé koltségvetési szervek, pénziigyi-
gazdasagi tevékenységet ellaté dolgozo6i munkakorének €s részletes feladatainak meghatarozasat,
a Képviselo-testiilet 130/2015. szam hatarozataval jovahagyott megallapodasok, Kiskéros Varos
Onkormanyzatanak és Polgarmesteri Hivatalanak Szamviteli Politikja és annak mellékletét
képezd Szabalyzatok tartalmazzak.

II. fejezet
A Hivatal létszama, szervezeti felépitése

1. A Hivatal engedélyezett 1étszamkerete: 40 fo

2. A Hivatal szervezeti felépitése:
(A Hivatal szervezeti abraja az SzZMSz 2. sz. melléklete.)

JEGYZO
I PENZUGYI OSZTALY (9 FO) I1. STRATEGIAI ES VAROSUZEMELTETESI
OSzTALY (18 FO)
- osztalyvezeto, aljegyz6
- osztalyvezetd
- vezetd konyveld Varosiizemeltetési és gondnoksdgi csoport
- konyvelo L. - vagyongazdalkodasi referens I.
- vagyongazdalkodasi referens II.
- konyveld I1. - varosiizemeltetési referens
- kényvelo 111 - varosfejlesztési referens
- pénztaros - intézményiizemeltetési €s gondnoksagi
referens
- szamviteli igyintézo - varosgondnok
- koltségvetési referens - kézmunka-iranyito



- pénziigyi ligyintéz6 - karbantarto

Padlyadzati és fejlesztési csoport

- csoportvezetd, osztalyvezeto-helyettes
- palyazati és beruhazasi referens

- palyazati referens 1.

- palyazati referens II.

Titkadrsagi és koordindcios csoport

- polgarmesteri titkar

- képviseld-testiileti referens

- személyzeti és humaner6forras referens
- iktato

- iktato II.

III. KOZIGAZGATASI OSZTALY (11 FO)
- osztalyvezetd

Ado csoport

- adoigazgatasi ligyintézo 1.

- adoigazgatasi ligyintézo 1.

- adbigazgatasi ligyintézo I11.

- adokonyveld

Szocidlis és igazgatdsi csoport

- szocialis tigyintézo 1.

- szocialis tigyintézd II.

- informatikus és hagyatéki {igyintézo
- anyakonyvvezetd

- gazdasag-igazgatasi referens

- hatosagi ligyintézo

3.

4,

IV. FOEPITESZ

A jegyz6 a folyamatosan, vagy esetenként jelentkez6 feladatok ellatasara a belsd szervezeti
egységek dolgozoibol allando, vagy ideiglenes jellegli munkacsoportokat hozhat 1étre, illetve
atmeneti jelleggel feladatokat, ligyintézOt mas szervezeti egységbe athelyezhet.

A jovahagyott 1étszamon feliil a jegyz0 - a polgarmester egyetértésével — meghatarozott idére,
egyidejileg legfeljebb 5 f6 1étszamig, tovabbi dolgozokat alkalmazhat, ill. adott feladat
ellatasara — munkaviszonynak nem mindsiilé — eseti megbizast adhat.

I1I. fejezet
A Hivatal belso szervezeti egységeinek feladatai
I PENZUGYI OSZTALY
A Pénziigyi Osztdly a Polgarmesteri Hivatal, mint 6nalldan mikédé és gazdalkodo

koltségvetési szerv gazdasagi szervezete. Ebben a feladatkdrben ellatja a pénziigyi tervezéssel,
az elGiranyzat-felhasznalassal, a hataskorébe tartozd eldiranyzat-moédositassal, a



10.

11.

12.

készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel ¢és a beszamoldsi, valamint a FEUVE-i
kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal kapcsolatos 0Osszefoglald, és sajat szervezetére
kiterjedd feladatokat.
A Pénziigyi Osztdly, mint a Hivatal gazdasagi szervezete, hivatali pénziligyi-gazdasagi
feladatait, tovabba a hozza rendelt, 6nalloan mikodé (Egészségiligyi, Gyermekjoléti és
Szocialis Intézmény, Pet6fi Sdndor Varosi Konyvtar, Petofi Sziildhaz és Emlékmuzeum,
Kiskérosi Ovodak) intézmények, ill. Kiskdros Véaros Cigany Nemzetiségi Onkormanyzata,
Kiskéros Varos Német Nemzetiségi Onkormanyzata, Kiskoros Varos Szlovak Nemzetiségi
Onkormanyzata, valamint a Kiskérosi Tobbcéltl Kistérségi Tarsulas és a Kiskoros és Térsége
Ivovizmindség-javitd Onkormanyzati Tarsulds tekintetében ellitando részletes feladatait, a
vezetdk és mas dolgozok részletes feladat- és jogkorét munkakori leirasok tartalmazzak.
A helyi 6nkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak, valamint egyes centralis
alarendeltségli szervek feladat- és hataskoreirdl szolo 1991. évi XX. tv. 140. § (1) bekezdés c)
pontjaban foglaltaknak megfeleléen, az dnkormanyzati szinten egységes szamviteli rend
kialakitasa érdekében, kidolgozza az Onkormanyzat és a Hivatal Szamviteli Politikajat és
ennek keretében elkésziti az eldirt szabalyzatokat, utasitasokat.
Gondoskodik a valtozasok atvezetésérdl, a szabalyzatok, utasitasok sziikség szerinti
feliilvizsgalatarol.
A Kormany altal benyujtott térvényjavaslat alapjan, a jegyz6 intézkedései szerint, 6sszeallitja
az Onkorményzat, a Polgarmesteri Hivatal, Egészségiigyi, Gyermekjoléti és Szocidlis
Intézmény, Pet6fi Sandor Varosi Konyvtar, Pet6fi Sziilohaz és Emlékmuzeum, Kiskordsi
Ovodék, ill. Kisk6ros Varos Cigany Nemzetiségi Onkormanyzata, Kisk6ros Varos Német
Nemzetiségi Onkormanyzata, Kiskdros Varos Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzata, valamint
a Kiskérosi Tobbeélu Kistérségi Tarsulas és a Kiskoros és Térsége Ivovizmindség-javitd
Onkormanyzati Tarsulas koltségvetésének tervezetét, — a koltségvetési torvény elfogadasa
utan — a koltségvetési rendelet-tervezetet.
Részt vesz a kozfeladat ellatasi €s tdmogatasi szerzOdések utjan nytjtott tdmogatasok
elszamolasanak ellendrzésében.
A likviditasi tervnek megfelelden ellatja az intézmények finanszirozasaval kapcsolatos
feladatokat.
Sziikség szerint, de legalabb negyedévente (az elsdé negyedév kivételével) elkésziti a
koltségvetés modositasara vonatkozo rendelet-tervezetet.
Elkésziti az Onkormanyzat, a Polgirmesteri Hivatal, Egészségiigyi, Gyermekjoléti és
Szocialis Intézmény, Pet6fi Sandor Varosi Konyvtar, Petofi Sziilohdz és Emlékmuzeum,
Kiskérosi Ovodak, ill. Kisk6rds Varos Cigany Nemzetiségi Onkormanyzata, Kiskéros Varos
Német Nemzetiségi Onkormanyzata, Kiskérds Véaros Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzata,
valamint a Kiskoérosi Tobbeéli Kistérségi Tarsulas és a Kiskoros és Térsége [vovizmindség-
javitd Onkormanyzati Tarsulas vagyonardl és a koltségvetés végrehajtasarol a szamviteli
jogszabalyok szerinti éves koltségvetési beszamolot.
Elkésziti az Onkormanyzat, a Polgirmesteri Hivatal, Egészségiigyi, Gyermekjoléti és
Szocialis Intézmény, Pet6fi Sandor Varosi Konyvtar, Petofi Sziilohdz és Emlékmuzeum,
Kiskérosi Ovodak, ill. Kiskérds Varos Cigany Nemzetiségi Onkormanyzata, Kiskéros Varos
Német Nemzetiségi Onkormanyzata, Kiskérds Véaros Szlovak Nemzetiségi Onkorméanyzata,
valamint a Kiskoérosi Tobbeéli Kistérségi Tarsulas és a Kiskoros és Térsége [vovizmindség-
javito Onkormanyzati Tarsulas vagyonardl és a koltségvetés végrehajtasarol az éves
koltségvetési beszamolok alapjan évente, az elfogadott koltségvetéssel Osszehasonlithato
modon, az év utols6 napjan érvényes szervezeti, besorolasi rendnek megfeleld zard szamadas-
tervezetet ( zarszamadast).
Az allamhaztartdas igényeinek megfeleléen a gazdalkodasrél a jogszabalyokban
meghatarozottak szerint havi, féléves, haromnegyed éves és éves informaciot szolgaltat.
Ellatja a Képviselo-testiilet Pénziigyi Bizottsaga dontéseinek elokészitésével €s végrehajtasaval
kapcsolatos koordinacids (referensi) feladatokat.
Kiskoros varos teriiletén miik6do allami és onkormanyzati fenntartasa oktatasi intézményekben
végzi a tanuloi kozétkezési téritési dijak — dvodak és bolesdde kivételével — szamlazasat,
begylijtését, Osszesitését, befizetését, a szolgaltatonal az étkeztetés megrendelését.



13.

[98)
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10.

11.
12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

Intézi az egyéb szerz0désekbol keletkezett hatralékosok felszolitasat, a kovetelések behajtasat.

1. STRATEGIAI ES VAROSUZEMELTETESI OSZTALY

Ellatja a polgarmester (alpolgarmester) és a jegyz6 (aljegyz6) munkéjahoz kapcsolodo
titkarsagi feladatokat.
Biztositja a testiileti iilések lebonyolitasanak technikai feltételeit.

Elékésziti a Polgarmester atruhazott onkormanyzati hataskorben hozando dontéseit.

Ellatja a Képviseld-testiilet, az egyes bizottsagok, a telepiilési nemzetiségi dnkormanyzatok

mikddésével kapcesolatos jogi és adminisztrativ feladatokat.

- ellatja a Képviseld-testiilet Ugyrendi és Osszeférhetetlenségi Bizottsaga, valamint a
Koltségvetési, Ipari, MezOgazdasagi és Klimapolitikai dontéseinek elokészitésével €s
végrehajtasaval kapcsolatos koordinacios (referensi) feladatokat.

- ecllatja a Képvisel6-testiilet Tarsadalompolitikai Bizottsaga dontéseinek elokészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos koordinacios (referensi) feladatokat, tovabba a polgarmester
€s a jegyz0 szocialis, gyermekjoléti intézményi ellatassal kapcsolatos dontéseinek
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

- cllatja a Képviselo-testiilet Kulturalis, Turisztikai és Sport Bizottsaga dontéseinek
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos koordinacids (referensi) feladatokat,
tovabba a polgarmester és a jegyzO kozmivelddési, konyvtari ellatassal, muzealis
intézményi ellatassal, sportigazgatissal és kozneveléssel kapcsolatos dontéseinek
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

Feladata a polgarmester protokoll programjanak megszervezése.

Szervezi a varosi és egyéb rendezvényeket.

Szervezi és koordinalja a média, testvérvarosi és egyéb kiilkapcsolatokat.

Kozremiikddik az 6nkormanyzat idegenforgalmi lehet6ségeinek menedzselésében.

Kapcsolatot tart a varosi honlap (www .kiskoros.hu) lizemeltetésével megbizott szolgaltatdval

részt vesz a fejlesztésével kapcsolatos feladatokban, valamint végzi az aktualizalashoz

feltoltésre érkezett elektronikus dokumentumok ellenérzését.

Elokésziti az Oonkormanyzati vagyongazdalkodassal, beruhazassal kapcsolatos dontéseket,

szervezi €s biztositja a dontések végrehajtasat.

Ellatja az dnkormanyzat koltségvetésében jovahagyott beruhazasaival kapcsolatos feladatokat.

Kiemelten kozremikodik a gazdasagi program-, kozéptava fejlesztési stratégia

kidolgozasaban, feladata a stratégia megvaldsitasahoz sziikséges forrasok feltarasa, ellatja az

EU-s és egyéb palyazatok adminisztracids, technikai, palyazatfigyelési és palyazatirasi

teendoit.

Ellatja az onkormanyzat palyazatai, projektjei megvalositasaval kapcsolatos projektmenedzseri

feladatokat.

A hivatali referensek és ligyintézok kozremuikodésével ellatja a kozbeszerzésekkel és az egyéb

beszerzésekkel kapcsolatos jogi és koordinacios feladatokat.

Eljar az 6nkormanyzat, mint tulajdonos engedélyezési eljarasainak lebonyolitasaban.

Ellatja az onkormanyzati beruhazasok kivitelezési miiszaki munkalatainak megszervezésében,

kiilonos tekintettel annak folyamatos szakmai figyelemmel kisérésére.

Kapcsolatot tart a kivitelezovel, szolgaltatoval, miiszaki ellenérrel, egyéb partnerekkel a

sziikséges egyeztetések bonyolitasa, a megfeleld teljesités érdekében,

A kozéptavu gazdasagi programban meghatarozott célkitlizések figyelembevételével éves

beruhazasi-, felGjitasi itemtervet készitése az éves koltségvetés tervezését megeldzden.

Ingatlanonként meghatarozza az éves koltségeldiranyzatot.

A kozigazgatasi osztaly szocialis tlgyintézdjének kozremiikodésével az Onkormanyzat

tulajdonaban all6 lakasok és nem lakas célu helyiségek bérletérdl és elidegenitésérél szolo

5/2014. (II1.27.) onkorményzati rendelet (a tovabbiakban: Lr.) alapjan Kiskérds Varos

Onkorményzata tulajdonaban 1év6, a Lr. hatdlya ald tartozd, a Polgarmesteri Hivatal

kezelésében 1évo lakoépiiletek és lakasok



a) mukodtetésével, karbantartasaval, az épiilet kzponti berendezéseinek allando
lizemképes allapotban vald tartasaval, a kozos hasznalatra szolgald helyiségek allagaban,
tovabba a helyiségek berendezésében keletkezett hibak megsziintetésével, az épiilet felujitasa,
illetéleg a vezetékrendszer meghibasodasa miatt a lakdson belill sziikséges munkak
elvégzésével kapcsolatos feladatokat

b) a Lr.-ben meghatarozott mértékii lakbér és lakashasznalati dij, tovabba a bérlok
(jogeim nélkiili lakashasznalok) altal felhasznalt vizikozm(bdl szolgaltatott ivoviz és a
lakasokban keletkezett szennyviz-elvezetési, tovabba a lakdépiiletek kozos hasznalat
helyiségeinek vilagitasaval kapcsolatos aramdij beszedésével kapcsolatos feladatokat (bérlék
felé valdo szamla kibocsatasa) beleértve a tartozas és egyéb kovetelés behajtasanak és
érvényesitésének birosagi eljaras keretében torténd kezdeményezését is

c) a rendeltetésszeri hasznalat, valamint a lakasbérleti szerzédésben foglalt

kotelezettségek teljesitésének ellendrzésével kapcsolatos feladatokat.
Elkiilonitett nyilvantartast vezet az onkormanyzati lakasallomanyrdl és az onkormanyzat nem
lakas céljara szolgald helyiségeirdl, az onkormanyzati tulajdonu lakasok és nem lakas céljara
szolgaldo helyiségek bérletére vonatkozo szerzddésekr6l, a jogcim nélkiil lakas és
helyiséghasznalokrol.

20.Ellatja az onkormanyzati bérlakasok értékesitésével kapcsolatos feladatokat.

21.
22.

23.
24.

25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.

34.

35.

36.
37.

38.
39.

40.

41.

Részt vesz az onkormanyzati intézmények kovetkezd évi fejlesztési, felujitasi igényeinek
feliilvizsgalataban.

Ellatja a kozmiifejlesztéssel kapcsolatos feladatokat

Kozremikddik a befejezett beruhazasok vagyonjogi rendezésében.

Ellatja az Onkormanyzat vagyonénak kezelésével, hasznositasaval, fejlesztésével kapcsolatos
feladatokat. Ehhez kapcsoloddan vagyonhasznositasi, befektetési koncepciokat készit, az éves
koltségvetés elokészitésekor Osszeallitja az értékesitésre kijelolendé ingatlanok listajat.
El6késziti az dnkormanyzat kdzcélt ingatlanvasarlasainak, egyéb ingatlanvasarlasokat.
Biztositja a Hivatal dolgozdi tevékenységéhez sziikséges szervezési, technikai feltételeket.
Ellatja a Varoshaza iizemeltetésével kapcsolatos gondnoksagi feladatokat.

Ellatja a Hivatal postabontassal, kozponti érkeztetéssel kapcsolatos feladatait, kezeli a kozponti
irattarat.

Gondoskodik a hirdetmények helyben szokasos kdzzétételérdl

Biztositja a Hivatal gépjarmiveinek lizemeltetését.

Informatikus €s hagyatéki iigyintéz6 kozremiikodésével biztositja a telefonkozpont és a
kozponti nyomtatok miikodéseét.

Ellatja a baleset- és munkavédelmi, valamint tiizvédelmi feladatokat.

Iranyitja, szervezi, koordinalja a kozmunkaval kapcsolatos feladatokat.

Kozremiikodik a varosiizemeltetéssel, a tomegkozlekedéssel, a kommunalis, viziigyi
igazgatassal kapcsolatos onkormanyzati és jegyzoi feladatok ellatasaban.

Kapcsolatot tart az onkormanyzati tulajdonti gazdasagi tarsasagokkal (KOROSSZOLG
NONPROFIT Kft, KOROSKOM NONPROFIT Kft.), valamint a Pénziigyi Osztallyal
egyiittesen iranyitja €és ellendrzi a tarsasagok altal ellatott kozfeladat ellatasi tevékenységet és
részt vesz a kozfeladat ellatds targyaban nyujtott mikodési tamogatasok felhasznalasnak
ellendrzésében.

Feladata az utfenntartasi feladatok felmérése, kozutak, jardak fejlesztésének elokészitése, a mar
meglévok kezelése.

Javaslatot tesz a kozati forgalom rendjének megvaltoztatasara.

El6késziti - az Onkormanyzat, mint tulajdonos - utak részét képezd jardak, gyalogutak
¢épitésének, korszeriisitésének engedélyezését.

Kozat és jarda hasznalatara kozteriilet hasznalati engedélyt ad ki.

Feliilvizsgalja és szakmailag elokésziti a kornyezetvédelmi programot és gondoskodik a
program végrehajtasarol.

Koordinalja, szervezi és ellendrzi a koztisztasagi és parkfenntartasi tevékenységgel kapcsolatos
feladatok ellatasat.

Koordinalja, szervezi és ellendrzi a hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasat.
Gondoskodik az dnkormanyzati tulajdont beépitetlen ingatlanok fenntartasarol.



42.

43.

44,

45.

46.
47.

48.
49.
50.

S1.
52.
53.
54.
55.
56.
57.

S8.

59.

60.

Részt vesz a gyepmesteri telep, valamint az allati eredetii hulladék atrakoé telep miikodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Az Onkormanyzat, mint tulajdonos a vizgazdalkodasi feladataival kapcsolatos hatosagi
intézkedéseket, engedélyeket elokésziti.

Kiilon terv szerint ellatja — a helyi vizrendezés, vizkarelharitas és belvizvédekezéssel
kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a belteriileti zart ¢és nyitott csapadék vizelvezetd rendszerek, kiilteriileti
csatornarendszerek mikddésével kapcsolatos feladatokat.

Részt vesz az ivovizmindség-javitdo programban.

Az egyes kozérdeken alapuld kényszerito indok alapjan eljaro szakhatosagok kijelolésérol
sz0l6 531/2017. (XII. 29.) Korm. rendeletben a jegyzoi szakhatdsagi feladatok ellatasa
Gondoskodik a kozvilagitas tizemeltetésérol.

Ellenérzi a kiadott kozteriilet hasznalati engedélyekben foglaltak betartasat.

Kezdeményezi az engedély nélkiili kozteriilet hasznédlatanak megsziintetését, az engedélytol
eltérd hasznalat esetén annak visszavonasat.

A feladat ellatasa soran egyiittm{ikodik a rend6rséggel, polgarorséggel.

Ellendrzi a kozbiztonsagot, eljar a szemetelokkel szemben.

Részt vesz a blinmegelézési, kozrend, kozbiztonsagi feladatok ellatasaban.

Ellatja a térfigyeld kamera-rendszer mitkodtetésével kapcsolatos feladatokat.

Ellenérzi a kiiltertileti utak allagat, a kiiltertileti kozvilagitasi lampak allapotat.

Feladata a kiilteriileti ingatlanok terményeinek védelme.

Ellatja, illetve kozremikodik a személyzeti politika kialakitasdban és végrehajtasaban,
valamint a kdztisztviselok tisztviselok és egyéb munkavallalok munkajogi feladatait.
Kozremikodik az oOnkormanyzat altal fenntartott koznevelési, kulturalis (el6ado- és
alkotomiivészeti, kozmiivelodési ¢és kozgylijteményi intézmények, valamint konyvtar)
intézmények és az dnkormanyzat részvételével miikodoé gazdalkodo szervezetek alapitasaval,
atszervezésével, megsziintetésével, iranyitasaval, miikodésével, ellenérzésével kapcsolatos
feladatok, valamint a varosban miikodo civil szervezetekkel vald kapcsolattartasi feladatok
ellatasaban.

Kozremiikddik a varos kozmiivelddési és sport feladatainak koncepcionalis kidolgozasaban, a
fejlesztési iranyok kijeldlésében.

Ellatja a nemzeti kdznevelési térvényben a jegyz6 hataskorébe utalt feladatokat.

IMI. KOZIGAZGATASI OSZTALY

1. Ellatja a polgarmester és a jegyz0 egészségiigyi és szocialis dontéseinek eldkészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.
2. Szocialis igazgatasi feladatok:

2.1. lakbértamogatas megallapitasaval kapcsolatos feladatok

2.2. telepiilési tamogatas megallapitasaval kapcsolatos feladatok

2.3. koztemetéssel kapcsolatos feladatok

2.4. hatosagi bizonyitvany kiallitasa szocialis ellatasrol

2.5. kornyezettanulmany készitése mas hatosag megkeresésére

2.6. Bursa Hungarica 0sztondijjal kapcsolatos feladatok.

2.7. A Helyi Szocialpolitikai Kerekasztal munkéjanak koordinalasa, segitése.

2.8. Gyambhivatal felkérésére a gyam kirendeléséhez a gyermek ing6 és ingatlan vagyonarol
leltarfelvétel.

2.9. alakascélu szocialis tiamogatassal kapcsolatos feladatokat.

3. Jegyz0i hataskorbe tartozo gyamhatosagi ligyek intézése

3.1. rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitdsaval, megsziintetésével,
fellilvizsgalataval kapcsolatos feladatok
3.2. a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek, nagykoruva valt



3.3.
3.4.

3.5.

3.6.
3.7.

gyermek hatranyos és halmozottan hatranyos helyzete fennallasanak megallapitasa
nagykoru apa esetében teljes hataly( apai elismer6 nyilatkozat felvétele.

a gyermek csaladi jogallasanak rendezése érdekében a gyermek csaladi és utonevének
megallapitasa.

a kiskort gyermeknek az apasag megallapitasa iranti perben az anya pertarsként valo
részvételéhez vald hozzajarulas.

az ismeretlen szliloktol szarmazo gyermek és a képzelt sziilok adatainak megallapitasa.
a hozzatartozok kozotti erdszak miatt alkalmazhato tavoltartasrol szolo toérvény
szerinti csaladvédelmi koordinacidért felelds szerv feladatainak ellatasa.

4. Igazgatasi feladatok

4.1.
4.2.
4.3.

44.
4.5.

4.6.
4.7.

4.8.
4.9

4.10.
4.11.
4.12.
4.13.
4.14.
4.15.
4.16.
4.17.
4.18.
4.19.
4.20.
4.21.
4.22.
4.23.
4.24.

4.25.

Anyakonyvvezet6i feladatok ellatasa

Hagyatéki tigyintézési feladatok

Informatikus, mint rendszergazda feladatai:

A Hivatal szamitogépes halozatanak, szamitogépeinek és szoftvereinek szakmai
feliigyelete

Kozremiikodik a  valasztasokkal — Osszefliggd  szamitdstechnikai  feladatok
elokészitésében €s lebonyolitasaban

Részt vesz a Hivatal irodatechnikai, kommunikacios eszkézeinek beszerzését
megel6zo elokészitd eljarasban

Feliigyeli a Hivatali kapu adatforgalmat, karbantartja a hozzarendelt tigyintézok
adatait, gondoskodik az igazolasok, értesitések mentésérdl, megdrzésérol
Cimkezeléssel, cimnyilvantartassal kapcsolatos feladatok

Valasztasok, népszavazas elokészitésével, megszervezésével és lebonyolitasaval
kapcsolatos jegyzoi feladatok ellatasa

Allatok védelmével, tartasaval és az allatok nyilvantartisaval kapcsolatos hatosagi
ligyek intézése

Kereskedelmi tevékenységgel kapcsolatos hatosagi feladatok ellatasa

Vasarokkal, piacokkal kapcsolatos hatosagi feladatok ellatasa

Szallashely szolgaltatasi tevékenységgel kapcsolatos hatosagi feladatok ellatasa

A mez0- és erdogazdasagi foldek adas-vételi és haszonbérleti szerzodés hirdetményi
uton torténd kozlésére vonatkozo feladatok

Marhalevél kivaltasaval kapcsolatos feladatok

Vadkar megallapitasaval kapcsolatos feladatok

Talalt dolgok kezelésével kapcsolatos feladatok

Birtokvédelmi eljaras lefolytatasa

Kozérdeki bejelentések és panaszok intézése

A bejelentés-kdteles ipari és szolgaltato tevékenységek, telepengedélyezési eljarassal
kapcsolatos hatdsagi ligyintézés

Ellatja a Tarsashazak torvényességi felligyeletével kapcsolatos feladatokat

Az egyes lakascélu kolcsonokbol eredd adossagok rendezésével kapcsolatos feladatok
A mezOgazdasagi termelok altal iizemeltetett gépjarmiivek utdij fizetése aloli
mentesiilésével kapcsolatos feladatok

A nem izleti céli kozdsségi szabadidds szallashely-szolgaltatassal kapcsolatos
hatosagi feladatok

A hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatas végzésével kapcsolatos, a telepiilési
onkormanyzat hataskorébe utalt igazolas kiallitasa

Nemzeti Foldalapba tartozo foldrészletek hasznositasahoz jegyzé hataskorébe utalt
hatosagi bizonyitvany kiallitasa

Igazolast allit ki a végrehajtast kérdnek a lakoingatlan lefoglalasa tényének
bejelentésérol

A természetes személyek adossagrendezésével kapcsolatban kornyezettanulmany
készitése

koztertileti fakivagasok engedélyezése



5. Jegyz6i hataskorbe tartozo viziigyi hatosagi feladatok

5.1. Talajvizkat engedélyezése

5.2. Kommunalis szennyviz elszikkasztasat szolgalo létesitmény engedélyezése

5.3. A vizek természetes lefolyasanak, aramlasanak onkényes megvaltoztatasa folytan a
szomszédos ingatlanok tulajdonosai kozott felmertilt vitaban eljar

6. Kornyezetvédelmi hatosagi feladatok:

6.1. Kornyezetvédelmi és természetvédelmi hatosagi ligyek

6.2. Hulladékgazdalkodasi birsagot szab ki.

6.3. Ellatja a zaj-és rezgésvédelmi hatosagi feladatokat

6.4. Kozérdekl védekezéssel kapcsolatos hatosagi ligyek (parlagfii, egyéb karositok)

7. Adoiigyi feladatok

g

7.1.  Onkorményzati feladatok

7.1.1. Helyi addkra vonatkozo helyi rendeletek dontésre vald eldkészitése

7.1.2. Talajterhelési dijra vonatkozo helyi rendeletdontésre vald elokészitése

7.1.3. Az dnkorméanyzat helyi adopolitikajanak kialakitasaban kdzremitkodés

7.1.4. A helyi gazdasagi tevékenység alakulasanak figyelemmel kisérése, adatgyiijto,
elemz6 munka végzése.

7.2. Adoiigyi feladatok:

7.2.1.  Helyi ado-, és gépjarmiado-kotelezettség teljesitésével kapcsolatos
adohatosagi hataskort gyakorol

7.2.2. A talajterhelési dijjal és a term6fold bérbeadasabol szarmazo jovedelemadoval
kapcsolatos jegyz0i feladatok ellatasa

7.2.3. Gondoskodik a helyi ado-, és gépjarmiiadd tartozasok, valamint az adok
modjara behajtando koztartozasok behajtasarol

7.2.4.  Ugyfél kérelmére adoigazolas  kidllitdsa, nyugdijévek  igazolasa
szakszovetkezeti jarulék befizetésérdl

7.2.5.  Ado- és értekbizonyitvany kiallitasa

7.2.6.  Vezeti az adonyilvantartast, kimutatdsokat és adatszolgaltatast teljesit az
informacio-szolgaltatds meghatarozott rendje keretében.

7.2.7. Evente tajékoztatia az addézokat az onkormanyzati adohatosagnal vezetett
szamlaik egyenlegérol

A koOzosségi egyiittélés alapvetd szabalyai megsértésével Osszefliggd hatosagi eljarasok
lefolytatasa.

Ellatja a kozmiifejlesztéssel kapcsolatos Onkormanyzati hatosagi tigyeket

IV. FOEPITESZ
Ellatja a foépitészeti tevékenységrdl szold 190/2009. (IX. 15.) Korm rendeletben és a
telepiiléskép védelmérdl szolo 2016. évi LXXIV. térvényben a telepiilési foépitész részére

meghatarozott feladatokat.
Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket részére a jegyz6 a munkakori leirasban meghataroz.

IV. fejezet
A hivatal miikddésének altalanos szabalyai
A hivatal koztisztvisel6inek feladatai:

A hivatal valamennyi koztisztviselOje feladatait a kozérdekében, torvényesen és szakszeriien
koteles ellatni.



1.1.

1.2.

1.3.

A jegyz6 feladatai:

vezeti a Polgarmesteri Hivatalt;

gondoskodik a Hivatal miikodésének személyi és targyi feltételeirdl a koltségvetés altal
meghatarozott keretek kdzott

gyakorolja a munkaltatdoi jogokat a Hivatal koztisztviseldi ¢és munkavallaloi
tekintetében azzal, hogy a kinevezéshez, munkaviszony létesitéshez, bérezéshez,
vezetdi megbizashoz és annak visszavondsahoz, felmentéshez, jutalmazashoz a
polgarmester egyetértése sziikséges;

gyakorolja az egyéb munkaltatod jogokat az aljegyz0 tekintetében

tanacskozasi joggal vesz részt a Képviselo-testiilet, a Képviselo-testiilet bizottsaganak
iilésén

kozremiikodik a Polgarmester, az Alpolgarmester eldterjesztéseinek elokészitésében
az osztalyvezetk bevonasaval folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a
Képviselo-testiilet elé keriilo elGterjesztéseket, hatarozat- és rendelet-tervezetek
torvényességét

Biztositja a lakossag tajékoztatasat a KépviselO-testiillet miikodésérdl, kozérdeki
dontéseirdl, valamint a Polgarmesteri Hivatal aktualis, az allampolgarok széles korét
érint6 feladatairol

figyelemmel kiséri és segiti a telepiilési nemzetiségi Onkormanyzatok mikodését
gondoskodik a Képviselo-testiilet és bizottsagai mitkodésével kapcsolatos feladatok
ellatasarol;

beszamol a hivatal tevékenységérdl sziikség szerint a Polgarmesternek, évente a
Képviseld-testiiletnek

szakmai tamogatéast ad a polgarmester ¢és az alpolgarmester dnkormanyzati feladatai
ellatasahoz, segiti az dnkormanyzati képvisel6k munkajat;

gondoskodik a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi és Onkormanyzati
iigyek dontésre vald elokészitésérol;

dont azokban a hatosagi ligyekben, amelyeket a polgarmester ad at

hataskorébe tartozo ligyekben a kiadmanyozas rendjét kiilon szabalyzatban hatarozza
meg

ellatja a jogszabalyokban részére meghatarozott allamigazgatasi feladatokat, gyakorolja
a részére megallapitott hataskoroket, hatdsagi jogkoroket;

az Onkormanyzat gazdalkodasaval kapcsolatban ellatja az allamhaztartési torvényben
¢€s mas jogszabalyban részére meghatarozott feladatokat;

biztositja az Onkormanyzat torvényes mikodését, koteles jelezni a Képviselo-
testiiletnek, Képviselo-testiilet szervének és a polgarmesternek, ha dontésik,
miikddésiik jogszabalysértd

elkésziti az osztalyvezetdkre és a foépitészre vonatkozod teljesitménykodvetelményeket
¢és egyéni munkateljesitményiik értékelését.

ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly hataskorébe utal

Az aljegyz6 feladatai:

ellatja a jegyz0 altalanos helyettesitését;

vezeti a Stratégiai-és Varosiizemeltetési Osztalyt;

ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket részére a jegyzé a munkakori leirasban
meghataroz.

Az osztalyvezetok altalanos vezet6i feladatai:
Az osztalyvezeto;

felelOs az osztaly munkajaért, annak szakiranyu és jogszerti miikodéséért;
kozremtkodik az osztaly tevékenységi korét érinté szabalyzatok, utasitasok
kidolgozasaban;

mint a napirend eléaddja elokésziti a feladatkorébe tartozd képviseld-testiileti és
bizottsagi eldterjesztéseket, kozremiikddik az osztaly feladatkdrét érintd olyan testiileti
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1.4.

L.5.

eléterjesztések kidolgozasaban, amelyeknek mas az eléadodja, részt vesz a testiileti
tléseken;

- felelés az osztaly feladatkorébe tartozo, ill. esetenként meghatarozott feladatok
cllatasaért;

- kozremikodik az osztaly feladatkéréhez tartozd intézmények iranyitasaval,
feliigyeletével kapcsolatos  dontések, intézkedések eldkészitésében ¢és a
végrehajtasaban;

- koteles az osztaly tevékenységét érinté koltségvetési-gazdalkodasi feladatokat
figyelemmel kisérni és a torvényes, hatékony gazdalkodas érdekében sziikséges
intézkedéseket megtenni, illetve kezdeményezni;

- figyelemmel kiséri a szakteriiletét érintd palyazati kiirasokat és kozremiikodik a
palyazatok kidolgozasaban;

- gondoskodik a vezetése alatt mikodd osztalyon a hivatal tgyfélfogadasi és
munkarendjére vonatkozo eldirasok betartasarol;

- elkésziti az osztaly valamennyi koztisztviselGjére vonatkozo
teljesitménykovetelményeket, illetve az egyéni munkateljesitmények értékelését,
melyet a jegyzOnek jovahagyasra benyujt

- koteles gondoskodni az osztaly €s a hivatal tobbi szervezeti egysége kozotti hatékony
informacidaramlasrol, az egységes polgarmesteri hivatal munkajat eldsegitd, az egyes
szervezeti egységek egyiittmiikodését biztositoé kapcsolattartasrol.

A hivatal dolgozoinak konkrét feladatait a jegyz6 munkakori leirasban hatarozza meg. A
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakorok megnevezését az SzMSz 3.
melléklete tartalmazza.

Az osztalyvezetdk, csoportvezetdk, vezetdi feladataik mellett a munkakori leirasukban
meghatarozott ligyintézoi, referensi feladatokat is ellatjak.

Képesitési kovetelmények:
Az egyes munkakorokre vonatkozd képesitési kovetelményeket, a vonatkozd jogszabalyi
eléirasoknak megfelelden, a jegyz6 hatarozza meg.

Munkamegbeszélések rendje:

A munka szinvonaldnak folyamatos javitisa megkoveteli a dolgozok kozvetlen részvételét a
hivatal munkajanak iranyitasaban. Ennek érdekében a jegyzO sziikség szerint, de legalabb
negyedévenként hivatali értekezletet hiv 0ssze. A munkamegbeszélések rendjét a jegyzo, a
polgarmester egyetértésével hatarozza meg.

Hivatali munkarend:

4.1.

4.2.

4.3.

A Polgarmesteri Hivatalban a heti munkaidé 40 6ra. Az altalanos munkarend szerint a napi
munkaidé hétfotol, csiitortokig 8.00 oratdl 16,30 oraig, pénteken 8.00 oratol, 14.00 oraig
tart.

Az egyes dolgozok munkabeosztasat, - a hivatali feladatok illetve a dolgozo kérésének
figyelembevételével - a jegyz06 hatarozza meg. Eltér6 rendelkezés hianyaban a dolgozo az
altalanos munkarend szerint kételes feladatait ellatni.

Meghatarozott feladat ellatasara, vagy meghatarozott idészakra, a jegyzo, a 4.1. pontban
meghatarozottol eltéré munkarendet hatarozhat meg, illetve a dolgoz6 kérésére az altalanos

munkarendtdl eltéré munkabeosztast engedélyezhet.

Ugyfélfogadast az Snkorményzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban meghatarozottak
szerint kell tartani.
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4.4.

4.5.

4.6.

Osztalyonként jelenléti ivet kell vezetni. A munkaid6 kezdetekor és befejezésekor a hivatal
valamennyi dolgozoja a jelenléti ivet kézjegyével tartozik ellatni, megjeldlve az érkezés, ill.
a tavozas id6pontjat. A jelenléti ivbe kell bejegyezni a dolgozoé szabadsagnapjait, hivatalos
kikiildetéseit, valamint a betegség miatti tavollétet is. Betegség miatt a munkahelytol
tavolmaradd dolgozd betegségét haladéktalanul koteles telefonon, személyesen, illetve
hozzatartozoja utjan bejelenteni az osztalyvezetonek. A dolgozd koteles az
osztalyvezetonek (osztalyvezeto esetében a jegyzonek) az erre vonatkozo orvosi igazolast
bemutatni, aki tudomasulvételét azon alairasaval jelzi és az igazolast tovabbitja a pénziigyi
osztalyra.

Hivatali iigyben vald tavozast a dolgozo az osztalyvezetonek koteles bejelenteni,
megjelolve a visszaérkezés varhatd id6pontjat. Maganiigyben vald tavozast, indokolt
esetben az osztalyvezetd, osztalyvezetok esetében a jegyzo engedélyez.

A koztisztviselok és a munkavallalok éves fizetett szabadsidganak jovahagyasat az
osztalyvezetdje, engedélyezését a jegyz0 végzi alairasaval igazoltan.

A Hivatal képviselete:

5.1.

5.2.

A Polgarmesteri Hivatalt a jegyz0, akadalyoztatasa esetén, az aljegyz0 képviseli. A jegyzo
megbizasa alapjan a Hivatal képviseletét mas koztisztviseld is ellathatja.

A Hivatal dolgoz6i a felsobb allami szervekkel vald kapcsolattartas soran kotelesek a
szolgéalati utat betartani.

A Hivatal bélyegzoinek leirasa, hasznalata és 6rzése:

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

Onkormanyzati fejrésszel kiadott iratokon kor alaku, a Magyarorszag cimerével ellatott
kovetkezo szovegli bélyegzot kell hasznalni:

,Kiskérds Varos Onkorméanyzata
Bacs-Kiskun Megye”

Képviseld-testiileti fejrésszel kiadott iratokon kor alaka, a Magyarorszag cimerével ellatott
kovetkezo szovegli bélyegzot kell hasznalni:

,,Kiskoéros Varos Képviselo-testiilete
Bacs-Kiskun Megye”

Polgarmesteri fejrésszel kiadott iratokon kor alaki, a Magyarorszag cimerével ellatott
kovetkezd szovegili bélyegzot kell hasznalni:

,,KiskOros Varos Polgarmestere
Bacs-Kiskun Megye”

A jegyz0 altal meghatarozott kiadmanyokon kor alaku, a Magyarorszag cimerével ellatott
kovetkezd szovegli bélyegzot kell hasznalni:

,.KiskoOros Varos Jegyzdje
Bacs-Kiskun Megye”

Anyakonyvi iratokon kor alaku, a Magyarorszag cimerével ellatott kdvetkezd szovegii
bélyegzbt kell hasznalni:

,2Anyakonyvvezetd Kiskéros”
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7.

10.

11.

6.6. A Hivatalban késziilt egyéb kiadmanyokon kor alaku, a Magyarorszag cimerével ellatott
¢s sorszammal megkiilonboztetett, kovetkezo szovegii bélyegzot kell hasznalni:

,,Kiskorosi Polgarmesteri Hivatal
Bacs-Kiskun Megye”

6.7. Aziktato a 6.1.-6.6. pontokban felsorolt bélyegzokrol nyilvantartast koteles vezetni, amely

tartalmazza a bélyegz6 lenyomatat és a bélyegz0 hasznalataért felelds hivatali dolgozo
alairasat. A bélyegzOk meglétét az iktatdo negyedévente koteles ellendrizni. Az ellendrzés
megtorténtérdl és annak megallapitasairol feljegyzést kell késziteni.
Hivatali bélyegz6 eltiinésér6l, megsemmisiilésérol, hasznalhatatlanna valasardl az iktatot
haladéktalanul t4jékoztatni kell. A hivatali bélyegzo eltlinése esetén, annak illetéktelen
felhasznalasanak megakadalyozasa érdekében a jegyz0 haladéktalanul intézkedik. Hivatali
bélyegz6 hasznalhatatlanna valasarol, megsemmisiilésérél az iktatd jegyz6konyvet koteles
felvenni és annak tényérol a jegyzot haladéktalanul értesiti.

Helyettesités rendje:

7.1. A jegyzot akadalyoztatasa és tavolléte idején az aljegyz0 helyettesiti.
7.2. Az osztalyvezetdk ¢és az lgyintézOk helyettesitésérol a munkakori leirasokban kell
rendelkezni.

A Hivatal miikodésének rendjét, a pénziigyi-gazdalkodasi, igyviteli, belsé munkaiigyi feladatok
cllatasanak részletes szabalyait a Hivatal Kozszolgalati Szabalyzatiban, az Iratkezelési
Szabalyzatban, ill. kiillonboz6 agazati jogszabalyok alapjan kiadott belsé szabalyzatban,
utasitasban hatarozza meg. Az elektronikus iratrol papir alapt kiadmanyt a Kiadmanyozas
rendjének szabalyozasardl szold szabalyzatban meghatarozott kiadmanyozasra jogosult
személyek zaradékolhatnak.

A munkavégzés a jogszabalyokban meghatarozott iigykérokben az Onkormanyzati ASP
rendszerben torténik.

V. fejezet

Belso ellenorzési feladatok ellatasa, a belso kontrollrendszer miikodtetése

Magyarorszagon az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvénynek (a tovabbiakban: Aht.)
Magyarorszag helyi dnkormanyzatokrol szolo 2011. évi CLXXXIX. torvénynek (a tovabbiakban:
Motv.), valamint a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl €s belso ellendrzésérol szolo
370/2011. ( XII. 31.) Korm. rendeletnek (a tovabbiakban: Bkr.) megfeleléen a koltségvetési szerv
vezetdje felelds a belsé kontrollrendszer keretében — a szervezet minden szintjén érvényesiilé — a
megfeleld kontrollkdrnyezet, a kockazatkezelési rendszer, a kontrolltevékenységek, az informacios
és a kommunikaciés rendszer, valamint a nyomon kdvetési rendszer (monitoring) kialakitasaért,
mukodtetéséért és fejlesztéséeért.

A Motv. 119. § (3) és (4) bekezdései alapjan, a jegyzd koteles olyan belsd kontrollrendszert
mukodtetni, amely biztositja a helyi 6nkormanyzat rendelkezésére allo forrasok szabalyszer(,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A jegyz0 koteles gondoskodni — a bel6 kontrollrendszeren beliil — a belsé ellendrzés miikodésérol,
a vonatkozé jogszabalyok, az allamhaztartasért felelés miniszter altal kdzzétett modszertani
utmutatok és a nemzetkozi belsé ellenérzési standardok figyelembevételével.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

A helyi onkormanyzat belsé ellenérzése keretében gondoskodni kell a feliigyelt koltségvetési
szervek ellenérzéséral is.

A belso ellendrzés részletes feladatait a Bkr. 21. § és 22. §-ai rogzitik.

A belso6 ellendrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére, kiillondsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az
eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasanak vizsgalatara.

A Bkr. 17. §-a alapjan abels6 ellendrzést végzé személy munkajat, a koltségvetési szerv vezetdje
altal jovahagyott, belso ellendrzési kézikonyv szerint végzi.

A Hivatal belso ellendrzési tevékenységét szakmai szervezethez, feladat kiszervezéssel, belsd
ellendrzési vezetd kijelolésével biztositja, amely szervezet mas tevékenység végrehajtdsaba nem
vonhato be, a feladat allatas soran 6nalloan jar el, ellendrzési terveit kockazatelemzésre alapozva és
a soron kiviili ellenérzések figyelembevételével allitja Gssze.

A belso ellenérzés elemzi, vizsgalja a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, miikddtetésének a
jogszabalyoknak és szabalyoknak valo megfelelését; a gazdasagossagot és a hatékonysagot. Elemzi
¢és vizsgalja a rendelkezésre all6 eréforrasokkal valo gazdalkodasok, beszamolok megbizhatosagat.

A feladatellatas soran, a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tesz,
elemzéseket, értékeléseket készit a koltségvetési szerv vezetdje szamara a koltségvetési szerv
mikddése eredményességének novelése, valamit a belsé kontrollerek (ideértve a FEUVE-t is)
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében. Nyomon kdveti az ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

Belso6 ellendrzés a feladatok ellatasa soran a nemzetkozi és a magyarorszagi allamhaztartasi bels6
ellen6rzési standardok ¢és a belsd ellenérzési kézikonyvben rogzitettek szerint tandcsadasi
tevékenységet is ellat.

A belso ellendrzés a tevékenysége soran szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- €s teljesitmény-
ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellenorzéseket, valamit az éves koltségvetési
beszamolokra vonatkozéan megbizhatosagi ellenérzéseket végez a rendelkezésre allo eréforrasok
szerint.

A belsé ellenor koteles az ellenérzési tevékenysége soran

- az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtani;

- az objektiv véleménye kialakitasahoz elengedhetetlen dokumentumokat és koriilményeket
megvizsgalni;

- megallapitasait targyszeriien, a valdsagnak megfelelden irasba foglalni, és azokat elegendd és
megfeleld bizonyitékkal alatamasztani.

Amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot
ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja meriil fel, haladéktalanul jelentést tesz a belso
ellendrzési vezetdnek, annak érintettsége esetén a jegyzének vagy a polgarmesternek.

A belso ellendr koteles a tudomasara jutott allami, szolgélati €s iizleti titkot megOrizni.

A belso ellenor kockazatelemzés alapjan stratégiai ellendrzési tervet és éves ellendrzési tervet készit,
amelyet a jegyz0 részére a jogszabalyban meghatarozott iddpontig jovahagyasra megkiild.

A stratégiai ellendrzési terv — Osszhangban a koltségvetési szerv hosszl tavi céljaival,
meghatarozza;

- a belso ellendrzésre vonatkozo stratégiai fejlesztéseket, hosszut tava célkitiizéseket,
- stratégiai célokat

- bels6 kontrollrendszer értékelését

- kockazati tényezoket és értékelésiiket

14



18.

19.

- belso ellendrzésre vonatkozd fejlesztési tervet
- sziikséges ellendri 1étszam és az ellendri képzettség felmérését

A belso ellendér — 6sszhangban a stratégiai ellenorzési szervvel — Osszeallitja a targyévet koveto évre
vonatkoz6 éves ellendrzési tervet és megkiildi azt a jegyz0 részére minden év november 30. napjaig.
Az éves ellendrzési tervnek, a kockazatelemzés alapjan felallitott prioritasokon és a belso ellenérzés
rendelkezésére allo er6forrasokon kell alapulnia.
A soron kiviili ellenérzésnek, a koltségvetési szerv vezetdje altal tett javaslat szerint, illetve a bels6
ellendrzés rendelkezésére allo er6forrasokon kell alapulnia, amelyet csak a koltségvetési szerv
vezetdjének javaslatara, illetve a belsé ellendrzési vezetd kezdeményezésére lehet lefolytatni.

Az éves ellendrzési tervet a Képviselo-testiilet a targyévet megel6z6 év december 31. napjaig hagyja
jova.

A Kisk6rosi Polgarmesteri Hivatal ..../2022. szami Képvisel6-testiileti hatarozattal elfogadott
Szervezeti és Mikodési szabalyzata 2022. augusztus 01. napjan 1ép hatalyba.

Mellékletek:

1. sz. melléklet: Kiskordsi Polgarmesteri Hivatal Alapitd okirata

2. sz. melléklet: Kiskorosi Polgarmesteri Hivatal szervezeti abraja

3. sz. melléklet: Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakordk jegyzéke

4. sz. melléklet: A Hivatal alaptevékenységét szabalyozo legfontosabb jogszabalyok
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1. szamu melléklet a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mitkodeési Szabalyzatahoz

Alapito okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCYV. torvény 8/A. §-a alapjan a Kiskorosi Polgarmesteri
Hivatal alapito6 okiratat a kovetkez6k szerint adom ki:

1.1.

1.2.

2.1.
2.2.

3.1.

4.1.

4.2.

1. A Kkoltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye
A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Kiskoérodsi Polgarmesteri Hivatal

A koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 6200 Kiskoros, Petéfi Sandor tér 1.

2. A Kkoltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiiggod rendelkezések

A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 1990.09.30.

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Kiskdros Varos Onkormanyzata

2.2.2. székhelye:6200 Kiskords, Petéfi Sandor tér 1.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv iranyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Kiskorés Varos Onkormanyzata Képviselo-testiilete
3.1.2. székhelye:6200 Kiskoros, Petofi Sandor tér 1.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: A Magyarorszag helyi Onkormanyzatair6l sz6lo 2011. évi
CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Méotv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a polgarmesteri hivatal
ellatja az Onkormanyzatok miikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzé feladat- és
hataskorébe tartozo ligyek dontésre valod elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.
A hivatal kdzremiikodik az dnkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egylittmiikodésének 6sszehangolasaban.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besoroldsa:

szakagazat szdma | szakdgazat megnevezése

841105 Helyi 6nkormanyzatok, valamint tobbcélu kistérségi tarsulasok
igazgatasi tevékenysége

4.3.

44.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A Polgarmesteri Hivatal ellatja a Motv.-ben és a
vonatkoz6 egyéb jogszabalyokban a szamara meghatarozott feladatokat. Gondoskodik a helyi
Oonkormanyzat (valamint a helyi nemzetiségi Onkormanyzat) bevételeivel és kiadasaival
kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és
beszamolasi feladatok ellatasarol.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése:

16



korményzati korményzati funkcié megnevezése
funkcidszdm
1 011130 Onkorményzatok és dnkorményzati hivatalok jogalkoto és
altalanos igazgatasi tevékenysége
2 [ 011220 Ado-, vam- €s jovedéki igazgatas
013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatdsok
4 013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valoé gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok
5 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési,
egyéb szolgaltatas
016010 Orszéaggytilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek
016020 Orszagos ¢€s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
016030 Allampolgarsagi ligyek
016080 Kiemelt 4llami és 6nkormanyzati rendezvények
10 | 041231 Rovid idétartamu kézfoglalkoztatas
11 | 041233 Hosszabb idétartamu kézfoglalkoztatas
12 | 106010 Lakoéingatlan szocialis célu bérbeadasa, lizemeltetése
13 | 106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal 6sszefligg6 ellatasok
4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, mitkodési teriilete: Kiskoros Varos kozigazgatasi teriilete, de
torvényben, vagy kormanyrendeletben meghatarozott egyes allamigazgatasi feladatokat a Bacs-
Kiskun Megyei Kormanyhivatal Kiskérosi Jarasi Hivatala kozigazgatasi teriiletére kiterjedd
illetékességgel lat el.
5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése
5.1. A Kkoltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A jegyzo kinevezése a Motv. 82. §-a,
valamint a kozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. torvény rendelkezéseinek
megfelelden torténik.
A telepiilés polgarmestere — palyazat alapjan hatarozatlan idoére — nevezi ki a jegyz6t.
5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:
foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly
Munkatorvénykonyve A munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény
' | szerinti munkavallalé
Kozalkalmazott A kozalkalmazottak jogéllasarol szolo 1992. évi
2 XXXIII. torvény
Kozszolgalati tisztviseld A kozszolgalati tisztvisel6krol sz6l6 2011. évi
3 o
CXCIX. torvény
3 Egyéb foglalkoztatasi A polgéri torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. térvény
jogviszony
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Z.aro rendelkezés

Jelen alapito okiratot a 2016. februar 24. napjatol kell alkalmazni, ezzel egyidejiileg a koltségvetési
szerv 2014. majus 28. napjan kelt alapit6 okiratot visszavonom.
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2. szamu melléklet a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdhoz

Jegyzd

Vérosiizemeltetési
Osztaly

Osztélyvezetd

Aljegyz6é

P N Palyazati és
és gondnoksagi Goport
csoport csoportvezetd,
Osztélyvezetd
helyettes

Vagyongazdélkodasi

Vagyongazdélkodasi
referens Il

Intzéményiizemelte
tési és gondnoksagi
referens

Vérosiizemeltetési
referns

Varosfejlesztési
referens

Kézmunka -iranyitd

Varosgondnok

Karbantarto

Pélyazatireferens .

Pélyazatireferens Il

Pélyazati és
beruhdzasi referens

Titkarsagi és
koordinéciés
csoport

Adécsoport

Kézigazgatasi
Osztaly
Osztélyvezetd

Szocialis Ggyintézé
I

Pénziigyi Osztély
Osztalyvezetd

F8épitész

Vezet6 kényveld

Polgarmesteri titkar

Adodigazgatasi
ligyintézé I.

Szocialis Ggyintézé
.

Konyvel6 I.

Képvisel6-testileti
referens

AdSi .
ugyintézé Il

referens

Kényveld 1.

Személyzetiés
humaneréforras
referens

Adoigazgatasi
agyi .

Informatikus és

Kényvel6 111

Iktatd

Adokényvels

Hatdsagi tigintézé

Pénztaros

Iktato I1.
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Anyakényvvezetd

Szamviteli
ugyintézé

Kéltségvetési
referens

Pénzuigyi tigyintéz8




3. szamu melléklet a Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatahoz

VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEGGEL JARO
MUNKAKOROK
(A 2007. évi CLIL tv. 3. §. (1) bek. és (2) bek. d) pontja alapjin)

PNANR DD =

Jegyz6

Aljegyzo

Pénziigyi Osztalyvezetd
Kozigazgatasi Osztalyvezetd
Vagyongazdalkodasi referens 1.
Vagyongazdalkodasi referens I1.
Palyazati és fejlesztési csoportvezetd
Pélyéazati referens I.

Palyazati referens II.

. Palyazat és beruhazasi referens

. Varosiizemeltetési referens

. Varosfejlesztési referens

. Személyzeti és humaneréforras referens
. Adokonyveld

. Adodigazgatasi ligyintézo 1.

. Adodigazgatasi ligyintézo 1.

. Addigazgatasi ligyintézo I11.

. Szocialis tigyintézo 1.

. Szocialis iigyintézo II.

. Anyakoényvvezeto

. Gazdasag-igazgatasi referens

. Informatikus és hagyatéki iigyintéz6
. Hatosagi ligyintézo

. Vezet6 konyvelo

. Konyveld 1.

. Konyveld I1.

. Konyveld II1.

. Szamviteli ligyintézo

. Koltségvetési referens

. Pénziigyi iigyintéz6

. FOépitész

. Pénztaros

. Intézménylizemeltetési €s gondnoksagi referens
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4. szamu melléklet a Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatahoz

A Hivatal alaptevékenységét szabalyozo legfontosabb jogszabalyok:

Magyarorszag Alaptérvénye
Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény
a polgari perrendtartasrél szold 2016. CXXX. térvény
a Polgari Torvénykonyvrdl szold 1959. évi IV. torvény
a Polgari Torvénykonyvrél szold 2013. évi V. térvény
a valasztasi eljarasrol sz616 2013. évi XXXVI. torvény
az orszaggytlési képviselok valasztasardl szold 2011. évi CCIIL torvény
a helyi 6nkormanyzati képviseldk és polgarmesterek valasztasarol szol6 2010. évi L. térvény
a jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. térvény
a jarasok kialakitasarol, valamint egyes ezzel Gsszefiiggd torvények modositasarol szol6 2012.
évi XCIIL torvény
az illetékekrodl sz6lo 1990. évi XCIII. torvény
a helyi adokrdl sz616 1990. évi C. térvény
a helyi 6nkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak, valamint egyes centralis
alarendeltségli szervek feladat- és hataskdreirdl szold 1991. évi XX. térvény
a nemzeti vagyonrol sz616 2011.évi CXCVL. térvény
a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény
a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény
az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény
az informacids oOnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL.
torvény
az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairol szold 2015. évi
CCXXII. torvény
a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol szolo 1992. évi LXVI. térvény
a nemzetiségek jogair6l szol6 2011. évi CLXXIX. térvény
a magyar allampolgarsagrol szol6 1993. évi LV. térvény
a polgarmesteri tisztség ellatasanak egyes kérdéseir6l és az Onkormanyzati képviselok
tiszteletdijarol szo6lo 1994. évi LXIV. térvény
a kozbeszerzésekrol szolo 2015. évi CXLIIL. térvény
az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szo6lo 2016. évi CL. térvény
az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szol6 2007. évi CLIL térvény
a kozpénzekbdl nytjtott tdimogatasok atlathatosagarol szold 2007. évi CLXXXI. torvény
Magyarorszag kozponti koltségvetésérol szolo hatalyos koltségvetési torvény
a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény
a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi I11. torvény
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