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A MAGOCSI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Motv.) 84. § (1) bekezdése, az allamhaztartasrol szold 2011, évi CXCV. térvény (a
tovabbiakban: Aht.) 9. §- anak b) pontja €s az allamhaztartasrél sz016 torvény végrehajtasardl
2016 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdése alapjan a Magocsi K6zos
Onkorméanyzati Hivatal szervezeti és miikodési szabdlyzata (a tovabbiakban: Szabélyzat) az
alabbiak szerint kerlil kiadasra:

L. fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. §

(1) A Motv. 84-85.§-aban foglaltaknak eleget téve Migoces  Varos Onkormanyzata,
Alsémocsolad Kozség Onkorményzata, Mekényes Kozség Onkormanyzata és Nagyhajmads
Kézség Onkormanyzata 2013. maércius 1. napjatol onkormanyzati koltségvetési szervként
hatarozatlan id6tartamra létrehoztak a Magocsi Kézés Onkormanyzati Hivatalt (a
tovabbiakban: Hivatal).

(2) Maégoes Varos Onkorményzaténak Képvisel6-testiilete, Alsomocsolad Kozség
Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete, Mekényes Kozség Onkorményzatéanak
Képviselotestiilete ¢és Nagyhajmas Kozség Onkorményzatanak Képviselo-testiilete altal a
Motv. 84. § (1) bekezdése szerint létrehozott Hivatal hivatalos megnevezése: Magocsi K§zds
Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal).

(3) A Hivatal székhelye: 7342 Magocs, Szabadsag utca 39.

(4) A Hivatal jogeléd szervezeteinek megnevezése, székhelye:

a) Magocs Varos Polgdrmesteri Hivatala

7342 Magocs, Szabadsag utca 39,

b) Alsémocsolad ~ Kisvaszar- K6blény -Szalatnak Kézségek Korjegyzisége
7345 Alsémocsolad, Rakdezi utca 21.

(5) A Hivatal feladatainak ellatdsa, tigyintézése a székhelyén kiviil az alabbi telephelyeken
torténik:
a)  Alsémocsoladi Kirendeltség 7345 Alsémocsolad, Rakoczi utea 21.
b)  Ugyfélszolgalati Megbizott -Mekényes — 7344 Mekényes, F6 utca 115.
(Telehaz/ Kozséghaza Mekényes)

Ugyfélszolgalati Megbizott -Nagyhajmas 7343 Nagyhajmas, F6 utca 35.
(Polgarmesteri hivatal Nagyhajmas)

<)
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(6) A Hivatal alapitoja:

a) Magocs Véros Onkormanyzata 7342 Magocs, Szabadsag utca 39.

b) Alsémocsolad Kozség @nkorményzata 7345 Alsdomocsolad, Rakdczi utca 21.
¢) Mekényes Kozség Onkormanyzata 7344 Mekényes, Fo6 utca 115.

d) Nagyhajmas Kozség Onkormanyzata 7343 Nagyhajmas, F6 utca 35.

(a tovabbiakban egyiitt: Onkormanyzatok).

(7) A Hivatal iranyito6 szerve a székhely szerinti Gnkormaényzat: Magocs Varos
Onkormanyzatanak Kepviselo-testiilete, kdzvetlen irdnyitdsat a polgarmester Utjan latja cl. Az
iranyitasi jogok gyakorlasaval kapcsolatos eljarasi rendet a Hivatal létrehozasara vonatkozé
megallapodas tartalmazza.

(8) A Hivatal alapitasanak idépontja: 2013. januér 1.

(9) A Hivatal egységes szerkezetli alapitd okiratdt Mdigocs Varos Onkorményzatédnak
Képviselo-testiilete a 144/2012. (XI1. 20.) szamu, Alsémocsolad Ko6zség Onkormanyzatanak
Kepvisel§-testiilete a 190/2012. (XI1. 15.) szamu, Mekényes Kézség Onkormanyzatanak
Képviselo-testiilete a 70/2012. (XII. 27.) szémt, Nagyhajmas Kézség Onkormanyzatinak
Képviseld-testiilete 26/2012. (XI1. 20.) szdmu hatarozataval fogadta el. Az alapito okirat 2013,
Januar 1. napjatél hatalyos.

(10) A Hivatal helyi 6nkorményzati kdltségvetési szerv, az Onkormanyzatok gazdalkodéasanak
vegrehajto szerve, amely gazdasagi szervezettel rendelkezik. A Hivatalnak jogi személyiségl
szervezeti egysége nincs. A Hivatal az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag
szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezd kéltségvetési szerv.

(I'1) A Hivatal gondoskodik a tervezési, gazdalkodasi, ellenérzési, finanszirozasi,
adatszolgdltatasi és beszdmoldsi feladatok ellatasardl
a) Mégocs Varos Onkormanyzata és intézményei
aa) Magocsi K6z6s Onkormanyzati Hivatal,
ab) Szocialis Gondozasi K6zpont és Konyha,
ac) Tarnai Nandor Virosi Kényvtar és Kulturalis Intézmény,
b) Alsémocsolad Kozség (")nkorményzata ¢és intézményei
ba) ..Oszi Fény” 1dések Otthona Egyesitett Szocialis Intézmény
be) SZIN-TER Miivelddési Haz
¢) Mekényes Kozség Onkormanyzata,
d) Nagyhajmas Kozség C)nkorményzata,
¢) a Mdgocsi Német Nemzetiségi Onkormanyzat,
f) a Méagocsi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat,
g) a Nagyhajmds Német Nemzetiségi Onkormanyzat,
h) a Nagyhajmasi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat,
i) a Méagocsi Ovodafenntartd Tarsulas és intézménye
ia) Méagocsi Tiindérkert Ovoda-Bdlcséde
bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban.

(12) A Hivatal a gazdasagi szervezeti feladatok koziil az allamhéaztartasrél szolo torvény
végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 9. § (1) bekezdés a) pontja szerinti
feladatokat az  Alsémocsoladi  Kirendeltség utjan latja el Alsdémocsolad Kozség
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Onkormanyzata, az ,,Oszi Fény” Id6sek Otthona Egyesitett Szocidlis Intézmény, valamint a
SZIN-TER Muvelddési Haz tekintetében.

(I3) A Hivatal jogi személy.
(14) A Hivatal koltségvetési elszdmolasi szamlaszama: 71800123- 11157852
(15) A Hivatal szamlavezet6je: Takarékbank Zrt.

(16) A Hivatal torzskdnyvi azonosito szama: 804336

2.§

(1) A Hivatal jogszabalyban meghatarozott kdzfeladata:

a) A Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan a Hivatal ellatja az onkormanyzatok miikodésével,
valamint a polgarmester és a jegyz6 feladat- és hatdskérébe tartozé lgyek dontésre vald
clokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A Hivatal kézremikodik az
onkorményzatok egymas koézotti, valamint az allami szervekkel torténé egylttmikodésének
Osszehangolasaban,

b) A Hivatal a nemzetiségek jogairél sz616 2011. évi CLXXIX. torvény 80. §-a alapjan
biztositja a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok részére az onkorményzati miikodés személyi és
targyi feltételeit, tovabba gondoskodik a mikddéssel és gazdalkodassal kapcsolatos
végrehajtasi feladatok ellatasarol.

¢) A Hivatal az M6tv. 95. § (4) bekezdése alapjan munkaszervezeti feladatokat 14t el a Magocsi
Ovodafenntarté Térsulés részére.,

(2) A Hivatal alaptevékenysége:

a) A Hivatal ellatja az Métv.-ben és a vonatkozd egyeb jogszabéalyokban az dnkormanyzati
hivatalra meghatarozott feladatokat Magocs, Alsomocsolad, Mekényes és Nagyhajmds
telepiilések vonatkozasaban.

b) Alsémocsolad kozségben a Hivatalnak allandd kirendeltsége miikodik az dnkormanyzati
hivatali feladatok Alsémocsolad telepiilésen vald kdzvetlen ellatasa érdekében.

¢) Mekenyes kdzségben allando iigyfélszolgélati megbizott miikédik a telepiilésen ¢él8k
kozvetlen ligyintézése érdekében.

d) Nagyhajmas kézségben allando iigyfélszolglati megbizott miikddik a telepiilésen élék
kozvetlen ligyintézése érdekében.

(3) A hivatal szakagazati besoroléasa:
841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

4) A Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti besoroldsa:
I

I.) | 011130 Onkorményzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkoto és altalanos
1gazgatasi tevékenysége

2.) 1011140 Orszagos ¢s helyi nemzetiségi dnkorményzatok igazgatasi tevékenysége

3.) | 011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas
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4.) | 013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

5.) 1 016010 Orszaggylési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselo-
valasztidsokhoz kapcsolodo tevékenységek

6.) | 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

(5) A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat, gazdasagi tarsasdgban nem vesz részt.

(6) A Hivatal alaptevékenysége ellatdsara rendelkezésre allé kapacitasanak kihasznaldsat
celozva, nem haszonszerzés céljabol a rendelkezésére allo helyiségek és berendezések
tekintetében bérbeaddsi tevékenységet folytathat.

3.§

(1) A Hivatal illetékessége Magocs varos, Alsémocsolad, Mekényes és Nagyhajmas kozségek
kézigazgatasi teriiletére terjed ki. Kivételesen jogszabaly allamigazgatasi hataskorben ettdl
eltérd illetékességet allapit meg.

(2) A Hivatal miikédésének forrasai a koltségvetési torvényben meghatarozott normativ
hozzajaruldsok, az egyéb kozponti kdltségvetési timogatasok, a mikodési sajat bevételek
valamint az atvett pénzeszkd6zok. A Hivatal mikodési koltségeihez a Hivatalt 1étrehozd
onkormanyzatok a létrehozasardl sz616 megéllapodas szerint jarulnak hozza.

(3) A Hivatal engedélyezett 1étszamat az alapitok altal a Hivatal létrehozaséra vonatkozé

megdllapodas, és annak alapjan a Magocs Varos Onkormanyzata Képviseldtestiiletének
mindenkori hatalyos elfogadott éves koltségvetési rendelete tartalmazza.

(4) A Hivatal o6nallo koltségvetéssel rendelkezik és Magocs Viros Onkorményzata
koltsegvetésének részét képezi.

II. fejezet

A HIVATAL FELADATAI

4.§

(1) A Hivatal tevékenységével eldsegiti a képvisel6-testiiletek, illetve annak bizottsdgainak,
tovabbd a képviseldi munka eredményességét. Ellatja a jogszabalyokban meghatarozott
elokészitd, szervezd, végrehajto és ellendrzé feladatokat.

(2) A Hivatal feladata a képvisel-testilleti, bizottsagi és polgarmesteri dontések szakmai
clokészitése, a dontések végrehajtasanak szervezése és ellenérzése, valamint a polgarmester, a
jegyz0 ¢s a Hivatal ligyintézoje hataskdrébe utalt dllamigazgatasi tigyek intézése.
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5.8

(1) A Hivatal a képvisel6-testiiletek és a bizottsagok tevékenységével kapcsolatban kiilondsen:
a) cllatja az {léshez kapcsolodd szervezési feladatokat, gondoskodik a technikai és
adminisztracios feltételekrol,

b) elékésziti a dontéseket, melynek soran biztositja a szakmai megalapozottsdgot és a
torvényességet,

¢) nyilvantartja a dontéseket,

d) szervezi és ellendrzi a dontések végrehajtasat, gondoskodik a dontések hataridében térténd
vegrehajtasardl, illetve azok teljesitésérdl tajékoztatja a dontéshozot,

¢) cllatja a képviselo-testiiletek és a bizottsdgok munkdjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi,
Ugyviteli, adminisztracios feladatokat,

f) biztositja, hogy a belsd szervezeti egység vezetdje a szervezeti egység altal készitett
bizottsagi, illetve képviseld-testiileti elterjesztés targyalasan részt vegyen.

(2) A Hivatal a telepiilési onkormanyzati képviseld munkéjanak segitése érdekében:

a) elGsegiti a teleplilési képviseld jogainak gyakorldsat és kotelezettségeinek teljesitését,

b) megadja a telepiilési képviseld munkajihoz sziikséges tajékoztatast és biztositja az ligyviteli
koézremitkodést,

¢) koteles a telepiilési képviseldt a teljes hivatali munkaidében fogadni ¢és részére a sziikséges
felvilagositast megadni, illetve intézkedni.

(3) A Hivatal a polgdrmesterek és az alpolgarmesterek munkajaval kapcsolatban:
a) dontést készit eld, szervezi a végrehajtast;
b) segiti a képvisel6-testiileti munkéval kapcsolatos tevékenységet.

(4) A Hivatal alapvetd feladata a kdzigazgatasi tigyekkel kapcsolatban, hogy ellatja

a) az tigyfélszolgalatbol és tigyfélfogadasbél eredd feladatokat,

b) az lgyek déntésre valo szakszerti elokészitésével, valamint a déntések végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat.

(5) A képvisel-testiiletek a Hivatal Gtjan segitik a telepiilési nemzetiségi dnkormanyzatok
munkdjat ¢s biztositjak a testileti milkddéshez szitkséges feltételeket. Ennek végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat az énkormanyzatok szervezeti és miikodési szabdlyzatai hatarozzak
meg, ezen tulmenden a Hivatal tovabbi feladatai:

a) részvcétel a telepiilési nemzetiségi dnkorményzat képviselé-testiileteinek iilésén, a déntésének
végrehajtasaban, ha az igényli a Hivatal kozremtikodését,

b) a telepiilési nemzetiségi Onkormanyzattal kotott, a koltségvetés elkészitésének,
jovahagyasanak eljarasi rendjével, a koltségvetési gazdalkodéassal, az informdacids és
adatszolgaltatdsi, valamint a nyilvantartasi tevékenységgel, illetve a vagyonkezeléssel és
szamlavezetéssel Osszefliggd szabalyokrdl szol6 egyiittmiikodési megallapodasban rogzitett
teenddk elvégzése,

¢) a telepllési nemzetiségi onkorményzat vezetéjével ¢és tagjaival megfeleld munkakapcsolat
kiépitése, rendszeres és folyamatos kapcsolattartas, a kdzvetlen informacidaramlas biztositasa,
d) a teleplilési nemzetiségi onkormanyzat jogszerit mikédésének folyamatos figyelemmel
kis¢rése, a torvényi eldirdsoknak megfeleld miikodéshez sziikséges szakmai segitségnyujtas
(tajékoztatds, ismerctanyag, sziikség esetén joganyag biztositasaval),

¢) a teleptilési nemzetiségi onkormanyzat tevékenysége soran felmeriild problémdk kélesénos
kozvetitése, a lehetséges megoldas megvalositasanak eldsegitése a Jjogszabalyi eléirdsok szem
el6tt tartasaval,
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f) a telepiilési nemzetiségi 6nkormanyzattal kapcsolatos jogszabalyok folyamatos tigyelemmel
kisérése, alkalmazasa,

g) a teleptilési nemzetiségi 6nkormanyzat mikddésével, tevékenységével kapcsolatos déntések
kozvetitése.

(06) A Hivatal pénziigyi, gazdalkodasi, intézménygazdalkodasi és ellenbrzési tevékenységi
korben ellatja:

a) a gazdalkodasi jogkor gyakorlasabol szarmazo kényvviteli, adminisztracids feladatokat,

b) az intézményi kéltségvetési tervezés, beszamoltatds, intézményi gazdalkodas irdnyitasat,

¢) elokesziti, illetve bonyolitja a beruhazasi, feltjitasi feladatokat, és segitl az intézmények ez
irdnyu munkajat,

d) a bels6 gazdalkodas szervezését, belsd 1étszam- és bérgazdalkodast, intézményi pénzellatast,
¢) a koltségvetési intézmények ellendrzését, intézmények szamviteli munkéjanak irdnyitasat,
f) a szamitéstechnikai, informatikai rendszer kezelését,

g) az onkormanyzatok ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb vagyonaval
kapcsolatos kozgazdasagi, pénziigyi és jogi feladatokat.

(7) Egy¢b feladatkorben a Hivatal

a) kozremilikddik a vélasztasok, a népszavazdsok, valamint a birésagi Inckok
megvalasztdsanak, illetve a népszamlaléas lebonyolitasaban,

b) végzi a kotelezd statisztikai adatszolgaltatasokat,

¢) ellatja a hivatali mikodés feltételeit biztosité feladatokat, illetve az Ugyiratkezelési
tevékenységet,

d) segiti az dnkormanyzat képviseletére delegaltak munkdjat, tdjékoztatasukat igény szerint
megszervezi, technikai, adminisztracios feladatokat végez,

¢) kozremlkddik az igazgatds szakmai kérdéseinek korszeriisitésében, mas allamigazgatdsi,
onkorményzati hivatali szervekkel valé kapcsolattartasban,

f) a mikodés technikai feltételeit biztositd tevékenységi kort lat el, ellatja az iktatassal,
irattarozassal kapcsolatos feladatokat,

g) gondoskodik a www.magocs.hu honlap (a tovabbiakban: honlap) lizemeltetésérol és a
folyamatos elérhetdségének biztositasarol. A Hivatal karbantartja a www.mekenyes.hu és
www.nagyhajmas.hu honlapokat is. Az Alsémocsoladi Kirendeltség a www.alsomocsolad.hu
honlap karbantartisaban egyiittmiikodik Alsémocsolad Kzség Onkorményzata altal erre a
feladattal megbizott személlyel. A honlapok kapcsolodo koltségeit az Onkormanyzatok kiilon-
kiilon viselik.

(8) A Hivatalt Iétrehoz6 dnkormanyzatok képviseld-testiiletei altal kotott megallapodas szerint
a Hivatal ¢ves koltségvetésérél, zarszamadasarol a székhely onkormanyzat dont. A szakmai
beszamoldjarol a Hivatalt 1étrehozo megéllapodas szerint killon-kiilon tartott {ilésen ddntenek.
A Hivatalt érinté kérdésekben a képviseld-testiiletek kezdeményezésére egyiittes ilés is
tarthato.

6. §

(1) A Hivatal feladatainak ellatasa soran egyiittmikodik az Onkormanyzatok mas kdltségvetési
szerveivel, gazdasagi tarsasdgaival és az dnkormanyzatok altal alapitott koézalapitvanyokkal,
tovabba a civil szervezetekkel, alapitvanyokkal, a tarshatésagokkal, valamint a kozszolgaltatast
veégz$ szervekkel.
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(2) A Hivatal az énkormanyzati koltségvetési szervekkel kapcsolatos irdnyitési, ellendrzési
feladatok ellatasaban részt vesz, szakmai segitd tevékenységet folytat,

I1L. fejezet

A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

7. 8§
A polgarmester

(1) A polgarmesterek feladatat és hatdskorét a jogszabalyok, valamint a képvisel6-testiiletek
hatarozzak meg.

(2) A Hivatal egészének altalanos irdnyitasat, valamint a Hivatal vonatkozasaban kozvetlen
iranyitasat Magocs Varos Polgarmestere, a Alsdmocsoladi Kirendeltség kzvetlen irdnyitasat
pedig Alsdmocsolad Kozség Polgarmestere 1atja el.

(3) A polgarmesterek az dnkormanyzati, valamint az allamigazgatasi feladat- és hataskéreiket
a Hivatal k6zremikodésével latjak el.

(4) A Hivatal koztisztviselgje, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi
kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazaséhoz a polgarmesterek t6bbségi dontéssel hozott
egyetértése szitkséges.

(5) Magocs Varos Polgarmesterének fobb feladatai a Hivatal miikédésével kapcsolatban:

a) a jegyz0 Utjan irdnyitja a Hivatalt,

b) a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a Hivatal feladatait az
onkormanyzatok munkéjanak a szervezésében, a dontések eldkészitésében és végrehajtasaban;
c) sajat feladat- és hataskorébe tartozo iigyekben szabalyozza a kiadmdanyozés rendjét,

d) meghatarozza, hogy mely korben tartja fenn egyetértesi jogat kinevezéshez, felmentéshez,
vezetdr megbizashoz, vezetsi megbizas visszavonasahoz, jutalmazéashoz,

e) a Hivatalra vonatkozéan - a jegyzével egyeztetetten - belsé szabalyzatokat, utasitasokat adhat
ki. ‘

8. §

Az alpolgarmester

(1) Az alpolgarmester a polgarmester altal meghatarozott feladatokat latja el a polgarmester
irdnyitasaval a sajat telepiilése tekintetében.

(2) Az egyes teleplilés alpolgarmestere(i) a polgarmester altal atruhazott kiadmanyozasi és
cgy¢b munkiéltatoi jogkorben intézkedéseket tehet, ennek megfelelden igényelheti az érintett
belsd szervezeti egységek kozremi(ikodését az Onkormanyzati Ugyek eldkészitése és
végrehajtasa soran.
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9.§
A jegyzé

(1) A jegyz6 a Hivatal vezetdje, aki szakmailag felelds a Hivatal miikodéséért. Tevékenysége
soran felelSs a kdzérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld, szakszerti, partatlan és i gazsagos,
szinvonalas ligyintézés kialakitasaért és betartasaért.

(2) A jegyzd feladatait a Hivatalt létrehozd énkormanyzatok miikodésével kapcsolatban az
onkorményzatok szervezeti és miikddési szabélyzata és a Motv. hatarozza meg. Ezek ellatasa
erdekében rendszeres kapcsolatot tart a polgarmesterekkel, alpolgarmesterekkel, a bizottsagok
elndkeivel és a teleptilési dnkormanyzati képviseldkkel.

(3) A jegyz0 vagy akadalyoztatdsa esetén megbizottja koteles valamennyi &nkormanyzat
képviseld-testiileti iilésén részt venni és ott a szitkséges szakmai segitséget valamint a
kepvisel6-testiilet altal kért tdjékoztatast megadni.

(4) A jegyzd feladatai a Hivatal mikddésével kapcsolatban:

a) a Hivatal bels6 szervezeti egységei el6készité munkéja alapjan gyakorolja a jogszabdly altal
hataskorébe utalt hatosagi jogkoroket;

b) a Hivatal belsé szervezeti tagozodasara, munkarendjére és az Ugyfélfogadasi rendjére
javaslatot tesz;

¢) a hataskorébe tartozo ligyekben szabélyozza a kiadmanyozas, a pénziigyi ellenjegyzés és az
utalvdnyozas, érvényesités rendjét;

d) iranyitja a személyzeti munkédval kapcsolatos feladatokat;

e) irdnyitja a dolgozok tovabbképzését;

f) vezeti, Osszehangolja és ellendrzi a Hivatal belsé szervezeti egységeiben folyd munkat,
meghatdrozza a feladatok végrehajtasanak hataridejét, modjat és litemét, vezetdi jogkorben
gondoskodik a munka megszervezésérél, mely soran kozvetleniil, vagy a belsé szervezeti
egységek vezetdi tjan utasitja a Hivatal dolgozoit,

g) gondoskodik a Hivatal miikddésének személyi és targyi feltételeirl a koltségvetés altal
meghatarozott keretek kozott, meghatérozza az egyes szervezeti egységek elhelyezését, az
cllatott feladatok ¢s a 1étszam figyelembevételével;

h) irdnyitja a Hivatal gazdalkodési tevékenységet;

1) gondoskodik a Hivatal miikddését meghatarozo belsé szabélyzatok elkészitésérd] és azok
naprakészségérol, a Hivatalra vonatkozdan belsd szabélyzatokat és utasitasokat adhat ki;

J) felelés az tligyiratkezelés technikai és személyi feltételeinek biztositasaért;

k) mint a Mdgocsi Helyi Vélasztasi Iroda vezetdie, ellatja a valasztdsok, valamint a
népszavazdsok végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat;

) gondoskodik a belsé ellenérzéssel kapesolatos feladatok ellatasarol;

m) a Hivatal miikodésének és gazdalkodasanak eredményessége érdekében mikddteti a belsd
kontrollrendszert,

n) biztositja a lakossag tdjékoztatasat az dnkormanyzat és a Hivatal mukdodésérdl, kozérdeka
dontéseir6l, valamint a Hivatal aktuélis, az allampolgarok széles kérét érinté feladatairol;

0) ¢vente egy alkalommal valamennyi képvisel3-testiilet elétt beszamol a Hivatal mikddeésérd).

9
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10. §
Az aljegyzo

(1) Az aljegyzé ellatja a jegyz6 4altal meghatarozott feladatokat, a jegyz6 tavolléte,
akaddlyoztatasa vagy felkérése esetén gyakorolja a kiadményozasi és ellenjegyzési jogokat.

(2) Az aljegyz0 a jegyz06 altalanos helyettese, igy annak tartos tavolléte vagy megbizésa alapjan
gyakorolja a jegyzot megilletd jogokat és eleget tesz a jegyzdt terheld kotelezettségeknek.

(3) A jegyz0i tisztség betdltetlensége esetén az aljegyzé latja el a Jegyz6 feladat- és hataskoreit.

(4) Az aljegyz6 folyamatosan segiti a jegyz6 munkajat, a jegyz6 altal meghatarozott kdrben
cllathatja egyes bels6 szervezeti egységek feletti kdzvetlen szakmai feliigyeletet, egyedi dontés
clékészitésben a szakmai iranyitast, koordinalést.

IV. fejezet

A HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINEK SZEMELYI ALLOMANYA,
JOGALLASA ES FELADATA

11. §
A belsé szervezeti egység vezetok jogallasa

(1) A Hivatal belso szervezeti egységének vezetdje felelds az altala vezetett egységen belili
hatékony és célszerli munkamegosztasért, a feladatok gyors, szakszer( ¢s torvényes ellatasaért,
az eredményes és jogszerti munkaért.

(2) A Hatosagi — Igazgatasi Csoport irdnyitdsat az aljegyz6 latja el, aki a Csoport
vonatkozasaban az aljegyzoi feladati ellatisa mellett gondoskodik az alabbiakrol:

a) iranyitja és ellen6rzi az csoport feladatkdrével kapcsolatos jogszabalyoknak, kozjogi
szervezetszabalyozo eszkzoknek, illetve az csoport feladatait meghatarozé egyéb dontéseknek
a hataridében vald végrehajtasat, ennek érdekében kezdeményezi a sziikséges intézkedéseket:

b) biztositja a csoport feladatkdrébe tartozod feladatok cllatasat, a csoport mitkodését érintd
dontések elokészitését, a szervezeti egység jogszerd mukdodését;

¢) gondoskodik a csoport tevékenységével Osszefliggd hataridok betartasarol, felelés a
kirendeltség feladatkdrébe tartozd iigyekben az eldterjesztések, beszamoldk, tajékoztatok
hataridore torténé elkészitéséért;

d) a csoport folyé munkat, a dolgozok munkakéri feladatainak teljesitését kiadmanyozasi,
szignalasi jogkérének gyakorlasa soran, tovabba folyamatos tajékozodas, jelentéstétel eldirasa
réven ellendrzi;

e) iranyitja, 6sszehangolja és ellendrzi a csoport dolgozoinak munkajat, utasitassal latja el ket,
megillapitja a munkamegosztas rendjét, felelés az aranyos munkamegosztas kialakitasaért és a
folyamatos helyettesités biztositasaért;

f) el6késziti a munkakéori leirasokat, valamint javaslatot tesz azok aktualizalasara;

10
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g) rendszeresen figyelemmel kiséri és elésegiti a csoport munkatérsai szakmai fejlodését,
gondoskodik a jogszabalyok valtozdsanak folyamatos kovetésérdl;

h) engedély alapjan szakmai forumokon részt vesz, szervezi uj ismeretek, modszerek
hasznositasat a kirendeltség munkajaban;

1) gondoskodik a képviselo-testiilet és bizottsagok munkajanak szakmai segitésérdl, a
kirendeltség szakmai feladatkdrébe tartozé eléterjesztések és egyéb anyagok elokészitésérol,
felelos azok szakmai megalapozottsdgaért és torvényességért;

J) részt vesz a képviseld-testiileti liléseken, valaszol a hozzd intézett kérdésekre, akad alyoztatisa
esetén helyettesits kijelolésérol gondoskodik,

k) részt vesz a vezetdi értekezleten, ahol tajékoztatast ad az aktualis lgyekrol,

I) felel8sséggel tartozik az altala vezetett szervezeti egységben a Hivatal Ugyfélfogadasi és
munkarendjének betartasaért, ellenérzi a jelenléti iv vezetését;

m) gondoskodik a szakszer(i tigyintézés és szabalyszer(i tgyiratkezelés megvalositasarol,
melyért felelosséggel tartozik;

n) tajekoztatast ad a csoport munkajarol, illetve tajékoztatja munkatarsait a vezetdi dontésekrol;
0) a szervezeti egység munkajarol, az dnkormanyzati feladatok vegrehajtasarél beszamol a
jegyzbnek, illetve a polgarmesternek, alpolgarmesternek:

p) gyakorolja a részére atadott kiadmanyozasi jogkért,

q) gondoskodik a csoport feladatkdrét érinté kdzérdeki bejelentések, panaszok intézésérol, a
szlikséges statisztikai adatszolgaltatasrol;

r) gondoskodik az informacids Snrendelkezési jogrél és az informacioszabadsagrol szélo
térvény 2011. évi CXII. tdrvény, valamint egyéb jogszabalyok alapjan az 6nkormanyzatot és a
Hivatalt érintd, feladatkdréhez tartozéd kozérdekii adatok és informaciok honlapon, illetve az
irott ¢s elektronikus sajtoban torténd megjelenitéséhez sziikséges adatok Osszegy(ijtésérdl és
azok aktualizaldsarol,

s) biztositja a munkafolyamatokba épitett utélagos ¢és vezetéi ellendrzés mukodését,

1) feladata javaslatot tenni:

ta) a kepviseld-testiileti eléterjesztések, Snkormanyzati rendeletek, bels szabdlyzatok
clkeészitésének vagy modositasanak eldkészitésére,

tb) a telepiilés fejlodéséhez szitkséges kiilss forrasok eredményes feltarasara,

tc) egyes munkafolyamatok ésszertisitésére, az adminisztrativ terhek csokkentésére.

(3) Az Alsémocsoladi  Kirendeltség vezetéje az 4ltala vezetett szervezeti egység
vonatkozasaban

a) irdnyitja és ellendrzi az kirendeltség feladatkdrével kapcsolatos jogszabalyoknak, kozjogi
szervezetszabdlyozd  eszkozoknek, illetve a kirendeltség feladatait meghatdrozd egyéb
dontéseknek a hatdridében vald végrehajtasat, ennek érdekében kezdeményezi a sziikséges
intézkedéseket;

b) biztositja a kirendeltség feladatkdrébe tartozo feladatok ellatasat, a kirendeltség miikodését
crintd dontések elokészitését, a szervezeti egység jogszerl mikodését;

c) gondoskodik a kirendeltség tevékenységével Gsszefliggd hataridék betartasarol, felelds a
kirendeltség feladatkorébe tartozé ligyekben az elbterjesztések, beszamoldk, tajékoztatdk
hataridére térténd elkészitéséért;

d) a kirendeltségen folyd munkdt, a dolgozoék munkakéri feladatainak teljesitését
kiadményozasi, szignalasi jogkdrének gyakorlasa sordn, tovabba folyamatos tajékozddas,
jelentéstétel eldirasa révén ellendrzi;

¢) iranyitja, 6sszehangolja és ellenérzi a kirendeltség dolgozoinak munkajat, utasitassal latja el
Oket, megdllapitia a munkamegosztas rendjét, felelés az aranyos munkamegosztas
kialakitdsaért és a folyamatos helyettesités biztositdsaért;

f) elokésziti a munkakori leirdsokat, valamint Javaslatot tesz azok aktualizaldsara;
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g) rendszeresen figyelemmel kiséri és elsegiti a kirendeltség munkatarsai szakmai fejlédését,
gondoskodik a jogszabalyok véltozasanak folyamatos kovetésérsl;

h) engedély alapjan szakmai forumokon részt vesz, szervezi Uj ismeretek, modszerek
hasznositasat a kirendeltség munkajaban;

i) gondoskodik a képviselé-testiilet és bizotisdgok munkéjanak szakmai segitésérél, a
kirendeltség szakmai feladatkérébe tartozo eldterjesztések és egyéb anyagok eldkészitésérsl,
felel6s azok szakmai megalapozottsagaért és torvényességért;

J) részt vesz az alsdmocsoladi képvisel-testiileti {iléseken, valaszol a hozza intézett kérdésekre,
akadélyoztatasa esetén helyettesitd kijeldlésérsl gondoskodik,

k) részt vesz a vezetéi értekezleten, ahol tajékoztatast ad az aktudlis lgyekrol,

1) felelésséggel tartozik az éaltala vezetett szervezeti egységben a Hivatal ugytélfogadasi és
munkarendjének betartasaért, ellendrzi a jelenléti ivek vezetését;

m) gondoskodik a szakszer(i Ugyintézés és szabalyszer(i Ugyiratkezelés megvalositasarol,
melyért felelsséggel tartozik;

n) tajckoztatast ad a kirendeltség munkdjarol, illetve tdjékoztatja munkatarsait a vezetdi
dontésekrol;

0) a szervezeti egység munkajarol, az dSnkormanyzati feladatok vegrehajtasardl beszamol a
Jjegyzbnek, illetve a polgarmesternek, alpolgarmesternek:

p) a kirendeltségre érkezé tgyiratokat szignélja;

q) a kirendeltség feladataihoz illeszkedden kapcsolatot tart a t5bbi belsd szervezeti egységgel,
a szakmai ¢s tarsadalmi szervezetekkel, allami szervekkel, felelds a belséd szervezeti egyseégek
kozotti folyamatos tajékoztatdsért, informacioaramlasért;

r) gondoskodik a kirendeltség feladatkéréhez kapesolodo belsd szabalyzatok elkészitésérdl és
aktualizalasarol, azokat jovahagyasra a dontéshozé elé terjeszti;

s) Javaslatot tesz a jegyzoének a kirendeltség dolgozoit érinté munkaltatoi intézkedéseivel
kapcsolatban, valamint a személyi feltételek kialakitasara;

sz) gondoskodik a kirendeltség tevékenységi kérébe tartozéd szerzOdések, megallapoddsok
clkészitésérol,

t) feladatkorében kapcsolatot tart az 6nkormanyzati intézmények vezetdivel, koteles a
feladatkoréhez kapcsolddo intézmények tevékenységérdl naprakész informacioval rendelkezni;
u) gyakorolja a részére atadott kiadményozasi jogkort,

v) gondoskodik a kirendeltség feladatkorét érintd kozérdeki bejelentések, panaszok
intézésérdl, a szitkséges statisztikai adatszolgaltatasrol;

w) gondoskodik az informécids énrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szolo
torveny 2011. évi CXII. térvény, valamint egyéb jogszabalyok alapjan az 6nkormanyzatot ¢és a
Hivatalt érintd, feladatkoréhez tartozo kozérdek( adatok és informéaciok honlapon, illetve az
irott és elektronikus sajtoban t6rténd megjelenitéséhez sziikséges adatok Gsszegylijtésérdl és
azok aktualizalasarol,

x) biztositja a munkafolyamatokba épitett utolagos és vezetdi ellendrzés mikodését,

y) feladata javaslatot tenni:

ya) a képviseld-testilleti eloterjesztések, onkorméanyzati rendeletek, belsé szabalyzatok
clkészitésének vagy modositasanak eldkészitésére,

yb) a teleplilés fejlodéséhez szitkséges kiilsd forrdsok eredményes feltarasara,

ye) egyes munkafolyamatok ésszer(isitésére, az adminisztrativ terhek csokkentésére.

(4) A Penzigyi Csoport ¢élén csoportvezetd all. A csoportvezetd a jegyzd iranyitasaval és
utasitasai alapjan ligyintézo6i feladatainak ellatdsa mellett szakmai szempontbdl vezeli és
feligyeli a csoportot, munkaéltatoi jogot nem gyakorol.
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a) iranyitja ¢s ellen6rzi az csoport feladatkorével kapcsolatos jogszabalyoknak, kozjogi
szervezetszabalyozo eszkdzoknek, illetve az csoport feladatait meghatarozé egyéb dontéseknek
a hatéridoben valé végrehajtasat, ennek érdekében kezdeményezi a szikséges intézkedéseket;
b) biztositja a csoport feladatkdrébe tartozé feladatok ellatasat, a csoport mitkddését érintd
dontések el6készitését, a szervezeti egység jogszertt mitkodését;

¢) gondoskodik a csoport tevékenységével Osszefiiggd hatariddk betartasarol, felelés a
kirendeltség feladatkorebe tartozd tigyekben az elbterjesztések, beszamolok, tajékoztatdk
hataridore torténd elkészitéséért;

d) a csoport folyé munkat, a dolgozék munkakéri feladatainak teljesitését kiadmanyozasi,
szignalasi jogkorének gyakorlasa sordn, tovadbba folyamatos tdjékozodas, jelentéstétel eldirdsa
révén ellendrzi;

¢) iranyitja, 8sszehangolja és ellenérzi a csoport dolgozdinak munkajat, utasitassal latja el 6ket,
megallapitja a munkamegosztds rendjét, felelds az ardnyos munkamegosztas kialakitasaért ¢s a
folyamatos helyettesités biztositasaért;

f) el6késziti a munkakori leirasokat, valamint javaslatot tesz azok aktualizalasara;

g) rendszeresen figyelemmel kiséri és elésegiti a csoport munkatarsai szakmai fejlodését,
gondoskodik a jogszabalyok valtozasanak folyamatos ko vetésérdl;

h) engedély alapjan szakmai férumokon részt vesz, szervezi 0j ismeretek, modszerek
hasznositasat a kirendeltség munkajéban;

i) gondoskodik a képviseld-testiilet és bizottsdgok munkajanak szakmai segitésérél, a
kirendeltség szakmai feladatkdrébe tartozo cloterjesztések ¢s egyéb anyagok eldkészitésérol,
felelds azok szakmai megalapozottsagaért és torvényességért;

J)részt vesz a képviseld-testiileti tiléseken, véalaszol a hozza intézett kérdésekre, akadalyoztatasa
esetén helyettesitd kijeldlésérsl gondoskodik,

k) részt vesz a vezet6i értekezleten, ahol tajékoztatast ad az aktualis ligyekrol;

1) felelosséggel tartozik az altala vezetett szervezeti egységben a Hivatal tigyfélfogadasi és
munkarendjének betartdsacrt, ellendrzi a jelenléti iv vezetését;

m) gondoskodik a szakszer(i ligyintézés és szabalyszerd lgyiratkezelés megvalositasardl,
melyért felelGsséggel tartozik;

n) tdjekoztatast ad a csoport munkajarol, illetve tajekoztatja munkatarsait a vezetdi dontésekrol;
0) a szervezeti egység munkajardl, az onkorményzati feladatok végrehajtasardl beszamol a
jegyzbnek, illetve a polgarmesternek, alpolgarmesternek;

p) gyakorolja a részére atadott kiadmanyozasi jogkort,

q) gondoskodik a csoport feladatkdrét érinté kdzérdeki bejelentések, panaszok intézésérsl, a
szlikséges statisztikai adatszolgaltatésrol;

r) gondoskodik az informacids Snrendelkezési Jogrol és az informacidszabadsagrol szolo
térvény 2011, évi CXIL térvény, valamint egyéb Jogszabalyok alapjan az nkormanyzatot ¢és a
Hivatalt ¢rint6, feladatkoréhez tartozé kozérdeki adatok és informaciok honlapon, illetve az
irott ¢s elektronikus sajtoban torténd megjelenitéséhez szitkséges adatok Osszegyijtésérd] és
azok aktualizalasarol,

s) biztositja a munkafolyamatokba épitett utolagos és vezetdi ellendrzés mitkodését,

t) feladata javaslatot tenni:

ta) a képviselo-testiileti elbterjesztések, onkormaényzati rendeletek, belsé szabélyzatok
clkészitésének vagy modositasanak eldkészitésére,

tb) a teleplilés fejlédéséhez sziikséges kiilsé forrasok eredményes feltarasara,

tc) egyes munkafolyamatok ésszertsitésére, az adminisztrativ terhek csdkkentésére.
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12. §

Az ligyintézg, a kozszolgalati iigykezel és a Hivatalnal foglalkoztatott munkavallalo,
kozfoglalkoztatott jogallasa

(1) Az tgyintéz6

a) szervezeti egység vezetdjének iranyitasdval 6nalloan ellatja mindazon feladatokat, amelyeket
a jogszabalyok, a szabalyzatok, a munkakéri leirdsa, valamint a szervezeti egyseég vezetbje
szamara el6irnak,

b) a jogszabdlyban meghatarozott esetben gyakorolja a hatésagi jogkdorét, és ellatja mindazon
egycb feladatokat, amelyeket a jogszabalyok szamara eldirnak,

¢) feladata a képviselo-testiiletek, a bizottsagok, a polgarmesterek és a jegyz6 feladat- és
hataskorébe tartozo Ggyek érdemi dontésre valo elékészitése, felhatalmazas esetén a dontés
kiadmanyozasa, valamint a végrehajtas szervezése,

d) felel6s a kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével munkateriiletén a Hivatal allandé
¢s id0szakos feladatainak megvaldsitasaért.

(2) A kozszolgalati ligykezeld

a) a munkakori lefrdsban részére megallapitott, illetve a szervezeti egység vezetdje altal kiadott
feladatokat a kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével, a jogszabalyok és tigyviteli
szabalyok ismeretében és betartasaval végzi,

b) elldtja mindazokat a nem érdemi jellegii feladatokat, amellyel a szervezeti egység vezetdije
megbizza.

(3) A Hivatalnal foglalkoztatott munkavallalé és a Hivatallal kozfoglalkoztatasi jogviszonyban
allé személy

a) tevékenységével segiti az érdemi ligyintézdi és ugyviteli feladatok ellatasat,

b) ellatja mindazokat a nem érdemi jellegii feladatokat, amellyel a szervezeti egység vezetéje
megbizza.

V. fejezet

A HIVATAL BELSO SZERVEZETI EGYSEGEI

13.§

(1) A Hivatal belso szervezeti egysége az kirendeltség és a csoport, melyek nem rendelkeznek
Jjogi személyiséggel.

(2) Az Alsdbmocsoladi Kirendeltség nem tagolodik belsd szervezeti egységekre.

(3) A Hivatal szervezeti abrajat az 1. melléklet tartalmazza.

14. §
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(1) Minden bels szervezeti egység feladata:

a) a feladatkorébe tartoz6 targykdroket szabdlyozo dnkormanyzati rendeletek és szabalyzatok
végrehajtasanak, hatdlyosulasanak figyelemmel kisérése, javaslattétel a modositasukra, a
vegrehajtasukhoz sziikséges intézkedések megtétele,

b) a dontéshozd testiletek elé keriilé eldterjesztések, rendeletek, beszamoldk, tajékoztatok,
dontést igénylo tigyek szakmai elkészitése, a dontések végrehajtasdnak megszervezése,

¢) allampolgdri panaszok, kézérdeki bejelentések kezelése,

d) a Hivatal kozzétételi szabalyzatdban meghatarozottak szerint a feladatkorébe tartozéd
kozérdekl adatok kozzétételérsl valod gondoskodas.

15. §
Kozvetlen jegyz6i iranyitas ala tartozé feladatok

(1) A jegyz6i iranyitas ala tartozé személyligyi és huménerdforras-menedzsmenttel kapcsolatos
teladatok:

a) cllatja a Hivatal személyzeti munkéjaval kapcsolatos nyilvantartdsi, adminisztracios és
adatszolgaltatasi tevékenységet,

b) részt vesz a munkaerd-gazdalkodasi feladatok biztositasaban,

¢) elkésziti a Hivatal esélyegyenldségi tervét,

d) a munkaéltatéi jogok gyakorldséhoz segitséget nyujt a jegyz6 és a polgarmester részére, a
munkaltatoi dontéseket elokésziti és végrehajtasaban kézremUkodik,

¢) a kdzszolgalati jogviszonyban 4116k vonatkozasaban ellatja az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kételezettségekrdl  sz016  torvényben rdgzitett vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel
Osszefliggd feladatokat, 6. intézi a koztisztviselék teljesitményértékelésével kapcsolatos
teenddket,

f) ellatja a Hivatal dolgozoinak képzésével kapcsolatos feladatokat.

(2) A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenbrzésérdl szo616
370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet 15.§ (1) bekezdése alapjan miikodik a belsé ellendrzés,

A belsd ellenbrzés — belsd ellenér foglalkoztatdsa esetén— feladata a Belsd ellendrzési
kezikdnyv, a vonatkoz6 jogszabalyok, a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani
Utmutatok és a nemzetkdzi belsd ellendrzésre vonatkozo standardok szerint vegzi feladatait az
egész Hivatal vonatkozéasaban, az Alsémocsoladi Kirendeltséget is beleértve:

a) ellatja a Hivatalon beliil a bels6 ellenérzési feladatokat,

b) cllatja a bels6 ellendrzést a helyi onkormdnyzat irdnyitisa ald tartozo kéltségvetési
szerveknél,

¢) ellenOrzést végezhet a helyi dnkorméanyzat feligyelete ala tartozo koltségvetési szerveknél,
a helyi Onkormanyzat tSbbségi iranyitast biztositd befolydsa alatt mikods gazdasagi
tarsasdgokndl, a vagyonkezel6knél, valamint a helyi 6nkormanyzat koltségvetésébol nyuijtott
tamogatasok felhasznaldsaval kapcsolatosan a kedvezményezett szervezeteknél is,

d) elemzi, és vizsgalja és értékeli a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, miikddésének
jogszabélyoknak és szabalyzatoknak vald megfelelést, a miikodés gazdasagossagat,
hatékonysagat és eredményességét,

¢) clemzi ¢s vizsgdlja a rendelkezésre allo erdforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitdsat, valamint az elszdmolasok megfelel0ségét, a beszamoldk
valodisagat,

f) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
fogalmaz meg a kockazati tényezok, hianyossagok megsziintetésére, kikiiszobolésére vagy

15



MAGOCS1 K6z0s ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZET! S MUKODES! SZABALYZATA

csGkkentésére a szabélytalansagok megeldzése illetve feltarasa érdekében, valamint a
koltségvetési szervek mukodése eredményességének ndvelése és a belsé kontrollrendszerek
Javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

g) nyilvantartja a bels§ ellenérzéseket,

h) nyilvantartja és nyomon kdveti a belsé ellendrzések alapjan megtett intézkedéseket,

1) elkésziti az éves Gsszefoglald ellendrzési jelentést,

j) felkérés esetén tanacsadoi tevékenységet végez a szervezeten beliil.

(3) Az 6nkormanyzatok, polgarmesterek, déntéshozo szervek és tisztségviselok tekintetében a
jegyz6 a Hivatal utjan és személyesen kozremiikodik az alabbi feladatok ellatasaban:
a) helyi Ujsagok, hirlevelek sszedllitasaban,
b) feladata a folyamatos sajtéfigyelés, a fontosabb - Onkorményzatot érintd - eseményekrél a
polgarmesterek tajékoztatasa,
¢) kdzremikodik a Hivatal és az dnkormanyzatok kommunikéciés feladatainak ellatdsaban, az
onkormdnyzati honlapok és a social media feliiletek tartalméanak aktualizalasaban,
d) kozremikddik a lakossagi, vallalkozoi, civil és egy¢b forumok szervezésében,
e) az dnkormdnyzati rendezvények szervezésében, az éves rendezvénynaptar szervezésében, a
nemzeti és varosi innepeket, sziikség esetén kozremiikddik a szervezeésben, lebonyolitasban,
f) kézremikodik az 6nkormdanyzati képviselSkkel vald kapcsolattartasban,
g) az ifjusagi tigyekkel kapcsolatban:
ga) Osszehangolja az ifjisagpolitikaval kapcsolatos onkormanyzati feladatok ellatasat és
elokésziti ¢ targyban a dontéseket,
gb) kozremikodik az ifjusdgi érdekképviseleti és  tarsadalmi  szervekkel vald
kapcsolattartasban,
ge) kozremiikddik az Snkorményzat ifjisagi koncepciodjanak elékészitésében, kozremikodik
a koncepcioban foglalt programok végrehajtasaban,
h) a kulturalis, kozgy(jteményi, kozmiivelddési és miivészeti tevékenységekkel kapesolatos
helyi iranyitasi teenddk tekintetében:
ha) kozremiikodik az dnkormanyzatok kdzmiivelédési koncepcidjanak el6készitésében,
végrehajtasaban,
hb) kézremikodik a kdzmiivelddési, konyvtari és kozgylijteményi intézményekkel
kapcsolatos hatdsagi, fenntartéi feladatok ellatasaban
he) ellatja a miivészeti alkotasok kézteriileten, valamint onkormdnyzati tulajdonu épiileteken
tortend elhelyezésével dsszefiiggd feladatokat,
hd) kézremiikodik az dnkormanyzati értéktar bizottsagokkal val6 kapcsolattartasban.
1) a civil szervezetekkel kapcesolatos feladatok tekintetében:
ia) elldtja a civil szervezetek énkorméanyzati tamogatasaval kapcsolatos iigyintézést,
ib) kOzremuikodik az onkormdnyzatok és civil szervezetek kozotti kapcsolattartasban,
egylttmiikddésben, az igények kozvetitésében és koordindlasaban, a kolcsonos
informacidaramlasban,
ic) el6késziti az Onkormanyzat civil koncepciojat és tevékenyen részt vesz annak
végrehajtasaban,
J) a sporttal kapcsolatos feladatokat korében:
ja) kozremikédik a sporttal kapcsolatos helyi irdnyitasi, ellenérzési, koordinalasi és
szervezési feladatokat ellatasaban
jb) el6késziti az Snkormanyzat sportkoncepcidjat,
Je) ellatja a sport informaécios adatszolgaltatassal Osszefliggo feladatokat,
Jd) k6zremik6dik a sportszervezetek onkormanyzati tdimogatasaval kapcsolatos {igyintézés
cllatasaban;
k) a telepiilésfejlesztéssel kapcsolatos feladatok kérében:
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ka) kézremikodik az Onkormanyzatok fejlesztési elképzeléseinek Gsszegylijtésében,
nyilvantartdsaban és folyamatosan nyomon kévetésében,
kb) kdzremiikédik az Snkormanyzat, intézményei, gazdasagi tarsasagai, egyéb gazdalkodo
szervezetek pélyazati forrasokkal finanszirozhat6 fejlesztéseinek dsszehangolasaban,
ke) figyelemmel kiséri az Eurépai Unids, a nemzeti, regionélis, teriileti és egy¢€b palyazati
kifrdsokat, a palyazati lehet8ségekrsl folyamatosan tajckoztatja az Onkormanyzatokat,
javaslatot tesz a palydzati lehetéségek kihasznalasra, szitkség esetén elkésziti a palyazati
kiirasokat, részt vesz a palyazatirasban,
kd) az elnyert palyazatok tekintetében kozremiikodik
kda)a projektek ellendrzése és a megvaldsitas koordinalaséban,
kdb) a projektek szakmai, pénziigyi allapotanak, a projekt elérehaladasdnak, a hataridék
betartdsanak nyomon kovetése, sziikséges modositasok kezdeményezése,
kde) kapcsolattartas a palyazatban érintett személyekkel, szervezetekkel, valamint
résziikre adatszolgéltatas nytjtasa,
kdd) projektek eredeti iratanyaganak papiralapa nyilvantartasa és elektronikus
rendszerezése,
kde) a belso/kiilsé ellendrzések segitése, lebonyolitasa, kézremiikddik az idészakos és
eseti  vezet8i projektértekezletek rendjének kialakitdsa, azok &sszehivasa és
elokészitésében,
ke) elltja a benyujtott palyazatok dokumentalésat, vegzi azok nyilvantartasat
kf) részt vesz a fejlesztési stratégiak, koncepciok és tervek kidolgozasaban, vezeti azok
nyilvantartasat,
kg) kapcsolatot tart a telepiilésfejlesztési szervezetekkel,
kh) kozremikodik a telepiilésfejlesztési dokumentumok elkészitésében,
ki) kézremUikodik az Snkorményzati beruhézasi déntések és beruhazasok elokészitésében.
) a természetvédelemmel kapesolatos feladatok kérében:
la) feladata a helyi jelent6ségii védett természeti teriiletek fenntartasara szolgald tervek
karbantartdsa, a tervek végrehajtasanak figyelemmel kisérése, javaslattétel azok
felilvizsgalatara
Ib) kapcsolatot tart a természetvédelmi szervezetekkel,
m) a polgarmester, az alpolgérmester(ek) napi munkavégzését el6segitd feladatok kérében a
munkdjuknak kozvetlen segitése, az altaluk kiadott feladatok koordinalasa, kapcsolatos
ugyviteli, adminisztracios és egyéb feladatok ellatasa,

(4) A kepviseldtestiilettel és a bizottsdgokkal kapesolatban tekintetében a jegyz6 a Hivatal Gtjan
¢s személyesen kozremUkadik az alabbi feladatok ellatdasaban:

a) el0késziti, szervezi a képviseld-testiileti és bizottsdgi tiléseket, segiti a mikodésiiket,

b) vizsgalja a képviselod-testilleti és bizottsagi el6terjesztéseket az SZMSZ-ben rogzitett
kovetelményeknek valo megfeleldség szempontjabol,

¢) nyilvantartja a képviselé-testiilet hatdrozatait és az Onkormdanyzati rendeleteket, a
rendeleteket egységes szerkezetbe foglalja,

d) gondoskodik a képviselé-testileti Gilések rogzitett hanganyaganak 6rzésérol,

e) valamennyi bizottsagi, helyi és nemzetiségi képviselo-testiileti, illetve tarsulasi tandcsi iilés
jegyz0kényvét az (léseket kdveté 15 napon beliil megkiildi a helyi 6nkormanyzatok
torvényességi ellendrzéséért felelds szervnek, a megkiildés elétt ellendrzi a Jjegyzdkonyvek
onkormanyzati jogszabalyoknak valé megfelel6ségét, intézi azok alairatasat,

f) végzi a polgirmester és az Enkormanyzati képvisel6k vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettségével kapesolatos teendéket a vonatkozd Szabalyzatok szerint,

g) vezeti az 6nkormanyzati elismerésben részesiiltek nyilvantartasat, intézi az ezzel kapcsolatos
ugyeket,
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h) nyilvéntartja a kdzalapitvanyok és az onkormanyzati koltségvetési szervek alapitd okiratait,
az egeszben vagy részben dnkormanyzati tulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok — a tulajdonos
onkorményzatot ¢érintd - dokumentumait, a képvisel-testiilet részvételével mikods
onkormanyzati tarsuldsok tarsulasi megallapodasait,

i) gondoskodik a képviseldi interpellaciok és kérdések hatdridében torténd megvalaszolasarol,
J) el6késziti a képviseld-testiiletek munkatervét,

k) a feladatkorét érintéen részt vesz a honlap szerkesztésében,

1) gondoskodik az 6nkormanyzati rendeletek kozzétételérél a Nemzeti Jogszabalytarban,

m) intézi az Snkorményzatoknak és intézményeinek trzskonyvi bejegyeztetésével kapesolatos
teenddket.

(5) A jegyz0 a Hivatal tjan és személyesen ellatja a Hivatal informatikai hatterénck
biztositasdval kapcsolatos feladatokat, ezen beliil kiilondsen:

a) kezeli az 011k01'1nényzati ASP rendszer keretrendszerét,

b) elokésziti és gondozza a Hivatal informaciobiztonsagi szabalyzatat,

¢) rendszergazda kdzremiikodésével biztositja a Hivatal szdmitégépes haldzatanak mikodését,
Uzemben tartasat (hibaelharitas, rendszeres karbantartas),

d) rendszergazda kozremiikodésével folyamatosan vizsgilja a Hivatalban alkalmazott
szamitdstechnikai rendszereket, javaslatot készit azok korszersitésére, tovabbfejlesztésére,

¢) rendszergazda kdzremiikddésével szakmailag segiti a belsd szervezeti egységek dolgozdinak
informatikai munkajat, véleményezi a fejlesztési igényeket,

f) kapcsolatot tart a belsd szervezeti egységek vezetéivel és munkatarsaival, véleményiik
figyclembevételével tesz javaslatot korszerli programok és az ehhez sziikséges
szamitastechnikai eszk6z0k megvasarlasara,

g) biztositja az elektronikus ligyintézés informatikai feltételeit, kdzremiikddik az elektronikus
nyomtatvanyok elkészitésében,

h) rendszergazda utjan biztositja a hivatali munkavégzéshez irodatechnikai berendezések
folyamatos mikodését,

i) szolgaltaté tjdn végzi a hivatali telefonhalézat és kozpont lizemeltetését és kozremiikddik
fejlesztésének tervezésében, beszerzésében,

j) kozremiikddik a Hivatal informatikai/informaciobiztonsagi szabalyzataban meghatdrozott
feladok ellatasaban, illetve ellenérzésében,

k) kézremiikddik a honlap tartalménak frissitésében, feliigyeli a honlap miikodését,

(6) Az iratkezel¢s ellatasaval és feliigyeletével kapcsolatban az iktatasi feladatok ellatasara
kijelolt koztisztvisel utjan:

a) cllatja a kozponti lgyiratkezelést — iktatds, irattarozés, selejtezés — és biztositja annak
szabalyszeriiségét,

b) kezeli az Onkorményzati ASP rendszer irat szakrendszerét,

¢) kozremlkddik a hatésagi- ¢és az Ugyiratforgalommal kapcsolatos egyéb statisztikak
elkészitésében.

(7) A human kdzszolgéltatasokkal és az Snkormanyzati intézményekkel kapcsolatos feladatai
soran a jegyz6 a Hivatal tjan és személyesen:

a) kozremiikddik az egészségligyi alapellatds onkormanyzati feladatainak megoldaséban,
gondozza az egészségiigyi szolgaltatokkal kotott szerzodéseket, eleget tesz a szilkséges
adatszolgaltatasoknak,

b) cllatja a kdznevelési torvény alapjan a jegyz6i hataskorbe tartozé feladatokat,

¢) kozremlkodik a nevelési-oktatdsi intézmények fenntartasival és torvényes miikodésével
kapcsolatos teenddk ellatasaban, elokésziti az Snkormanyzat ezzel Ssszefliggd dontéseit,
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d) ellatja az 6vodaba jarasra kotelezettek nyilvantartasaval kapesolatos feladatokat.

e) vezeti a hatranyos helyzetli gyermekekkel kapcsolatos nyilvantartast és végzi az azzal
0sszefliggd adatszolgaltatast,

f) ellatja a kdzoktatasi informécids rendszerrel kapcsolatos feladatokat,

g) intézi a tanulmanyi 6sztondijakkal kapcsolatos tigyeket,

h) feladata az intézményekkel kapcsolatos fenntartdi feladatok operativ ellatisa és
koordinalasa, adatszolgaltatisok, az intézményi miikddési engedélyek intézése a fenntartdi
dontések szakmai elokészitése és a dontések végrehajtasaban vald kdzremiikddés, az alapito
okiratok gondozasa és modositasok elokészitése, a torzskonyvi nyilvantartdsba valod
bejegyzések intézése,

1) kezeli az intézményvezet6k személyi anyagait, gondoskodik azok folyamatos vezetésérol,
lefolytatja az intézményvezetdi palyaztatisokat,

j) figyelemmel kiséri az intézményi mikddéshez sziikséges személyi-targyi feltételek
alakuldsat, a tevékenységre vonatkozd jogszabalyi rendelkezések végrehajtasat és
¢rvényesiilését,

k) ellen6rzi az intézmények szabalyozé dokumentumainak meglétét, tdrvényességét,

1) kbzremiikddik az intézményi koltségvetések eldkészitésében,

m) javaslatot tesz az allami tdmogatasok igénylésére, kozremiikodik az azokhoz kapcsolddd
elszamolasi ¢és ellendrzési feladatok teljesitésében,

n) kapcsolatot tart az intézmények tevékenységét iranyitd, feliigyeld, engedélyezd, ellendrzd
szervekkel,

0) kozremiikddik a szocialis és a gyermekjoléti intézmények téritési dijanak megallapitasaban.

(8) Az intézményfenntart6 tarsulassal kapcsolatos feladatai sordn a jegyzé a Hivatal Gtjan és
személyesen ellatja az aldbbiakat:

a) a tarsulasok iléseinek elokészitése, a nem koltségvetési jellegli eléterjesztések elkészitése,
kozremiikddés a tarsuldsi Glések 6sszehivasa, az {iléseken vald részvétel, a tarsuldsi tanacsi
dontések nyilvantartdsa, végrehajtisuk nyomon kovetése, az iilésekrdl jegyzokonyvek
clkészitése és bekiildése a helyi onkormanyzatok tdrvényességi ellendrzéséért felelés szervnek,
b) a tarsuldsok tarsulasi megallapodasainak, szervezeti és miikddési szabalyzatanak, egyéb nem
koltségvetési jellegll szabalyzatainak eldkészitése, gondozasa,

¢) intézi a tarsuldsok torzskonyvi bejegyeztetésével kapcsolatos teenddket.

(9) Az feladatai a nemzetiségi 6nkormanyzatokkal kapcsolatban a jegyzd a Hivatal Gtjan és
személyesen ellatja az alabbiakat:

a) a telepllési nemzetiségi Onkormanyzat elnokével és képviseldivel megfelels
munkakapcsolat  kiépitése, rendszeres és folyamatos kapcsolattartis, a kdzvetlen
informécioaramlas biztositasa,

b) a telepiilési nemzetiségi 6nkormanyzat jogszerli mikddésének folyamatos figyelemmel
kiserése, a tdrvényi eléirasoknak megfeleld mikodéshez szitkséges szakmai segitségnyuijtas
¢) a nemzetiségi Onkormdnyzatoknak biztositott allami és Onkormanyzati tdmogatasok
felhasznalasanak figyelemmel kisérése, ellendrzése, javaslattétel a megfelelé felhasznalasara
vonatkozo intézkedésekre, dontésekre, az elszamolas el6készitése,

d) a nemzetiségi dnkormanyzatok testiileti tiléseinek szervezése, az iiléseken vald részvétel,
szlikség esetén a jegyzd megbizottjaként, a nem koltségvetési jellegli eldterjesztések
clkészitése, a dontések nyilvantartisa, végrehajtasuk nyomon kovetése, az ilésekrdl
jegyzokonyvek elkészitése ¢s bekiildése a helyi 6nkormanyzatok torvényességi ellendrzéséért
felel6s szervnek,

¢) intézi a nemzetiségi dnkormanyzatok torzskonyvi bejegyeztetésével kapcsolatos teendbket.
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(10) Az egyéb feladatai korében a jegyz6 a Hivatal Gtjan és személyesen cllatja az alabbiakat;
a) segiti az Onkormdnyzat 4altal alapitott kozalapitvanyok mikodését, ellatja a
kozalapitvanyokat érintd birosagi ligyintézést,

b) végzi a birdsdgi lilndkok valasztasanak el6készitését és lebonyolitasat,

c) dontésre elokésziti a cimer- ¢és zaszlohasznalattal, valamint a névhasznalattal kapcsolatos
lgyeket,

d) kozzé teszi kozérdekli adatokat, ellatja a kozadatkezeld rendszerrel kapcsolatos
adminisztracios feladatokat,

e) megkotésre eldkészit jogligyleteket, tervezeteket készit,

f) kdzremiikodik szabalyzatok, utasitasok jogszer(i kidolgozasaban,

g) ellatja az adatvédelemmel, a kdzérdeki(i és kdzérdekbol nyilvanos adatok nyilvanossagaval,
hozzaférhetove tételével osszeflggd feladatokat, elokésziti és gondozza a Hivatal adatvédelmi
jellegli szabalyzatait,

h) kozremilkodik az  Onkorményzati  gazdasagi tarsasagok  alapitdsaval, illetve
vallalkozasokban, gazdasagi tarsasagokban vald részvétellel, tovabba az e témakkal
kapcsolatos dontések eldkészitésében, végrehajtasaban,

i) ellatja az Motv. és az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo torvényben
rogzitett vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel Osszefliggd feladatokat a vonatkozo
Szabalyzatok alapjan.

16. §
Hatdsagi- Igazgatasi Csoport feladatai

(I) A Hatosagi- Igazgatasi Csoport a Hivatal szervezeti egysége, feladatait a Hivatal
illetékességi teriiletén 1évé Onkormdanyzatok teriiletén, annak dontéshozd szervei ¢és
tisztscgviseldi tekintetében latja el. A Csoport vezetését az Aljegyz6 latja el.

(2) A Hatosagi- 1gazgatasi Csoport adoligyi feladatai:

a) gondoskodik a helyi adokrdl szo616 torvény, illetve a képviseld-testiilet adozassal kapcesolatos
rendeleteinek végrehajtasarol,

b) ellatja a helyi adok kivetésével, kozlésével, nyilvantartisaval, beszedésével, behajtasaval,
kezelésével, elszamolasaval, ellendrzésével és az informdacidszolgaltatissal kapcsolatos
feladatokat,

¢) vezeti a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat, kimutatdsokat és informécidszolgaltatds
keretében adatokat, beszamolokat készit és tovabbit,

d) intézi a hataskorébe tartozé kozponti addkkal, valamint a helyi adokkal Osszefiiggd
bejelentéseket, kérelmeket, teljesiti a hataskorébe tartozd ligyekkel kapcsolatos
megkereséseket,

e) a feladatkorébe tartozo adofajtak fizetési kotelezettségéhez kapcsolodd méltanyossagi-,
fizetési kedvezményt megallapitd hatérozatok elkészitése,

f) tajékoztatja a lakossagot és a gazdalkodd szervezeteket adokotelezettségik teljesitésének
¢érdekében az addjogszabalyok eldirdsairdl, felhivja a figyelmiiket az adokotelezettség idében
torténd teljesitésére,

g) az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gylijt, tajékoztatast kér, helyszini
szemlét tart,

h) ellendrzi az adojogszabalyok érvényestilését, az adokotelezettség teljesitését,

i) kiilon jogszabaly rendelkezése alapjan az ligyfél kérelmére vagy hatésag megkeresésére
kiallitja és megkiildi az ado és értékbizonyitvanyt,
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J) benyujtja a felszamolasi eljaras ala keriild ad6zdk esetében a hitelezdi igényt,

k) ellatja a term6fold bérbeadasabol szarmazd jovedelmek addztatasat,

1) ellatja a talajterhelési dijjal kapcsolatos adéztatasi feladatokat,

m) meginditja és lefolytatja az addbehajtisi eljarast azzal szemben, aki a jogerdsen
megallapitott fizetési kotelezettségét nem teljesiti, illetSleg, akinek koztartozasa céljabol az arra
jogosult szerv szabalyszeriien megkereste, a beszedett koztartozasokat elutalja

n) kezeli az Onkormanyzati ASP rendszer add szakrendszerét.

(3) A Hatosagi- 1gazgatasi Csoport szocialis igazgatasi feladatai:

a) intézi a polgarmester ¢€s a jegyz6 hataskorébe tartozd, a szocialis igazgatasrol és a szocialis
ellatdsokrol, valamint a szocidlis igazgatds és szolgéltatdsok helyi szabalyozéasardl szolo
rendelet rendelkezései szerint ellatandé allamigazgatasi és dnkormanyzati hatosagi iigyeket,
b) eljar az allami lakéastamogatassal kapcsolatos {igyekben,

¢) miitkodteti a helyi szocialpolitikai kerekasztalt,

d) elldtja az dnkormanyzati bérlakasok bérbeadasaval kapcsolatos feladatokat,

¢) ellatja a 331/2006. (XI1.23.) Korm. rendelet szerinti jegyz6i gyamhatosagi feladatokat,

f) tarshatosagi megkeresésre kornyezettanulmanyt készit,

g) ellatja a szocidlis ellatasokhoz kapesolodo tigyfélszolgalati teenddket, igy kiilondsen

h) tajékoztatja és segiti az allampolgarokat a szocialis jellegli hatosagi tigyekben;

1) atveszi az ligyfelektdl érkez6 kérelmeket, beadvéanyokat.

(4) A Hatosagi- Igazgatasi Csoport anyakényvi igazgatési feladatai:

a) anyakonyvi (sziiletés, hazassagkotés, halaleset) tigyintézés keretében:
aa) vezetl a sziiletési-, hazassagi- és halotti anyakonyveket,
ab) vezeti a sziiletési-, hazassagi- és halotti anyakdnyvek betlirendes névmutatoit
ac) vezeti az apai adatok nélkill sziiletettek szigortian bizalmas nyilvantartasat,
ad) vezeti az utolagos bejegyzések névjegyzékét,
ae) atvezeti a mindharom tipust anyakdnyvben a helyesbitéseket, kijavitasokat
af) atvezeti az anyakonyvben a helyi csalddi események bekdvetkezte miatti, valamint az
orszag barmely részérdl és kiilfoldrol a tarshatosagoktdl érkezett okirat alapjan- utélagos
bejegyzéseket,
ag) elozetes ¢s utdlagos teljes hatalyl apai elismer6 nyilatkozatok, hazassagi névmaddositas,
névvaltozas, kilfoldi allampolgarsagi jszilott sziileinek csaladi llapotara vonatkozoan
honositas, visszahonositas, allampolgarsagi bizonyitvany iranti kérelem, sziiletési, hazassag,
haléleset hazai anyakdnyvezése, egyéb adatok személyes nyilatkozatba torténé foglalasa,
szemé€lyi adatok pontositdsa érdekében sajat hatdskorben jegyzokonyvet vesz fel (ide
tartozik a hazassagkotés elotti hivatalos jegyzokonyv felvétele is),
ah) rendszeresen adatot szolgédltat a személyiadat-és lakcimnyilvantartd helyi szerv,
tarshatosagok gyamhatdsag, mas anyakonyvi szerv, KSH, stb. felé,
ai) kozremikodik a hazassagkotésnél, allampolgarsagi eskii letételénél és esetenként névado
tinnepségeken (a hivatal munkarendjén tul is),
aj) kilfoldi dllampolgarok hazassagkotésével kapcesolatos feladatokat 1at el,
ak) jubileumi évforduldkat rendez meg és azokon kdzremuikodik,
al) holtnak nyilvéanitas ¢s a halal tényének birdéi megallapitasdaval kapcsolatos anyakdnyvi
feladatokat lat el,
am) honositott és visszahonositott kilfoldi allampolgarok magyar személyi szamat
megigényli,
an) honositasi és visszahonositasi ligyekben a kiilfldi allampolgarok szdmara részletes
tajekoztatast nyujt,
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ao) a honositott allampolgarokrél az allampolgérsagi tdrvényben foglaltaknak megfeleléen
a hatosagokat értesiti,
ap) megkeresésre, kérelemre anyakdnyvi kivonatot, masolatot, értesitést allit és ad ki,
aq) gépi rogzitést végez, alapiratokat kezel.
b) végzi a hagyatéki leltarral kapcsolatos tigyintézeést,
¢) hatésagi bizonyitvanyokat ad ki,
d) intézi a kiilfoldi munkavallalok igazolési kérelem tigyeit,
e) €letbenléviségi igazolast ad ki.
f) kezeli az Onkorményzati ASP rendszer hagyatéki szakrendszerét.

(5) A Hatosagi- Igazgatasi Csoport egyéb feladatai:

a) eljar birtokvédelmi tigyekben,

b) ellatja a szabalysértési birsagok kozérdekii munkara t6rténd atvaltoztatasaval kapcsolatos
teladatokat,

¢) intézkedik a birdsdg Altal kiszabott pénzbirsag és a birosag Altal megallapitott egyéb
pénzdsszeg végrehajtasarol,

d) ellatja a kereskedelmi hatosdgi feladatokat (mikodési engedélyek kiadasa, Uzletek
nyilvantartasanak vezetése, tizletek ellendrzése),

e) eljar az izletek elnevezése, illetve az egyes kdzérdeki kdzlemények magyar nyelvii
megjelenitési kdvetelmények érvényesitése kapesan,

f) elldtja a zenés, tincos rendezvények engedélyezésével kapcsolatos feladatokat,

g) vegzi a nem lzleti céli kozdsségi, szabadidbs szallashely szolgaltatdssal kapcsolatos
hatosdgi feladatokat,

h) vezeti a hat6sagi nyilvantartast a magan-szallashelyek idegenforgalmi célt hasznositasarol,
1) nyilvantartasba veszi a vasar rendezéjét, illetve a piac fenntartojat; ellenérzi a vasarok és
piacok rendjét, a forgalomba hozott termékeket, valamint a Jogszabalyokban foglaltak
megtartasat;

J) eljdr gazfogyasztasi, illetve tavhdszolgaltatasi helyre valo torténéd bejutas elrendelésével
kapcsolatos tigyekben,

k) clldtja a falusi agroturisztikai szolgaltaté tevékenységhez kapcsolddo jegyzoi feladatokat,

I) véleményezi a pirotechnikai termékek szabadtéri felhasznalasat,

m) ellitja a term6foldre vonatkozd eldvasarlasi és elé-haszonbérleti jog gyakorlasaval
kapcsolatos jegyz0i feladatokat,

n) nyilvantartést vezet a szervezet képviseletében hivatali kapu igénybevételével eljarni
jogosult személyekrol.

0) kezdeményezi a teleptlés kozigazgatasi teriiletén lakcimmel rendelkezd polgar adatainak,
illetve adatvéltozasainak, valamint a polgar adataiban a teleplilés kozigazgatasi teriiletén
bekdvetkezett valtozasnak a nyilvantartdson torténd atvezetését,

p) kozokiratot ad ki a nyilvantartott adatokrol,

q) adatszolgaltatast nyujt a helyi nyilvantartas adattarabol, intézmények, maganszemélyek, stb.
részere, ezekrol kiilon nyilvantartast vezet,

r) ellatja a lakcimbejelentéssel és lakcim fiktivalassal Osszefiiggo feladatokat,

$) végzi a cimnyilvantartasi teenddket,

t) intézi a talalt dolgokkal kapcsolatos tigyeket.

u) gyakorolja a marhalevél kezelésével kapcesolatos hataskdroket,

v) nyilvantartast vezet a méhészkedést végzokrol, vezeti a méhek vandoroltatasaval kapcsolatos
nyilvantartast,

w) vadkar Ugyekben szakért6t rendel ki,

x) ellatja a hirdetmények kozzétételével kapcesolatos feladatokat,
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y) kezeli az Onkormanyzati ASP rendszer ipari és kereskedelmi szakrendszerét.
z) kezeli az Onkormanyzati ASP rendszer iktato szakrendszerét.

(6) A Mekényesen és Nagyhajmdson miikodé allandé tigyfélszolgélati megbizott szervezetileg
a Hatosagi-1gazgatdsi Csoport ald tartozik, iranyitasukat és feliigyeletiiket a Csoport vezetdje,
valamint a képvisel6-testiileti jegyzokonyvek elkészitése tekintetében a jegyzé latja el. Az
ugyfélszolgalati megbizottak biztositjdk a lakossag részére a sziikséges tajékoztatast, segitseget
nydjtanak az Ugyintézésben, valamint ellatjak a telepiilési polgdrmesterek altal rdjuk bizott
egyéb, helyi feladatokat.

(7) A csoport részletes, munkatéarsakra lebontott feladatait a munkakéri leirasok tartalmazzak.

17. §
Pénziigyi- Gazdalkodasi Csoport

(1) A Pénziigyi - Gazdalkodasi Csoport a Hivatalhoz tartozik, feladatait a Hivatal illetékességi
terfiletén mukodé dnkorményzatok, annak déntéshozé szervei és tisztségviseldi tekintetében
latja el, azzal, hogy Alsdmocsolad esetén a pénziigyi-gazdalkodasi feladatok ellatasat a
Kirendeltség végzi.

(2) A Pénziigyi-Gazdalkodési Csoport feladatai:

a) cllatja a koltségvetés tervezésével, az eldiranyzat felhasznalassal, eléirdnyzat modositassal
kapcsolatos feladatokat, iranyitja az 5Snkorményzat feliigyelete al tartozo onalldan gazdalkodd
kéltségvetési szervek koltségvetésének tervezési és elbiranyzat-modositasi tevékenységét,

b) végzi a koltségvetésben megtervezett bevételek beszedésével, a kiadasok teljesitésével
kapcsolatos operativ feladatokat,

¢) feladata az Uzemeltetési, fenntartasi, mikddtetési, beruhazasi feladatok pénzigyi
bonyolitasa,

d) ellatja a munkaerdvel valo gazdalkodas pénziigyi tennivaléit, bér- és munkaligyi feladatait,
illet6leg kozremikodik a munkaltatéi dontések végrehajtaséban,

¢) ellatja a pénzkezeléssel, pénzellatassal, bankszamla-vezetéssel kapesolatos tennivaldkat,

f) intézi a szamviteli térvénybodl és a koltségvetési szervek szamviteli feladatait szabalyozo
kormanyrendeletbdl adodo teenddket,

g) cllitja a beszamolassal, az éves zarszamadassal és évkozben a gazdalkodasrol vald
taj¢koztatasokkal, valamint mas adatszolgéltatassal jaro feladatokat,

h) kézremiikodik a likviditas biztositasaban,

1) végzi a tarsulasok, nemzetiségi onkormanyzatok koltségvetésével, illetve gazdalkodasaval
kapcsolatos feladatokat,

J) folyamatosan gondoskodik a sziikséges uzemgazdasagi elemzések, értékelések
elkészitésérol,

k) gondoskodik a hivatali mobiltelefonok beszerzésérol, nyilvantartasarol,

1) koordindlja az intézmények gazdasagi-pénziigyi mikodését,

m) vegzi a pénziigyi-gazdasagi munkafolyamatokba épitett vezetdi ellendrzést,

n) kozremikodik az énkorméanyzat vagyon nyilvantartasaban,

o) ellatja az Europai Kozdsséget 1étrehozd Szerzddés 87. cikkének (1) bekezdése szerinti allami
tamogatdsokkal kapcsolatos el8zetes bejelentés elkészitésével, tovabbitisaval kapcsolatos
feladatokat,
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p) feladata az Snkormanyzat altal benyujtott palyazatokkal kapcsolatban pénziigyi kifizetésck-
, llletve a kapesolddo pénziigyi tervek megvalositasanak folyamatos nyomon kévetése, tovabba
a beérkez0, lehivott tAmogatasokbdl szdarmazd bevételek nyilvantartasa.

q) miikddteti az Onkormanyzati ASP Gazdalkodési szakrendszerét,

r) mitkddteteti az Onkormanyzati ASP ingatlan kataszter szakrendszerét

(3) A Pénziigyi — Gazdasagi Csoport csoportvezetdje a Hivatal gazdasagi vezetdie.

(4) A Pénziigyi ~ Gazdasagi Csoport latja el Hivatal miikodésével dsszefliggd gondnoksagi
feladatokat, ennek keretében a miiszaki tigyintéz$ altal gondoskodik a hivatali gépjarmii
tizemeltetésér6l a vonatkozo szabalyzat szerint, figyelemmel kiséri az Onkormanyzati
gepjarmivek zavartalan miikodését és izembiztonsagat, valamint biztositja a hivatali gépkocsi
igénybevételével kapcsolatos szervezési és iigyviteli munkat.

(5) A Pénziigyi — Gazdasagi Csoport végzi a lakasokkal és a nem lakéascélu bérleményekkel
kapcsolatos pénziigyi feladatokat, igy kiillondsen az alabbiakat:

a) havonta a szamlak elkészitése,

b) a bérl6i befizetések és a rezsi kdltségek elkiilonitett nyilvantartésa,

¢) az Ures lakasok fenntartasaval jaré koltségek nyilvantartasa,

d) kovetelések nyilvantartasanak vezetése, bérléi hatralékok kimutatasa,

¢) lakbér kaucié nyilvantartasa, a kaucio be-és visszafizetése,

f) a szlikséges esetekben a koltségek felosztasa, kozos koltségek megallapitasa,

g) a lakbérhatralékkal rendelkezd, és még az adott bérlakésban €16, szerzédéssel rendelkezé
vagy an€lkiil bent €16k kiértesitése a tartozasrol, a fizetési felszolitasok intézése.

(6) A Pénziigyi-Gazdalkodasi Csoport a milszaki teriilethez kapcsolodo feladatai keretében a
miiszaki feladatok ellatasara kijeldlt iigyintéz Gtjan:

a) kézremkddik a beruhdzasok, felujitdsok iranyitdsdban, lebonyolitasaban,

b) szakmai segitséget nyujt az oOnkorményzati intézmények beruhazési, felujitasi és
energiagazdalkodasi feladatainak ellatasahoz, feliigyeli az intézmények ilyen tevékenységét,
¢) feladata a stratégiai dontések elkészitése, a fejlesztések és beruhdzasok rendszerbe
szervezese, a varoslizemeltetési feladatok végrehajtasa és folyamatos ellenérzése,

d) ellatja az Snkormanyzati utak fenntartdsdval és javitasaval kapcsolatos feladatokat,

€) részt vesz a helyikozi témegkozlekedés kialakitasanak, valtoztatasanak el6készitésében,

f) gondoskodik a csapadékviz elvezetési feladatok megoldasardl,

g) kozremlikodik a kommunalis, a telepiilés koztisztasaganak biztositasaval Osszefliggd
feladatok ellatasaban,

h) biztositja a kozteriiletek és ingatlanok rendjét,

1) kézremiikddik a temetd fenntartasaval és mitkddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban,
J) ellatja a kozteriilet felbontasokkal kapcsolatos hatosagi feladatokat,

k) intézi a kézmivek kiépitésével kapcsolatos Snkorméanyzati és hatésagi feladatokat,

) ar- ¢s belviz elleni védekezéssel, vizkar elharitassal kapcsolatos tevékenységeket végez,

m) feladata az utligyi igazgatas, forgalomszervezés, Utellenéri tevékenység,

n) kdzremikaodik a telepiilésrendezéssel dsszefiiggd feladatok ellatasaban,

o) ellatja az energiaellatassal kapcsolatos Snkormdanyzati feladatokat t,

p) ellatja a jatszoterek feliigyeletével kapcesolatos feladatokat,

q) végzi a kérnyezetvédelemmel és természetvédelemmel kapesolatos 6nkormanyzati hatésagi
¢s allamigazgatasi (jegyzoi) feladatokat, fakivagasi engedélyeket ad ki, feliigyeli a kozteriileti
fak kivagas utani pétlasat

r) cllatja a sziinyoggyéritéssel és ragesalomentesitéssel kapcsolatos énkorményzati feladatokat,
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s) biztositja a tliz- és balesetvédelmi feladatok ellatasat,

1) kozremiikodik a varos allategészségiiggyel kapcsolatos feladatainak ellatdsaban, intézi az
allattartassal kapcsolatos tigyeket,

u) elldtja a kozvilagitassal kapcsolatos feladatokat,

v) ellatja a jegyz6 viziigyi hatosagi és vizligyi szakhatosagi jogkorét,

w) intézi a telepengedélyezéssel, illetve bejelentéshez kotdtt ipari tevékenységet végzok
nyilvantartasanak vezetésével kapcsolatos hatosagi feladatokat,

X) kapcsolatot tart a dombdvari dnkormdanyzathoz tartozé intézményekkel, és a kotelezd
onkorményzati feladatokat ellato szervezetekkel, miiszaki-mikddtetésibeszerzési szempontbol
segiti munkajukat,

y) a kdzbsségi egylittélés alapvetd szabalyairdl és ezek elmulasztésanak jogkdvetkezményeirdl
sz010 dnkormanyzati rendelet alapjan lefolytatja a kozigazgatasi eljarasokat.

2)) ellatja az onkormanyzati bérlakdsok bérbeadasaval kapcsolatos feladatokat,

(7) A Pénzigyi-Gazdasagi Csoport kozteriilet-feliigyeleti feladatokkal kapcsolatban miiszaki
feladatok ellatasara kijeldlt Ggyintéz6 utjan:

a) ellendrzi a kozteriiletek jogszerli hasznalatat, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve
utkezel6i hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszertiségét,

b) feladata a kozteriilet rendjére és tisztasgara vonatkozé jogszabaly 4ltal tiltott tevékenység
megeldzése, megakadalyozasa, megszakitdsa, megsziintetése, illetve szankcionalésa,

¢) kdzremiikodik a kozteriilet, az épitett és a természeti kérnyezet védelmében,

d) kozremikodik a kozrend, a kozbiztonsag, és az Snkormanyzati vagyon védelmében,

¢) kézremikddik a koztisztasagra vonatkozo jogszabalyok végrehajtasanak ellenérzésében,

f) egyuttmiikddik az rendérséggel és polgarérséggel a kozteriileti térfigyels-kamera halozat
muikodtetését erintden, ellendrzi a térfigyeld rendszer folyamatos mitkdését, kapcsolatot tart a
rendszert kiépitd és mikodését biztositd szolgaltatoval

g) feladata elhagyott robbandtest, vagy annak tiind targy bejelentése az illetékes rendéri
szervnek, €s a sziikséges tovabbi intézkedések megtétele.

(8) A Pénziigyi-Gazdasagi Csoport miszaki feladatok ellatasara kijelslt tgyintézd utjan
kapcsolatot tart a killén megbizasi szerz8dés alapjan feladatot ellatd telepiilési to¢pitésszel
chhez kapesolodoan egylittmiikodik a foépitésszel az aldbbiak ellatdsa soran:

a) intezi a teleplilésrendezési feladatok megval6sulasat biztosité sajatos Jogintézményekkel
kapcsolatos feladatokat,

b) gondoskodik a telepiilési és épitészeti értékek feltarasarol,

¢) feliigyeli a helyi védelem alatt 4116 épitészeti drokséget,

d) amennyiben az 6nkormanyzatoknal van ilyen célra forras elkiilonitve, eldkésziti a védett
¢pliletek felujitasara vonatkozo pélyazatot,

e) intézi a belteriiletbe vonassal dsszefliggs tigyeket.

b

(9) A Penziigyi-Gazdasagi Csoport miiszaki feladatok ellatdsara kijeldlt tigyintézd utjan az
onkorményzati kozbeszerzések terén egyiittmikédve a kiilon szerzdés alapjan feladatot ellato
kozbeszerzési feladatokat ellato szolgaltatdval:

a) Osszedllitja az éves kozbeszerzési tervet, javaslatot tesz annak modositasara,

b) elkésziti €s tovabbitja a kozbeszerzésekrol szo16 éves statisztikai Gsszegezést,

¢) gondoskodik a kozbeszerzési szabalyzat magasabb jogszabdlyokkal vald Gsszhangjardl,
folyamatos naprakészségérol, karbantartasarol,

d) ellatja a Hivatalon beliili kdzbeszerzésekhez kapesolédé koordinaciot,

¢) lefolytatja a feladatkdrébe tartozo egyes kdzbeszerzési eljarasokat,

f) elkésziti a kdzbeszerzésekhez sziikséges beszamoldkat,
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g) kilsd szervezet megbizasa esetén ellendrzi a feladat ellatasat, kapesolatot tart a megbizottal,
h) cleget tesz a kozbeszerzési eljarashoz sziikséges dokumentalasi kételezettségeknek,

1) nyilvantartast vezet a kdzbeszerzésekrol,

j) elkesziti a kdzbeszerzési eljarasokhoz kapcsolodo eldterjesztéseket.

(10) A Penziigyi-Gazdasagi Csoport feladata a kozbeszerzésen kiviili beszerzési eljarasok
feliigyelete és koordinalasa az 6nkormanyzati intézmények tekintetében is, a vagyonrendelet és
beszerzési szabalyzat el6irasai szerint, ennek keretében kiilondsen:

a) lefolytatja az Onkormanyzat és a Hivatal kdzbeszerzésen kiviili beszerzési (ajanlatkérési)
eljarasait a szakmailag érintett kdzremiikddésével,

b) tandcsadassal segiti ¢és ellen6rzi a onkormdanyzat intézményei kozbeszerzésen kiviili
beszerzési (ajanlatkérési) eljarasait, tevékenységét,

¢) nyilvantartdst vezet a onkorményzat és intézményei altal lefolytatott eljarasokrol,

d) elkésziti a dontéshozatalhoz sziikséges anyagokat, elSterjesztéseket,

¢) gondoskodik a beszerzési szabalyzat, illetdleg a vagyonrendelet beszerzésekre vonatkozo
részeinek folyamatos naprakészségérél, karbantartasarol.

(I1) A Pénzligyi-Gazdasagi Csoport elldtja az Snkormanyzat vagyonaval és a vagyonnal valo
gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat, ezen beliil kiiléndsen:

a) kézremikodik a vagyonnyilvantartassal kapcsolatos feladatok ellataséban,

b) kezdeményezi az donkormanyzati vagyonnal valé eredményes gazdalkodas szempontjabol
sziikséges dontések meghozatalat, el6késziti a vagyongazdalkodasi koncepciot,

¢) el6késziti az ingatlanokkal kapcsolatos foldhivatali eljarasokat,

d) el6késziti az onkorményzati ingatlanokkal, illetve az dnkormanyzat ltal megvasarolni vagy
hasznalni kivant ingatlanokkal kapcsolatos tulajdonosi déntéseket és hozzajarulasokat,

¢) lefolytatja a hasznositdssal és értékesitéssel kapcsolatos elézetes targyalasokat és
egyeztetéseket,

f) a tulajdonosi jogok gyakorldja elé terjeszti a vagyontargyak hasznositisara, a hasznositas
modjara ¢és  céljara vonatkozd vagyonhasznositasi javaslatot, ennek elfogaddsa utan
gondoskodik a jogiigylet lebonyolitasardl,

g) adatot szolgiltat a TAKARNET nyilvantartisb6l, gondozza a TAKARNET rendszer
igénybevételével kapcsolatos szabalyzatot.

(12) A Penzligyi- Gazdasagi Csoport a miszaki feladatok ellatdsara kijeldlt tgyintézd utjan
cllatja az Onkormanyzati bérlakasokkal és a nem lakascéli bérleményekkel Osszefiiggd
feladatokat, ezen beliil killondsen:

a) intezi a bérleti szerzddések megkotését, eljar a szerzddések megsziintetése kapesan

b) vezeti a lakdsokkal és a bérleményekkel kapesolatos nyilvantartasokat, beszamoldkat késit,
¢) kapcsolatot tart a bérlokkel, intézi a lakdsokkal és a bérleményekkel kapcsolatos miiszaki
problémadkat,

d) figyelemmel koveti a lakdsok és a bérlemények miiszaki allapotat, ellenérzi azok
rendeltetésszerli hasznalatat,

¢) feladata a lakasok és a bérlemények atadas-atvétele, helyszini szemlét kdvetd irdsos és
fényképes dokumentaci6 készitése,

f) kozlizemi szolgaltatasokkal kapesolatos ligyek intézése, helyszini tigyintézések, leolvasasok,
tartozasok kezelése, megallapodasok megkdotése,

g) szikség esetén a birdsagi, végrehajtasi eljarasok kezdeményezése.

(6) A csoport részletes, munkatarsakra lebontott feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak.
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18. §
Alsémocsoladi Kirendeltség

(1) A Alsémocsolad kdzség esetében az igyfélfogadast, valamint a képviselé-testiiletek és a
polgarmesterek tevékenységéhez kapcsolddd adminisztrativ teenddk ellatasat az allando
jelleggel mikods Alsdomocsoladi Kirendeltség ttjan biztositott.

(2) A Kirendeltség vezetdjét a jegyzd nevezi ki, vezetdi kinevezéséhez, bérezéséhez,
felmentéséhez és jutalmazasahoz Alsémocsolad polgarmesterének egyetértése szitkséges.

(3) Az Alsomocsoladi éallandé Kirendeltség Alsémocsoldad koézség vonatkozasaban
tigyftélfogadast tart, vezeti az anyakdnyveket, iktatja az iratokat, ellatja az adohatosagi
feladatokat, a szocialis feladatokat, a képviselé-testiillet miikodésének elOkészitésével, a
képvisel6-testiileti tilések adminisztraciojaval, és a képviseld-testiileti dontések végrehajtasaval
kapcsolatos valamennyi, valamint az 6nkormanyzat intézményei miikodtetésével kapcsolatos
szakmai és adminisztracios feladatokat, elkésziti az Onkormanyzat koltségvetését és
beszamoloit és az ehhez kapcsolodo valamennyi jelentést és adatszolgaltatast, mikodteti
tovabba a feladatok ellatashoz és a nyilvanossag biztositasahoz sziikséges informatikai hétteret,
igy kiilonosen:

a) Alsomocsolad kozség 6nkorményzatainak mitkodésével, valamint a polgarmester feladat- és
hataskorcbe tartozo tgyek dontésre vald elékészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatasat,

b) a telepiilési szocidlis és gyermekvédelmi, valamint 6nkormanyzati hatosagi Gigyek intézését,
¢) Alsomocsoldd kozség vonatkozasdban az anyakényvi, cimnyilvantartasi és hagyatéki
feladatokat,

d) testiileti dontések és szerz8dések nyilvantartasat,

¢) a testiileti Ulések jegyzokdnyveinek elkészitését és megkiildését a torvényességi feliigyelet
szerv részére

g) a helyi dnkormdnyzati rendeletek Nemzeti Jogszabalytar feliiletére feltoltését,

h) teleplilési 6nkormdanyzati, valamint az Snkormdnyzati intézmények vonatkozdsiban a
munkatigyi feladatok ellatasat,

i) a telepllesi Onkormanyzat és intézményeinek gazdalkodasaval kapesolatos feladatokat,

J) a telepiilési 6nkorményzat intézményeinek mitkddésével kapcsolatos hatdséagi feladatokat, a
torzskonyvi nyilvantartassal kapcsolatos {igyintézést,

k) a teleptlési dnkormdnyzat fejlesztéseivel, beruhazasaival, palyazataival kapcsolatos teljes
korll tigyintézést,

1) az alsdmocsoladi dnkorméanyzat 4ltal kiildn szerzdéssel foglalkoztatott jogtandcsossal,
kozbeszerzési szakértdvel és projektmenedzserrel egyiittmikodésben ellatja a beszerzési és
kozbeszerzési eljarasok lebonyolitéasat, a palyazatok projektmenedzselésével kapcsolatos
teljeskorti feladatokat,

m) teljeskorlien elldtja az alsémocsoladi Onkorményzati hatésagi {igyekkel kapcsolatos
ugyintézest,

n) elldtja a telepiilés vonatkozasaban a kozszolgaltatdsokkal kapesolatos feladatokat,

o) ellatja a telepiilésen az onkormanyzati bérlakasokkal és a nem lakéscélu bérleményekkel
Osszefliggd feladatokat kapcesolatos feladatokat,

p) cllatja a telepiilés vagyongazdalkodasaval kapcsolatos teljes korti feladatokat,

r) ellatja a telepiilés vonatozasaban az allatvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

s) koztertlet-feligyeleti feladatokkal kapcsolatban miiszaki feladatok ellatasara kijelolt
ugyintézo utjan:
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sa) ellendrzi a kdzteriiletek jogszerli hasznalatat, a kdzteriileten folytatott engedélyhez, illetve
utkezeldi hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszeriiségét,

sb) feladata a kozterlilet rendjére és tisztasagara vonatkozo6 jogszabaly altal tiltott tevékenység
megel6zése, megakadalyozasa, megszakitasa, megsziintetése, illetve szankcionélasa,

sc) kozremiikodik a kozterllet, az épitett és a természeti kdrnyezet védelmében,

sd) kozremiikddik a kozrend, a kézbiztonsag, és az 6nkormanyzati vagyon védelmében,

se) kozremiikodik a koztisztasdgra vonatkozd jogszabalyok végrehajtasanak ellendrzésében,
sf) egylittmiik6dik az rendérséggel és polgardrséggel a kozteriileti térfigyel-kamera halozat
miikddtetését érintden, ellendrzi a térfigyeld rendszer folyamatos miikddését, kapcesolatot tart a
rendszert kiépitd ¢s mikodését biztositod szolgaltatoval

sg) feladata elhagyott robbandtest, vagy annak tiind targy bejelentése az illetékes rendéri
szervnek, és a sziikséges tovabbi intézkedések megtétel.

t) Alsémocsolad kozség tekintetében miikdteti az Onkormanyzati ASP szakrendszereit.

(4) A (3) pontban fel nem sorolt feladatokat Alsémocsolad kdzség vonatkozéasaban is a Hivatal
latja el.

(5) A csoport részletes, munkatarsakra lebontott feladatait a munkakori lefrasok tartalmazzak.

VI. fejezet
A KAPCSOLATTARTAS ES KEPVISELET RENDJE
19. §

(1) A Hivatal biztositja a megfelel6 kommunikaciot a Hivatal iranyitoi és vezetdi, illetve a
belsd szervezeti egységek kozott. Ennek megvaldsitasa kiilonosen a kovetkezd kommunikéacios
csatornakon torténik:

a) crtekezletek és megbeszélések kiilonbozoé forméi, napi kapcesolattartas,

b) irasos anyagok kéroztetése,

¢) szamitogépes halozat.

(2) Ertekezletek, megbeszélések, napi kapcsolattartas:

a) A Hivatal tekintetében Magocs véros polgarmestere a jegyzdvel egyiitt a hivatali dolgozok
részére sziikség szerini, de legalabb negyedévenként apparatusi értekezletet tart, amelyen a
Jjegyzovel kézosen értékeli a Hivatal tevékenységét és meghatarozza az elkdvetkezendd idészak
feladatait.

b) A belsd szervezeti egység vezetdje lgyintézokre bontja a szervezeti egységet érintd
feladatokat, sziikség esetén munkaértekezlet vagy egyéb megbeszélés formajaban.

¢) A napi miikddés sordn felmeriild kérdésekkel, problémékkal az ligyintézé elsésorban a
szervezeti egység vezetdjét, masodsorban a jegyzot keresi meg. A belsd szervezeti egységek
kozotti egylittmikodés sziikségessége esetén a szervezeti egységek vezetdi felveszik egymassal
a kapesolatot, meghatdrozzak a kozos feladatot, elldtdsanak mikéntjét és kijeldlik a szervezeti
cgysegeikben eljaro Ugyintézoket, akik ezt kdvetden kdzvetleniil tartjak a kapesolatot.

(3) A Hivatal bels6 kommunikacidjat tamogatjék a kiillonbdz6 jellegli informécidkat tartalmazé
korlevelek, tdjékoztatok.
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(4) A Hivatal szamitogépes rendszere biztositja a teljes korli kommunikacié lehetéségét a
Hivatalon beliil.

20. §
A Hivatal képviseletének rendje

(1) A Hivatal altaldnos képviseletét a jegyzd, tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén az
aljegyzé latja el. Eseti képviselettel a Hivatal dolgozdja is megbizhats. A Hivatal jogi
kepviseletét a jegyzo vagy az altala megbizott személy latja el.

(2) A Hivatal dolgozdja a jegyz6 megbizésa alapjan ellatja az Hivatal képviseletét a Hivatal,
vagy mas szervezet rendezvényein. A képviselet soran koteles a Hivatal érdekeit és a szakmai
elGirasokat a koztisztvisel6i torvény alapjan tett eskii szerint képviselni.

(2) A Hivatal kiilsé kapcsolatai korében a tajékoztatas eszkézei kiillonodsen:
a) a Hivatal tekintetében:
aa) www.magocs.hu — Magocs varos hivatalos honlapja,
ab) www.mekenyes.hu — Mekényes kdzség hivatalos honlapja
ac) www.nagyhajmas.hu — Nagyhajmaés kézség hivatalos honlaja,
ad) Magocsi K6z6s Onkormaényzati Hivatal elnevezésé facebook oldal.
b) az Alsomocsoladi Kirendeltség tekintetében a www.alsomocsolad.hu — Alsémocsolad
kozség honlapja,
¢) az onkorményzatok kiaddsaban megjelend idészaki lapok (Magocsi Hirek, Hirlevél, stb.)

(4) A Hivatal nevében, illetve a hivatal egészét érinté kérdésekben a sajtonak a polgarmesterek,
alpolgarmesterek, a jegyz0, az aljegyzd vagy az altaluk kijeldlt koztisztviseld adhat
tdjekoztatast,. A bels6 szervezeti egység vezetdje az Hivatal feladatkorébe tartozéd szakmai
igyckben nyilatkozhat a sajténak. A nyilatkozattételrél a polgarmestert, illetve a jegyzot
tajekoztatni kell. Az érdemi tigyintézést végzé munkatarsak feladatkoriikbe tartozoéan a jegyzd
altal adott felhatalmazés alapjan tehetnek sajtényilatkozatot.

VII. fejezet
MUKODESI SZABALYOK
21.§
Az iigyfélfogadas és a fogadonapok rendje

(1) A Hivatal dolgozoinak munkarendje a kévetkezoé: A munkaidé hétfon, kedden, szerdan és
cstitortokon 7,30 oratdl - 16,00 6raig, pénteken 7,30 6ratol — 13,00 6raig tart, mely tartalmazza
a napi harminc perces munkakdzi sziinetet, kivéve a pénteki napit. A munkakdzi sziinetet
altalaban 11,30 6ra és 12 6ra kozotti idétartamban lehet igénybe venni, az eltérd igénybevétel
szabalyait a kozszolgélati szabalyzat tartalmazza.

A jegyz0 ettdl eltérd munkabeosztast is engedélyezhet, illetéleg eléirhat (pl.: fizikai dolgozok
reszére). Tulmunka végzése esetén a szabadiddt a szervezeti egységek vezetdinek lattamozasa
utdn a jegyz6 engedélyezi.
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(2) A Hivatal tigyfélfogadasi rendje a kovetkezd:

Telepiilés Ugyfélfogadas Ugyfélfogadasi Ugyfélfogadas
neve helye napok idétartama
Migocs Szabadsag u 39. Hétfo, csiitortok 8:00 - 11:30
12:30 -16:00

Kedd, péntek 8:00 -13:00

Alsémocsolad Rékdeziuv 21, Hétfo-péntek 8:00 - 14:00
Mekényes Fou 115. Hétfo-péntek 8:00 -14:00
Nagyhajmas FO u 35. Hétfo-péntek 8:00 -14:00

(3) A jegyzd megbizottja Nagyhajméason minden hét szerdai napjan 8 6ratol 11 ora 30 percig
¢s Mekényesen minden hét szerdai napjan 12 6ratél 15 éra 30 percig tart lgyfélfogadast. A
Hivatal egyéb {igyintéz6i, sziikség esetén, elére meghirdetett idépontban tartanak
ugyfélfogadast.. A jegyz6 tavolléte esetén a fogaddorat — az elsé mondatban foglaltak szerint —
az aljegyz0 tartja.

(4) A hazassagkotések biztositasarol munkaidén kiviil és szombaton is gondoskodni kell
valamennyi illetékességi korbe tartozo telepiilésen.

(5) A Hivatal feladata gondoskodni a Hivatalban megfeleld porta- ¢s informdcios szolgalat
miikddtetésérol a gordilékeny ligyfélfogadas érdekében. A Hivatal sajat munkavallal6t is
alkalmazhat e¢bbdl a célbol.

(6) A Hivatalban az ligyfelek fogaddsa érkezési sorrendben torténik, elézetes id6pontfoglalasra
nincs lehetéség.

(7) Ugyfélfogadasi idészakon kiviil is biztositani kell az anyakonyvi ligyintézést a Hivatal
sz¢ékhelyén.

(8) A polgarmestereket, alpolgarmestereket, telepiilési képviseloket, bizottsagi tagokat és
intézményvezetdket,  valamint  telepiilési nemzetiségi  Onkormanyzatok  elndkeit,
elndkhelyetteseit, tagjait soron kiviil, barmikor a munkaidében, lgyfélfogadasi id6n kiviil is -
lehetbleg egyeztetett iddpontban - fogadni kell.

22. §
A munkailtatéi jogok gyakorlasa

(1) A jegyz6 kinevezéséhez, felmentéséhez és ellene fegyelmi eljaras elrendeléséhez az
crintett teleplilések polgarmestereinek lakossagszam-aranyos, tobbségi dontése szlikséges.
A ddntés meghozatala el6tt be kell szerezni valamennyi polgarmester irdsos véleményét,
illetve az lgyet targyalo képvisel6-testiileti {ilésre valamennyi polgarmestert tanécskozési
joggal meg kell hivni. Az egyéb munkaltatéi jogokat Magocs varos polgéarmestere
gyakorolja.
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(2) Az aljegyz8 kinevezésére, felmentésre, ellene fegyelmi eljaras kezdeményezésére
vonatkozoan a jegyzOre iranyado szabalyokat kell alkalmazni, azzal, hogy vele kapcsolatban a
jegyzOnek javaslattételi joga van, tovabba az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyz6 felett a
jegyzd gyakorolja,

(3) A hivatal dolgozéi tekintetében a munkéltatéi jogokat a jegyzd gyakorolja a kovetkezOk
szerint:

a) a kinevezési és felmentési jogot a jegyzé onalldéan gyakorolja, a kinevezéshez, vezetdi
megbizashoz, felmentéshez, a vezetdi megbizas visszavonasihoz, jutalmazashoz - a Hivatal
létrehozd megallapodasban foglaltakra figyelemmel a polgarmesterek 4ltal meghatarozott
korben - polgarmesteri egyetértés sziikséges,

b) kiadja az évi rendes szabadsagot, a szervezeti egység vezetdi javaslatainak kikérésével,

¢) szervezi a dolgozok képzését, iranyitja dnképzésiiket,

d) a javadalmazdsokat a jogszabalyok figyelembevételével 4llapitja meg,

¢) gyakorolja a kikiildetéssel kapcsolatos munkaltatoi jogokat,

f) rendkiviili munkavégzést rendel el,

g) engedélyezi a tavollétet.

h) a targyévet kdvetSen - a személyligyi igyintéz6 Gsszesitése alapjan — a ki nem vett, illetve
ki nem adott szabadsédgok tekintetében megteszi a sziikséges intézkedéseket;

i) jovahagyja a szabadsagolési litemtervet, amelyrél a munkaligyi tigyintéz6 minden év februar
28-1g tajékoztatja a Hivatal dolgozdit,

(4) A szervezeti egységek vezetdi javaslattételi Jog illeti meg az altal vezetett dolgozdi
tekintetében:

a) kinevezésre,

b) képzésben, tovabbképzésben vald részvételre,

C) jutalmazasra, célfeladat kitlizésére,

d) kitiintetésekre valo felterjesztésre,

¢) fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére,

f) cim adomanyozasra, visszavonasra,

g) szabadid6-4talany megallapitasara,

h) egyéni teljesitménykdvetelmények meghatarozasa és teljesitményértékelés azzal, hogy
clokésziti az egyéni teljesitménykovetelmények meghatérozasat és teljesitményértékelést.

23.§
Helyettesités

(1) A szervezeti egység vezetdjének feladatkorét tavolléte idején a munkakori leirdsban
megjelolt helyettese latja el.

(2) A szervezeti egység dolgozoi munkakdri leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast,
a dolgozot elsdsorban a szervezeti egységbe tartozé masik dolgozé helyettesiti. Amennyiben a
szervezeti egységen beliil helyettes nem jeldlheté ki, a helyettesitésrd]l a szervezeti egyseég
vezetoje gondoskodik a masik szervezeti egység vezetSjével egyeztetve.

(3) A helyettesités idoszakaban tortént eseményekrdl, az intézkedésekrdl a helyettes a
helyettesitett személyt tajékoztatni koteles.
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24. §
Kiadmanyozas

(1) A polgdrmester sajat és atruhdzott hataskorében minden tigyben gyakorolja a kiadmanyozasi
jogot. Az ligyintéz6 nevét az ligyiraton fel kell tiintetni. A polgarmestert tartos tavolléte esetén
az alpolgdrmester helyettesiti, és gyakorolja a kiadméanyozasi jogot is.

(2) A jegyz6 feladat és hataskorébe tartozd iratokon szintén fel kell tiintetni az igyintéz6 nevét.
Ezen Gigyekben a jegyzoé gyakorolja a kiadményozasi jogot, a kdvetkezé kivételekkel:

a) az anyakdnyvvezetdi megbizassal rendelkezd tisztviselok sajat neviikben eljarva
kiadmanyoznak;

b) a népesség nyilvantartast végz6 munkatérs az ligyfél részére sajat adatairél szol6 igazoldst,
hatosagi bizonyitvanyt, személyi lapot, lakcimbejelentést kiadmanyozza, nem vonatkozik ez a
Jjog mas 4ltal kért adatszolgaltatéasra;

¢) a belsd szervezeti egységek vezetdi kiadmanyozzak a hivatalon beliili intézkedések sorén,
valamint az ligy érdemét nem érintd un. kézbensd intézkedéseket.

(3) A Jegyzb altaldnos helyettese az aljegyzd. A jegyzé tavolléte esetén e jogkdrében gyakorolja
a kiadmanyozasi jogot " a jegyzd megbizdsdbdl” szdvegrésszel.

(4) A jegyz0 és az aljegyz6 egylittes tivolléte esetében a jegyzé ad megbizatast kiadmanyozasi
Jog gyakorlasara.

(5) Az dnkormdnyzatok bizottsagai koziil atruhazott hataskérben a bizottsagok elndkei, vagy
a bizottsag Ul¢sét vezetd mas bizottsagi tag kiadméanyozza.

(6) A hivatal egészére vonatkozoan a jegyzé feliigyeli az ligyiratkezelést és a kiadmanyozas
rendjét és annak megtartasat, és indokolt esetben megteszi a sziikséges intézkedéseket.

(7) A cégszerl aldirdsra a bejelentett személyek a bejelentés modja szerint jogosultak. A
kételezettségvallalas, utalvanyozés, ellenjegyzés, érvényesités és a hazipénztar részletes

szabalyairol az 6nkormanyzat pénzkezelési szabalyzata rendelkezik.

(8) Alsomocsolad telepiilés vonatkozasaban a jegyzé altaldnoshelyettese az aljegyz6 mellett a
kirendeltségvezetd is.

(9) A kiadmdanyozds rendjét részletesen a jegyzé és a székhely szerinti polgarmester altal
jovahagyott Kiadmanyozasi és Alairdsi Szabalyzat, valamint a Gazdalkodasi szabalyzatok
tartalmazzak.
25.§
Bélyegzéhasznalat
(1) A belyegzok megrendelésérdl a jegyzé gondoskodik. A hasznélatba adott bélyegzokrdl a

hivatal nyilvantartast vezet és a bélyegz6k meglétét az ezzel megbizott dolgozd évente
ellendrzi. A bélyegzoket személyre sz6loan, lenyomattal, alairas ellenében lehet 4tadni.

32



MAGOCSI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZET! ES MUKODES] SZABALYZATA

(2) A bélyegzé kezeldje anyagi és biintetSjogi telelosséggel tartozik a részére kiadott bélyegzd
rendeltetésszerti és jogszer(i hasznalatéaért, valamint a biztonsagos &érzésért. A kezeld a
bélyegzit:

a) koteles elzarva tartani, és

b) csak a munkajaval kapcsolatban hasznélhatja, tovabba

¢) haelvesztette vagy az valamilyen oknal fogva eltlnt, kiteles a szervezeti egység vezetdjének
frasban jelentést tenni.

(3) Ha valamelyik dolgozé a rabizott bélyegzdt elvesziti, errél a jegyzének haladéktalanul
koteles irdsban jelentést tenni. A jegyz6 a bélyegzd eltiinésének koriilményeit a szervezeti
egység vezetdjével egyiitt a dolgozd felel6sségét koteles megvizsgalni és a sziikséges
intézkedéseket megtenni, tovabba a bélyegzd megsemmisitési eljarast lefolytatni és errdl a
bélyegzd nyilvantartast vezetd tigyintézot haladéktalanul téjékoztatni.

(4) Az eclhasznalodott, megrongalodott vagy feleslegessé valt bélyegzét a bélyegzd
nyilvantartas vezetésért felelds tigyintézonek le kell adni, azt jegyzokonyv felvételével az arra
felhatalmazott ligyintéz6 megsemmisiti. A megsemmisitésrél készilt jegyzOkonyvet a
nyilvantartas mellékleteként kell megbrizni.

(5) A belyegzd kezeldje, haszndléja jogviszonyanak megsziinésekor koteles a bélyegzét a
belyegz6 nyilvantartas vezetéséért felelos ligyintézdnek visszaadni. A bélyegzé visszaaddsat az
atadas-atvételi nyilatkozat igazolja.

26. §
Iratkezelés

(1) A hivatal Ggykezelése kdzpontositott. Az ligyiratok iktatasat és kezelésiik legfontosabb
teendoit az egész hivatalra nézve a Hatosagi- Igazgatasi Csoport végzi szamitogépes iktatassal.
Alsdmocsolddi  Kirendeltég igazgatasi Uigyintézje a Kirendeltségre érkezett iratok
tekinteteben végzi el az iktatasi feladatokat az itt szabélyozottak szerint azzal, hogy a
Kirendeltség vonatkozasaban a posta bontasat, szigndldsat, mindsitését a kirendeltségvezetd
végzi el.

(2) A titkos Ugyiratkezelést a jegyz0 altal megbizott lgyintézdje latja el, az ide vonatkozo6
szabalyok szerint. "Titkos " mindsitést az ligyiratnak a jegyz6 adhat.

(3) A hivatalhoz érkez6 posta bontasat a polgdarmester végzi. A névre sz6l6 leveleket felbontani
nem lehet, kivéve, ha minden vezetd, illetve a cimzett elére lathatdlag 2 napot tavol van, és a
feladobol kovetkeztethetd, hogy hivatalos irat érkezett.

(4) Az elektronikus ligyintézés keretében a hivatali kapukra érkezd ligyiratokat az iktatast végzo
{igyintéz6 az Onkormanyzati ASP Irat szakrendszerén keresztiil, vagy a szakrendszerbe be nem
csatlakoztathaté hivatali kapuk esetében kozvetlentl érkezteti. A Hivatali kapuk hasznalatarol
kiilon szabdlyzat rendelkezik.

(5) A postat a jegyz0 szigndlja és szlikség szerint ellatja vezet6i utasitasokkal is. Ezt kévetden
az iktatast végz6 lgyintézd az Onkormanyzati ASP Irat szakrendszerében elvégzi az iktatast és
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az lgyiratot az igyintéznek tovabbitja.

(6) Tobb tgyintézot is érintd Gigy ligyiratira a jegyz6 feljegyzi, hogy mely tigyintéz6hoz
tartozik még az ligyirat. Ebben az esetben az igyirat iktatott iigyintézéjének megkeresésére az
uggyel még érintett ligyintézo koteles a feladatkdrét érintd intézkedést megtenni.

(7) A nem postan érkezett ligyiratokat az iktaté részére kell atadni.

(8) Foszabalyként valamennyi kiilsd szervtdl érkezé iratot, tovabba az lgyfél személyes, vagy
a hivatal (vezet6je, ligyintézdje) sajat kezdeményezésére tigyek alapiratat be kell iktatni.

(9) Nem kell beiktatni a hivatalon beliili leveleket, a meghivokat, az drajanlatokat, a kapacitas
ajanlatokat, reklamanyagokat, és ehhez hasonl¢ anyagokat, kivéve azokat, amelyek iktatdsara
a polgarmester vagy a jegyz0 utasitast ad.

(10) A hivatal minden Gigyintézdje kételes a neki cimzett tigyeket a jogszabalyi hataridén beliil
clintézni. Hataridé hosszabbitdst énkorményzati {igyben a polgarmester, hatosagi tigyben a
Jegyzo engedélyezhet.

(11) Helyszini szemle, vagy helyszini intézkedés sziikségessége esetén a helyszinre két 6
tigyintézének kell kimennie. Etté] eltérni csak a jegyzd engedélyével lehet. A helyszini
szemleken valo részvételi kotelezettségeket a munkakéri leirasok tartalmazzak.

(12) Az Ugyintézésre elkészitett ligyiratokat az ligyintéz&knek a kiadmanyozasra jogosult
szemelyhez kell tovabbitania. Az alairt irat boritékolasarél, cimzésérsl, esetleges tértivevénnyel
valo cllatasrél az Ggyet intéz8 munkatars gondoskodik, majd leadja a postazéba. A helyi
cimzesti leveleket kizarolag a hivatal ezzel megbizott dolgoz6i kézbesitik, azt postan feladni

csak kivételes esetben lehet,

(13) Az lgyiratkezelés részletes szabalyait kiilon szabalyzat tartalmazza.

27.§
Elektronikus iigyintézés
Az clektronikus ligyintézéssel kapesolatos tovabbi szabalyokat kiilon szabalyzat tartalmazza,

beleertve a hiteles elektronikus dokumentumforgalomban részt vevé dolgozdk ugyfélkapu
letesitésére vald kotelezésével dsszefliggd rendelkezéseket is.

28. §
Kotelezettségvillalas, ellenjegyzés, utalvinyozis, érvényesités és szakmai teljesités

A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités és szakmai teljesités rendjét
kiilon szabélyzat, a Gazdalkodési szabalyzat tartalmazza.
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29.§
Egyéb szabalyok

(1) Hataskortdl fiiggéen polgarmesteri, illetve jegyz6i, valamint egylittes szabalyzatok
(utasitasok) szabalyozhatjak az egyes részteriileteket.

(2) A hivatali dolgozok kikiildetését, sajat gépkocsi hivatali céli igénybevételét a jegyzd
engedélyezi.

(3) A koztisztviseldket megilletd egyéb juttatdsokat az Egységes Kozszolgalati Szabdlyzata
tartalmazza.

(4) Képzettségi potlek allapithato meg annak a koztisztviseldnek, aki a besorolasnal figyelembe
vett iskolal végzettségénél magasabb szintli szakképesitéssel, szakképzettséggel rendelkezik,
feltéve, hogy ez a munkakor ellatasahoz sziikséges.

(5) Képzettségi potlék az alabbi munkakort betoltd koztisztviseldt illeti meg, ha a felsorolt
képzettséggel rendelkezik:

munkakor képzettség potlék mértéke az
illetményalap %-dban
pénziigyi munkatars mérlegképes konyveld 40 %
30. §

A hivatal munkajanak nyilvanossaga

(I) A Hivatal mtkoédése soran biztositani kell az Onkormanyzati és hivatali munka
atlathatosagara, nyilvanossagara vonatkozé jogszabalyi el6irasok betart4sat.

(2) A kozérdekd adatok nyilvanossiganak biztositasaval kapcsolatos feladatok ellatasardl a
Jegyz6 gondoskodik Magocs, Mekényes és Nagyhajmés teleplilések Onkormanyzatainak
vonatkozasdban, mig Alsémocsolad teleplilés Onkormanyzatanak vonatkozasiban a jegyzd
iranyitasaval a kirendeltség-vezetd. Ennek sordn a Hivatalnak a kozérdek(i adatok kozzétételi
kotelezettségének teljesitésérdl szolo szabalyzatban foglaltaknak megfelelden jarnak el.

(3) A Kkotelezben kozzéteendd adatok korét nem érintd képviselO-testilleti dontések
nyilvanossiganak biztositdsa a jegyz0 és a kirendeltség-vezetd feladata. A hatarozatok
nyilvanossagarol a nyilt Ulések jegyzOkonyveinek elérhetdvé tételével, a rendeletek
nyilvanossagarol a kihirdetésiikkel gondoskodnak az egyes onkorményzatok szervezeti és
miitkodési szabalyzatainak eldirasa szerint.

(4) A kozérdeki adatokon tuli, nyilvanossagot igényld dnkormanyzati kozérdek( informaciok,

kozzétételek és hirdetmények nyilvanossagra hozataldval kapcsolatos feladatok ellatasa az
érintett polgarmesterek kotelezettsége.
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VIII. fejezet
ZARO RENDELKEZLESEK
31. §

(1) A jelen Szabalyzat valamennyi alapitdé 6nkormanyzat képvisel6testiiletének jovdhagyasat
kovetd napon 1ép hatalyba.

(2) A szervezeti egységek vezet6i kételesek gondoskodni arrdl, hogy szervezeti egységbe
tartozo dolgozok a Szabalyzatot megismerjék.

(3) A Szabalyzat melléklete a Hivatal belsd szervezeti tagozodasat bemutatd szervezti abra,
valamint az egyes vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettségekrdl szol6 2007. évi CLIL térvény 4.
§. a) pontjaban meghatarozottak alapjan a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard
munkakorok felsorolasa.

(4) Szabalyzat 1. fiiggeléke a Megismerési ny atkoz
Magocs, 2020. marcius 25~ [
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A Mégocsi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikdési Szabalyzatat
Magocs Véaros Onkormanyzat 94 noo. ([I4.)) sz. hatarozataval
Képviseld-testillete —
Alsémocsoldd Kézség Onkorményzat LY /T ../2020. (I \.Q.é'.) sz. hatarozataval
Képvisel6-testiilete
Mekényes K6zség Onkormanyzat AT 2020, (1:25) sz. hatérozataval
Képviselo-testiilete
Nagyhajmaés Kézség Onkorményzat . Z32..../2020. (I.47) sz. hatarozataval

Képviselo-testiilete

pe
%M“w'wwij’:ﬂ"\k
lllllllllllllllll >

Dics6 Lészld
polgarmester
Alsémocsolad Kozség Onkormanyzata
Kelt: ALSUAOCI04A™D, |, 202002, 25

) QOIg@’, mester
Mekényes Kozség ; @s K@7gég Onkormanyzata

Kelt: HEC eloyes, FOAIg9es Kelt: Wl IHgANSs, 2020, 03 2.8
N B A RETRINA i 4 L eI .l m‘*\.}\ .............

36



MAGOCSI KO6z0S ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI £S MUKODESI SZABALYZATA

1. melléklet

MAGOCSI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
BELSO SZERVEZETI TAGOZODASA

POLGARMESTER

l

JEGYZO
(1)

P N

Hatésagi -Igazgatasi Csoport Pénziigyi-Gazdalkodasi  Alsémocsoladi Kirendeltség

Csoport
Aljegyz6 Csoportvezet6 Kirendeltség-vezetd
(2) 3) (4)
(12) Pénziigyi tigyintézd (19)  Altalanos 1gazgatasi
(5) Szocialis ligyintézd 1. ligyintézo
(6) Altalanos igazgatasi (13) Pénziigyi lgyintézo
lgyintézo 1. 2 (20) pénzuigyi tigyintézo

(7) Altalanos igazgatasi (14) Pénziigyi lgyintézd
lgyintézo 2. 3.
(15) Pénziigyi lgyintézd

(8) Addiigyi ligyintézd 4.

(9) Iktato- Gigyiratkezeld (16) Pénztaros

(10) Informatikus- (17) Munkaiigyi
rendszergazda lgyintézd

(11) Ugyfélszolgalati megbizott

(Mekényes) (4 6ra) (18) Miiszaki tigyintézo

(11) Ugytélszolgalati megbizott
(Nagyhajmas) (4 o6ra)
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2. melléklet

VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KO TELEZE TTSEGGEL JARO
MUNKAKOROK JEGYZEKE

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL. térvény
(tovabbiakban: Torvény) 4. § a) pontja alapjan ,,4 vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget a 3.
§ (1)-(2) bekezdésében meghatdrozott kozszolgdlatban allé személyek esetében - ide nem érive
a kozjegyzot, a birdsdgi végrehajtot és az iigyészt - az ket ilyen mindségében alkalmazd
szervezel szervezeli és miikodési szabalyzataban fel kell tiintetni.

A Torvény 3. § (1) bekezdése szerint ,, Vagyonnyilatkozar téielére kitelezett az «
kozszolgdlatban dllé személy, aki - dndlldan vagy testiilel tagjaként - javaslattételre, dontésre
vagy ellendrzésre jogosult
a) kozigazgaidsi hatosdagi vagy szabdlysértési iigyben,

b) kbzbeszerzési eljdrds sordn,

¢) feladatai elldtasa sordn kiliségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabbd az dllami vagy
dnkormdnyzati vagyonnal valé gazddlkodds, valamint elkiilonitett dllami pénzalapok, fejezeti
kezelésii eldirdanyzatok, onkormdnyzati pénziigyi tdmogatdsi pénzkeretek tekintetében,

d) egyedi dllami vagy onkormdnyzati tdmogatdsrol vald dontésre iranyulé eljards lefolytatdsa
sordan, vagy

e) dllamivagy onkormdnyzati tdmogatdsok felhaszndldsdnak vizsgdlata, vagy a felhaszndldssal
valé elszamoltatds sordn.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekr6l szo16 2007. évi CLIL torvény 4. §
a) pontjaban meghatérozottak alapjan a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard
munkakorok a kdvetkezok:

Szervezeti egység Vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség jogcime,

munkakér

Kotelezettséget megallapito
jogszabalyhely a torvény
szerint

3. § (1) bekezdés c) pont,
Jegyz6 3. § (1) bekezdés b) pont*
Aljegyzé 3. § (1) bekezdés ¢) pont,
3. § (1) bekezdés b) pont*
Hatosagi-Igazgatasi Adotligyi ligyintézd 3. § (1) bekezdés a) pont
Csoport
Anyakdnyvvezetd 3. § (1) bekezdés a) pont
[gazgatasi ligyintéz6 3. § (1) bekezdés a) pont
Szociéalis ¢s gyermekvédelmi 3. § (1) bekezdés a) pont
lgyintéz6
Pénziigyi -Gazdalkodasi [Csoportvezetd pénziigyi — 3. § (1) bekezdés b) pont*,

Csoport

gazdalkoddsi ligyintézé

3.§ (1) bekezdés ¢) pont

Munkaligyi tigyintéz0

3. § (1) bekezdés ¢) pont

Gazdalkodasi ligyintéz6

3. § (1) bekezdés c) pont,
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3. § (1) bekezdés e) pont

Pénziigyi - gazdalkodasi
ligyintézo
(kdzbeszerzésben résztvevo)

3. § (1) bekezdés b) pont

Pénziigyi ligyintézd

. § (1) bekezdés ¢) pont,
. § (1) bekezdés e) pont

Miiszaki ligyintézo
(kozuti igazgatassal foglalkozas
tekintetében)

. § (1) bekezdés a) pont
. § (1) bekezdés b) pont*

W W [ W

K

Vagyongazdalkodasi igyekkel
foglalkozo ligyintézd

3. § (1) bekezdés ¢) pont

Alsémocsoladi
Kirendeltség

Kirendeltségvezetd pénziigyi-
gazdalkodasi ligyintéz6

3. § (1) bekezdés b) pont*
3.§ (1) bekezdés c) pont

Igazgatasi ligyintéz6

3. § (1) bekezdés a) pont

Pénziigyi -munkatigyi Gigyintézo

3. § (1) bekezdés a) pont

*Amennyiben kozbeszerzési eljdrds lefolytatasdban részt vesz a 3. § (1) bekezdés b) pontja

alapjan.
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Felelds: Bogyayné Gal Tiinde polgarmester
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