Dévavanya Varos Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatalanak

a helyi onkormanyzatokrol szolo 1990. évi LXV. torvény (Qtv.) 35. § (2) ¢) pontja, valamint az allamhaztartas
miikddési rendjérdl szol6 217/1998.(X11.30.) Korm. rendelet (Amr.) 10. § (4) és 17. § (1), (4) bekezdésében eldirtak
szerint készitett

Szervezeti és Mukodési Szabalyzata

Jovahagyta: Dévavanya Viros Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
70/2008.(11.28.) Kt. hatarozataval

1/30



Dévavanya Varos Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatala
Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

I. fejezet

Altalanos rendelkezések

. Dévavanya Viros Onkormanyzat Képviseld-testiilete altal 1étrehozott egységes hivatal
hivatalos megnevezése és cime:

Dévavanya Varos Onkorményzat Polgarmesteri Hivatala (a tovdbbiakban Hivatal)
5510 Dévavanya, Hosok tere 1.

A hivatalnak telephelye nincs.

. A Hivatal jogallasa és gazdalkodasi jogkore:

Jogi személyiséggel és teljes jogkorrel rendelkezd oOnélldan gazdalkodd koltségvetési
szerv

alapit6 okiratdnak kelte: 2007. janius 27.

Szama: 166/2007.(V.31.) Kt. hat.

. A Hivatal alapitoja és feliigyeleti szerve:

Dévavanya Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete

Torvényességi felligyeletet gyakorlo szerv:
Dél-alfoldi Regiondlis Kozigazgatasi Hivatal 6741 Szeged, Rakoczi tér 1.

. A Hivatal koltségvetési torzsszdma: 344641

. A Hivatalt koltségvetési elszamoldsi szamlaszama: 11733106-15344643

. A Hivatal szdmlavezetdje: OTP Bank Nyrt. Dévavanyai fiokja

. A Hivatal mikddési teriilete:

a.) Dévavanya Varos Kozigazgatasi teriilete

b.) A kiemelt épitéshatosagok tekintetében a 343/2006.(XI1.23.) Kormanyrendelet 1/A.
mellékletében megjelolt telepiilések kozigazgatasi teriilete,

c.) A gyamhatdsagi eljaras soran a 331/2006.(XI1.23.) Korm. rendelet mellékletében
megjelolt telepiilések kozigazgatasi tertilete,

d.) Az okmanyirodai eljaras soran a 256/2000.(XI1.26.) Korm. rendelet mellékletében
felsorolt telepiilések kozigazgatasi teriilete.
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8.

10.

11.

A Hivatalt a Jegyz6 vezeti €s képviseli. A Hivatal munkajat a Polgarmester a Jegyz6 utjan
iranyitja.

A Hivatalnal a munkaltatoi jogok gyakorlasdnak rendje:

A helyi dnkormanyzatokrdl sz6lo 1990. évi LXV. torvény 36. §. (2) bekezdés b./ pontja
szerint a Polgdrmesteri Hivatal dolgozoival kapcsolatos munkaltatéi jogok a Jegyzot
illetik, aki azt a Polgarmester egyetértésével gyakorolja. A Jegyzovel kapcsolatos egyéb
munkaltatoi jogokat a Polgarmester gyakorolja.

A Polgérmesteri Hivatal alaptevékenysége:

Az oOnkormanyzat mukodésével, valamint az allamigazgatasi iigyek dontésre valo
elokészitésével €s végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

A Polgarmesteri Hivatal ellatja a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl szo616 térvényben
meghatarozott feladatokat. (Otv.38. § (1))

A Hivatal TEAOR és allamhaztartisi  szakdgazati rend szerinti besoroldsa, éallami
alapfeladatként ellatandé tevékenysége (szakfeladatok megnevezése):

TEAOR: 8411 Altalanos kozigazgatas

11.1._ Allamhéztartasi szakagazati rend szerinti besorolasa:
841105 Helyi Onkormanyzatok, valamint tobbcélu kistérségi tarsulasok igazgatési
tevékenysége

11.2. Alapveto szakfeladat:

75115-3 Onkorményzatok és tobbcélt kistérségi tarsulasok igazgatasi tevékenysége

11.3._Szakfeladatok:

01403-4 Kisegité mezdgazdasagi szolgaltatas

45201-4 Mélyépitoipar

45202-5 Helyi kozutak, hidak, alagutak 1étesitése és felujitasa

63121-1 Kozutak, hidak, alagutak tizemeltetése

70101-5 Sajat vagy bérelt ingatlan hasznositasa

75116-4 Telepiilési és teriileti kisebbségi onkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

75117-5 Orszaggytilési képviseldvalasztassal kapcsolatos feladatok végrehajtasa

75118-6 Onkormaényzati képviseldvalasztassal kapcsolatos feladatok végrehajtasa

75175-7 Onkorményzati, valamint tobbcélu kistérségi tarsulasi intézmények ellato,
kisegitd szolgalatai

75184-5 Varos ¢és kozséggazdalkodasi szolgaltatas

75183-4 Vizkarelharitas

75187-8 Kozvilagitasi feladatok

75192-2 Onkorményzatok és tobbcélu kistérségi tarsulasok elszamolasai

75185-6 Telepiilési vizellatas és vizmindség védelem

75186-7 Koztemetd fenntartasi feladatok

75196-6 Onkormanyzatok valamint tSbbcéli kistérségi tarsulasok feladatra nem
tervezhetd elszdmolasa

75199-9 Finanszirozasi miiveletek elszamolasa

85121-9 Haziorvosi szolgalat

85128-6 Fogorvosi ellatas
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85129-7 Védondi szolgalat

85191-2 Anya-, gyermek- és csecsemdvédelem

85196-7 Egészségiigyi ellatas egyéb feladatai

85201-8 Allategészségiigyi tevékenység

85313-6 Gyermek ¢és ifjusagvédelem feladatai

85331-1 Rendszeres szocialis pénzbeli ellatasok
85332-2 Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatasok
85333-3 Munkanélkiili ellatasok

85334-4 Eseti pénzbeli szocialis ellatdsok

85335-5 Eseti pénzbeli gyermekvédelmi ellatasok
90211-3 Telepiilési hulladékok kezelése, koztisztasagi tevékenység
92321-5 Muzeumi tevékenység

92402-5 Verseny ¢s élsport

93091-0 Fiirdd- és strandszolgaltatas

11.4. A Hivatal vallalkozasi tevékenysége:

Szakfeladat: 75195-9 Koltségvetési szervek altal végzett egyéb vallalkozasi
tevékenységek

- mezégazdasagi foldteriilet hasznositasa
Meértéke: a vallalkozasi tevékenységbdl szarmazd bevétel a koltségvetés Osszes
kiadasaihoz viszonyitva a 2 %-os mértéket nem haladhatja meg.

A Polgarmesteri Hivatal, - mint koltségvetési szerv - vallalkozasi tevékenységgel
kapcsolatos feladatai:

Talajmiivelési, talajhasznositasi feladatok elvégzése sajat eszkdzokkel, vagy
kiils6 megrendelés ttjan.

Vetési, betakaritasi feladatok elvégzése sajat eszkozokkel, vagy kiilsé
megrendelés utjan.

Szallitasi, raktarozasi feladatok elvégzése eszkozokkel, vagy kiilsé
megrendelés utjan.

Mezdgazdasagi értékesitési feladatok.

Szamviteli feladatok elvégzése.

A vallalkozasi tevékenységgel kapcsolatban a polgarmester hataskore a kiilonbozo
megrendelések, szerzodéskotések, egyéb kotelezettségvallalasok aldirasa.

A vallalkozasi tevékenységgel kapcsolatban a mezdgazdasagi munkaszervezd
feladata:

Analitikus nyilvantartas kialakitasa a koltségek elkiilonitése érdekében, hogy
bevetett és betakaritott teriilet tiblanként kimutathatd, ellendrizhetd legyen.
Betakaritaskor a hozamolast méréssel tamasztja ala.

A széllitéleveleket aldirasaval igazolja.

Az arumindsitésével kapcsolatos feladatok elvégzése.

Raktarozasi feladatok elvégzése, raktarkonyv vezetése.

A mindségi romlas dokumentalésa, a megsemmisitésrol vald intézkedés.
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A Polgarmesteri Hivatal Gazdalkodasi Irodajanak vezetdje iranyitja a vallalkozasi
tevékenységgel kapcsolatos szamviteli és fokonyvi konyvelési feladatok elvégzését,
az év végi leltarozasi feladatokat.

A vallalkozasi tevékenység forrasa:
- A vallalkozasi tevékenység jovedelme.

- Negativ eredmény esetén az Onkormanyzat sajat bevételei.

11.5. A Hivatal szakmai 6nalldsaga és kiulonleges feladatellatasa:

Altalanos kozigazgatas, iranyitas
Novénytermelési szolgaltatas
- parkositas, zoldtertiletek gondozasa
Autdpalya, Ut épitése
- utak, kerékparutak, jardak épitése
Kozutak, hidak, alagutak lizemeltetése, fenntartasa
- kozutak tizemeltetése, fenntartasa
Sajat vagy bérelt ingatlan hasznositasa
- Onkormanyzati lakas és helyiséggazdalkodas
Onkormanyzatok valamint tdbbcélt kistérségi tarsulasok igazgatasi tevékenysége
- Onkormanyzatok €s tobbcélu kistérségi tarsulasok igazgatasi tevékenysége
Onkorméanyzat valamint tSbbcélti kistérségi tarsulasi intézmények ellatdo kisegitd
szolgéalatai
- Onkormanyzatok valamint tSbbcéli kistérségi tarsulasi intézmények ellatd
kisegitd szolgalatai
Nem allamigazgatasi célu szolgaltatasok, tevékenységek
- varosgazdalkodasi szolgaltatas
- vizkar-elharitési tevékenység
- telepiilési vizellatas
- koztemetd fenntartési feladatok
- kozvilagitasi feladatok
Pénzellatasi eldirdnyzatok
- Onkormanyzatok valamint tobbcélu kistérségi tarsulasok elszamolasai
- Onkormanyzatok valamint tobbcélu kistérségi tarsulasok feladatra nem tervezhetd
elszamolasa
- Finanszirozéasi miiveletek elszamolasa
Jaro-betegek orvosi ellatasa
- haziorvosi szolgalat
- fogorvosi ellatas
- védondi szolgalat
Egyéb human eii. tevékenység
- iskola eii. tevékenység
Allategészségiigyi feladatok
- allategészségiigyi tevékenység, hullatér fenntartés
Szocialis és gyermekvédelmi feladatok
- gyermek ¢és ifjisagvédelmi feladatok
Pénzbeli ellatasok
- rendszeres és eseti pénzbeli ellatdsok
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Teleptilési hulladékok kezelése, koztisztasagi tevékenység

- telepiilési hulladék kezelése, kozteriiletek tisztantartasa
Egyéb sport-tevékenység

- sportegyesiileti tevékenység tdmogatasa

Feladatmutatok megnevezése, kore: nincs

A Hivatal segiti Dévavanya Varos Képviseld-testiilete és a Képviseld-testiilet bizottsagai,
a Dévavanyai Cigany Kisebbségi Onkorményzat, valamint a polgarmester €s az
alpolgdrmester munkajat.

A Hivatal feladata a testiileti és polgarmesteri dontések szakmai eldkészitése, a dontések
végrehajtasanak szervezése ¢€s ellendrzése, valamint a jegyz6 és a Polgarmesteri Hivatal
ligyintézdje hataskorébe utalt allamigazgatasi ligyek intézése.

A Hivatal illetékessége Dévavanya Varos kozigazgatasi teriiletére terjed ki. Kivételesen
jogszabaly ettdl eltéro illetékességet allapithat meg.

A Hivatal mikodésének forrasai a koltségvetési torvényben meghatirozott normativ
hozzdjarulasok, az egyéb kozponti koltségvetési tamogatasok, a miikodési sajat bevételek,
a vallalkozasi tevékenységbdl szarmazé forrasok, valamint az atvett pénzeszkozok.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges el6irasokat,
feltételeket a képviseld-testiilet nem hatarozott meg.

A koltségvetési szerv képviseldjeként a jegyzd jarhat el az egyes szervezeti egységek
vezetdi ilyen jogositvannyal nem rendelkeznek.

I1. fejezet
A HIVATAL FELADATAI

A Hivatal a jogszabalyokban a képviselO-testiilet, a polgarmester, a jegyzd ¢és a
Polgarmesteri Hivatal {igyintézdje részére meghatarozott feladatok és hataskorok
ellatdsdban az e rendeletben meghatarozottak szerint jar el.

A Hivatal a képviselo-testiilet tevékenységével kapcsolatban:

a) szakmailag el6késziti az Onkormanyzati rendelet tervezetet, a testiileti
eldterjesztést, a hatarozati javaslatot, vizsgélja a torvényességet;

b) nyilvantartja a képvisel6-testiilet dontéseit;

c) szervezi €s ellendrzi a képviseld-testiilet dontéseinek végrehajtasat;

d) ellatja a képviseld-testiilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartési, tigyviteli,
adminisztracios feladatokat.

A Hivatal a képviselo-testiilet bizottsaga miikodésével kapcsolatban:
a) biztositja a feladat jellegének megfelelden a bizottsdg mikodéséhez sziikséges
tigyviteli feltételeket;
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10.

b) szakmailag el6késziti a bizottsagi elbterjesztést, jelentést, beszamolot, egyéb

anyagokat;

c) tajékoztatast nyajt a bizottsdgi kezdeményezés megvaldsitasi lehetdségérol,
valamint szakmailag véleményezi a bizottsaghoz érkezd kérelmet, javaslatot;

d) gondoskodik a bizottsagi dontés végrehajtasarol.

A Hivatal a képviselo6 munkajanak segitése érdekében:

a) elésegiti a képviseld jogainak gyakorlasat;

b) koteles a képviselot a teljes hivatali munkaidében fogadni és részére a sziikséges
felvilagositast megadni, illetve intézkedni;

c) kozremiikodik a képviseld tajékoztatasanak megszervezésében.

A Hivatal a polgarmester, alpolgarmester munkajaval kapcsolatban:
a) dontést készit eld, szervezi a végrehajtast;
b) segiti a képviselod-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet.

A nemzeti és etnikai Kisebbségek jogairdl szolé 1993. évi LXXVIL torvény 27. §
alapjan a Hivatal a Dévavanyai Cigany Kisebbségi Onkormanyzat munkajat az
alabbiak szerint segiti:

a) a kisebbségi Onkormanyzat iiléseinek jegyzOkonyvét a jegyzO altal kijelolt
igyintéz6 vezeti,

b) a kisebbségi Onkormanyzat hatdrozatait a jegyzd altal kijelolt ligyintézd tartja
nyilvan ¢és a Hivatal kozremiikodését igényld esetekben gondoskodik
végrehajtasukrol,

c) a kisebbségi Onkormanyzattal kotott egylittmiikodési  megallapodasban

foglaltaknak megfelelden kozremiikddik a kisebbségi Onkormanyzati koltségvetési
koncepcid, a koltségvetési hatarozat és annak modositasai, valamint a beszamolo
elfogadésarol szo616 hatarozat elkészitésében,

d) a kisebbségi Onkormanyzattal kotott egylittmiikodési  megallapodasban
foglaltaknak megfeleléen kozremiikodik a kisebbségi Onkormdnyzat operativ
gazdalkodasanak bonyolitasaban,

e) segiti a kisebbségi 6nkormanyzat palyazati tevékenységét.

A Hivatal Dévavanya Viros Onkormanyzata (a tovdbbiakban: Onkormaényzat)
intézményeivel kapcsolatos irdnyitasi, ellendrzési feladatok ellatasaban részt vesz,

szakmai segitd tevékenységet folytat.

A Hivatal az onkormanyzat képviseletére delegaltak munkajat segiti, tajékoztatasukat
igény szerint megszervezi, technikai, adminisztracios feladatokat végez.

A Hivatal kézremikodik az igazgatds szakmai kérdéseinek korszerlisitésében, mas
allamigazgatasi, onkormdnyzati hivatali szervekkel vald kapcsolattartasban.

A Hivatal miikddés-technikai feltételeit biztositdo tevékenységi kort lat el, végzi az
iktatast, irattarozast.
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I1I. fejezet

POLGARMESTER, ALPOLGARMESTER

A polgérmester feladatat és hataskorét a jogszabalyok, valamint a képvisel6-testiilet
hatdrozza meg.

A polgarmester fobb feladatai a Hivatal mitkodésével kapcsolatban:

A tarsa
latja el.

a jegyz0 utjan iranyitja a Hivatalt;

meghatarozza a Hivatal feladatait az onkormanyzat munkéjanak a szervezésében, a
dontések eldkészitésében és végrehajtasaban;

dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi iigyekben, hatosagi
jogkorokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja;

a jegyz6 kezdeményezésére javaslatot tesz a képviselotestiilet hivatalanak belsd
szervezeti tagozodasara, a hivatal munkarendjére, az ligyfélfogadas rendjére;

sajat feladat- és hataskorébe tartozd ligyekben szabalyozza a kiadményozés, az
utalvanyozas ¢és az ellenjegyzés rendjét;

meghatarozza azok korét, akiknek a JegyzO altali kinevezéséhez, vezetdi
megbizasahoz, felmentéséhez, vezetéi megbizasanak visszavonasahoz,
jutalmazasahoz az egyetértése sziikséges;

az 1991. évi XX. torvény rendelkezése alapjan a  polgarmester a helyi
onkormanyzat nevében kotelezettséget vallalhat erre mas személyt is
felhatalmazhat;

a képviseld-testillet dontéseivel 0Osszhangban iranyitja az Onkormanyzati
vagyonnal kapcsolatos gazdalkodast, népjoléti, oktatdsi, kulturdlis, sport, sajto,
nemzetkozi €s személyzeti munkat.

Osszehangolja mindazon feladatokat, amelyek a képviseld-testiilet és a bizottsagok
munkajaval Osszefliggnek, részt vesz a szakmai egyeztetésekben, figyelemmel
kiséri és segiti, valamint ellendrzi a bizottsdgok dontéseinek végrehajtasat;
iranyitja a munkaterv tervezetének elkészitését, intézkedik allamtitkot vagy
szolgalati titkot sértd cselekmény elkovetése esetén, tovabba a titoksértés
megeldzése és megsziintetése irant.

szervezi a telepiilésfejlesztést és a kdzszolgaltatasokat;

kapcsolatot tart a civilszervezetekkel, a Megyei Kozgytiléssel és mas telepiilések
onkormanyzataval;

ellatja a hataskorébe utalt védelmi feladatokat;

képviseli az dnkorményzatot.

dalmi megbizatast alpolgdrmester a polgarmester altal meghatarozott feladatokat

A tarsadalmi megbizatasu alpolgarmester feladatai:

a)
b)

A polgarmester tavolléte, illetve akadalyoztatdsa esetén altalanos helyettesitése,
beleértve az utalvanyozas és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasat is.

A polgarmester akadalyoztatisa esetén a Szeghalom Kistérség Tobbcélu Tarsulés
Tarsulasi Tanacsanak iilésén az dnkormanyzat érdekeinek képviselete, részvétel a
szavazasban.
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1.

c)

Eseti megbizasok, a polgarmester megfeleld képviselete rendezvényeken,
tanacskozasokon.

IV. Fejezet

JEGYZO, ALJEGYZO

A jegyz0 a Hivatal vezetdje, aki szakmailag felelds a hivatal mikodéséért. Tevékenysége
soran felelds a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld, szakszerli, partatlan és
1gazsagos, a szinvonalas ligyintézés szabalyainak megfeleld ellatasaért.

A jegyz0 feladatai a jogszabalyokban meghatarozottakon talmenden kiilondsen a
kovetkezok:
2.1. a testiiletek miitkodésével kapcsolatban:

a)

b)

©)
d)

Osszehangolja az el6készitd munkat, gondoskodik a torvényességrdl, a
jogszabalyok, Onkormanyzati rendeletek, hatarozatok  rendelkezéseinek
betartasarol;

figyelemmel kiséri az el6terjesztések, dontési tervezetek eldzetes bizottsagi
megtargyaldsat;

figyelemmel kiséri a testiileti {ilések menetét torvényességi szempontbol, ha a
dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles azt jelezni;

gondoskodik a jegyzékonyvek pontos vezetésérol, a dontések eljuttatasardl az
érintettek részére.

2.2. A Hivatal miikodésével kapcsolatban:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
g)

h)
i)
3
k)
D

a Hivatal belsO szervezeti egységei utjan a jogszabaly altal hataskorébe utalt
hatésagi jogkoroket ellatja;

a Hivatal bels6 szervezeti tagozodasara, munkarendjére ¢és az tligyfélfogadasi
rendjére javaslatot készit a polgarmesternek;

a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az ellenjegyzés és az
utalvanyozas rendjét;

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i tekintetében;

iranyitja a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat;

iranyitja a dolgozok tovabbképzését;

vezeti, 0sszehangolja €s ellenérzi a Hivatal belsé szervezeti egységeiben folyo
munkat;

Ellatja a valasztasi iroda vezetdjének feladatait.

elokésziti a mas telepiilésekkel kotendd tarsulasi  megallapodasokat,
egylttmitkddéseket,

koézremiikddik egyes honvédelmi, polgari védelmi, katasztrofa-elharitasi feladatok
ellatasaban,

gondoskodik az SZMSZ és fiiggelékei naprakészségérol,

ellatta a szocialis, oktatdsi, kozmiivelédési intézmények miikodése
torvényességének biztositasat,
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m) ellditja az intézmények pénziigyi, gazdasagi ellendrzésének szervezését,
iranyitasat.

3. Az aljegyzd ellatja a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat. A jegyz0 tartos tavolléte
esetén gyakorolja a kiadmanyozasi jogokat, ellatja a jegyzoi feladatokat.
a) Ellatja a Varosi Gyambhivatal vezetésével kapcsolatos feladatokat, amely soran
felel a hatdsagi hataskorébe tartozo ligyek szakszerti intézéséért.
b) Ellatja a jegyz0 altal rabizott eseti feladatokat.
c) A valasztasi iroda vezetdjének altalanos helyetteseként ellatja a jegyzo altal
rabizott valasztasi, népszavazasi, népi kezdeményezési feladatokat.

V. Fejezet
A Polgarmesteri Hivatal Belso Szervezeti felépitése
(1) A Polgarmesteri Hivatal 1étszama: 32 16 ebbdl:

1 16 polgarmester
31 16 koztisztviseld

(2) A Polgarmesteri Hivatal feladatait az alabbi belsd szervezeti tagozddasban és 1étszammal

latja el:
a.) Polgarmester 1 16
b.) Jegyzd 116
c.) Aljegyz6 116
d.) Igazgatasi Iroda 6 6
e.) Adoiroda 4 16
f.) Gazdalkodasi Iroda 7 {6
g.) Miszaki Iroda 6 6
h.) Okmanyiroda 316
1.) Szervezési Iroda 2 16
j.) Gyamhivatal 1 16 (az aljegyz6 nélkiil)

Az iroddk élén irodavezetdk allnak, kozvetlen vezetésiikkel latjak el az irodak feladatait.
Mindez nem érinti a Jegyzd, mint az egész hivatal vezetdjének €s a Polgarmesternek, mint a
hivatal iranyitdjanak jogositvanyait. A Hivatal szervezeti felépitését az 1. sz. mellékletben
lathaté abra mutatja be.
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VI. Fejezet

A Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egységei,
az egyes szervezeti egységek feladatai

Gazdalkodasi Iroda

1. A Gazdalkodasi Iroda altal ellatott fobb feladatok:

- koltségvetési, pénziigyi tdjékoztatast nyujt a bizottsdgok tagjai és a képviselok
részére;

- eldsegiti a bizottsdgok érdemi munkajat;

- elkésziti a Hivatal szdmlatiikrét, szamlarendjét €¢s gondoskodik annak
karbantartasarol és betartasarol;

- gondoskodik a hitelek és hitelkamatok torlesztésérdl;

- gondoskodik a fejlesztési szdmlak kifizetésérol;

- gondoskodik az 6nkormanyzat kdveteléseinek nyilvantartasarol;

- kezeli a hatralékos tligyeket;

- kozremiikddik az eldiranyzat-modositasok dontésre eldkészitésében;

- elkésziti az éves koltségvetési tervet;

- féléves, haromnegyedéves, és éves szamszaki beszamolot készit;

- kozremiikddik az éves pénzmaradvany megéllapitdsaban;

- kettds konyvviteli rendszerben, szamitogépes feldolgozas utjan lebonyolitja az
onkorményzat naprakész konyvelését, valamint vezeti az ahhoz kapcsolodo
analitikus nyilvantartasokat;

- nyilvantartast vezet a lakasépitési €s -vasarlasi tdimogatasokrol;

- nyilvantartasokat fektet fel és vezet;

- kozgazdasagi elemzéseket végez;

- az éves fejlesztési célu tervjavaslatokat egyezteti a tobbi irodaval és az
onkormanyzati intézményekkel;

- szlikség szerint javaslatot tesz az éves koltségvetés modositasara;

- végzi az dnkorményzati gazdalkodassal kapcsolatos altalanos forgalmi adé
igyintézést;

- nyilvantartist vezet az Onkormdnyzati bérlakasokrol és a nem lakas célu
bérleményekrdl;

- az éves pénzellatasi terv alapjan biztositja az 6nalld koltségvetési szervek
pénzellatasat;

- kezeli a szamlakat;

- gondoskodik a pénziigyi fedezettel bird szamlak kifizetésérdl ¢s a miikodési
bevételek beszedésérol,

- felhatalmazas alapjan gondoskodik az dtmenetileg szabad pénzeszk6zok kamatozo
betétre torténd elhelyezésérdl;

- kozremiikddik az eldiranyzat-modositasok dontésre valo elokészitésében;

- eldkésziti az éves koltségvetési tervet;

- havi informéciés jelentést készit a Magyar Allamkincstar Dél-alfoldi Regionalis
Igazgatdsaga felé;

- elkésziti a féléves, haromnegyedéves és éves beszamolot;

- megallapitja az éves pénzmaradvanyt €és javaslatot tesz annak felhasznélaséra;
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az éves tervjavaslatot egyezteti az onkormanyzat intézményeivel;

szlikség szerint javaslatot tesz az éves koltségvetés modositasara;
gondoskodik a normativ allami tdmogatasok igénylésérdl, valamint elkésziti az
azokkal kapcsolatos elszdmolasokat.

a Hivatal targyi eszkozeinek beszerzése;

a Hivatal miikddéséhez sziikséges nyomda, kazanhéaz, karbantarté miihely,
gépjarmiipark biztositasa;

gondoskodik az Igazgatési Iroda tevékenységéhez kapcsolodo segélyek,
tamogatasok kifizetésérdl, gondoskodik az &polasi dijak szamfejtésérol, a
normativ kotott felhasznalast allami tdmogatasok igénylésérol;

gondoskodik a valasztasok pénziigyi feladatainak ellatasarol;

gondoskodik a készpénzellatasrol, valamint a pénztar miikodésérdl, pénztari
kifizetéseket teljesit;

elvégzi a fizetéseldleg folyositasaval, valamint a kikiildetéssel, napidijjal
kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a nem rendszeres személyi juttatdsok
szamfejtésérol, kifizetésérol,

vezeti a reprezentacios koltségekrdl, a hivatali vagyontargyakrol, selejtezett
vagyontargyakrol sz616 nyilvantartast;

gondoskodik az dnkormanyzati képviseldk, kiils6 bizottsagi tagok, a kisebbségi és
részonkormanyzati tagok juttatdsainak szadmfejtésérdl és kifizetésérol;
elokésziti az éves kOzbeszerzési tervet;

ellatja a Hivatal személyzeti munk4javal kapcsolatos nyilvantartasi és
adminisztracios tevékenységet;

a képviselo-testiilet altal kinevezett intézményvezetok személyzeti anyagat
nyilvantartja és végzi a sziikséges adminisztraciot;

végzi a polgarmester és az onkormanyzati képviselok vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettségével kapesolatos hivatali teenddket;

gondoskodik az dnkorményzati tulajdont ingatlanok hasznositasarol, valamint az
ehhez kapcsolddo folyamatos szamlakibocsatasrol,

VII. Fejezet

Miiszaki iroda

Miiszaki Iroda altal ellatott fobb feladatok:

kornyezetvédelmi, természetvédelmi hatosagi feladatok ellatasa,

épitési engedélyek kiadasa és egyéb épitésiigyi hatdsagi ligyek intézése;
kozlekedési hatosagi tigyek intézése;

teriilet-felhasznalassal ~ és  telekalakitassal kapcsolatosan ~ szakhat6sagi
allasfoglalést ad ki;

bontassal és hasznalatbavétellel kapcsolatos igazgatési teenddk ellatasa;
fennmaradési engedélyek kiadasa;

épitésrendészeti feladatok ellatasa (birsagolas stb.)

kozremitkddik miiszaki ataddsokon, iizembe helyezési eljarasban és szakhatdsagi
megkeresésekben;
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allattartassal kapcsolatos tligyekben a jogszabalyban meghatarozott esetekben
szakhatosagként kozremiikddik az ligyintézésben;

ellatja a viziigyi hatosagi jogkorrel kapcsolatos feladatokat;

ellatja az épités-feliigyelettel kapcsolatos feladatokat;

kiilon jogszabalyban meghatarozott telepiiléseken (Ecsegfalva) ellatja a kiemelt
épitéshatdsagi feladatokat;
jogszabalyban meghatarozott miiszaki nyilvantartast vezet;

rendezési tervek elkészitésénél szakhatosagként kozremiikodik;

mukodési engedélyek kiadasdhoz szakhatdsagi hozzajarulast ad;

panasziigyeket intéz, statisztikakat és jelentéseket készit;

kozremiikodik a polgari védelmi feladatok ellatasaban;

gondoskodik a Hivatal tulajdondban 1évé gépjarmiivek {lizemeltetésérol,
karbantartasarol;

ellatjia az ipari és kereskedelmi igazgatassal, az dallategészségiiggyel, az
allattartassal és a ndvényvédelemmel kapcsolatos feladatokat, vezeti az ezzel
Osszefiiggd nyilvantartasokat;

eljar a birtokhaboritasi tligyekben ¢és ellatja a honvédelmi ¢és tlizrendészeti
igazgatassal kapcsolatos feladatokat;

ellatja az ipar- és kereskedelem-igazgatasi feladatokat;

egylttmiikddést alakit ki a Megyei Fogyasztovédelmi Feliigyeldséggel, sziikség
esetén vizsgalat tartasat kezdeményezi kereskedelmi vagy vendéglato
egységeknél;

ellatja a vasar szervezOk nyilvantartasba vételével kapcsolatos hatdsagi
feladatokat;

intézi az allattartassal kapcsolatos tigyeket;

ellatja az allategészségiliggyel kapcsolatos hatosagi feladatokat;

eljar a fakivagassal kapcsolatos ligyekben;

a szerencsejaték ¢és pénznyerd automatik iizemeltetéséhez szakhatosagi
hozzajarulast ad ki;

vadkar tigyekben szakértot rendel ki;

ellatja a tlizvédelmi hatosagi, valamint a polgari védelemmel kapcsolatos
feladatokat;

végzi a novényvédelemmel kapcsolatos feladatokat;

ellatja a term6fold adasvételi és haszonbérleti szerzddések kifliggesztését,
zaradékolasat, illetve azok tovabbitasaval kapcsolatos feladatokat,

ellatja a kozteriiletek nevének megallapitasaval kapcsolatos tigyeket;

muszaki ellendrzést végez;

kifizetésre tovabbitja a feliilvizsgalt tervezdi, kivitelezéi ¢és lebonyolitasi
szamlakat;

végzi a viziigyi, vizgazdalkodasi feladatok szakmai irdnyitasat, feliigyeletét, részt
vesz az ar- és belviz elleni védekezéssel kapcsolatos feladatok szervezésében ¢€s
iranyitasaban;

ellatja az energiaellatassal kapcsolatos dnkorményzati feladatokat;

szervezi, iranyitja és feliigyeli a belviz elleni védekezéssel kapcsolatos munkakat;
gondoskodik a koztemetdk fenntartasaval kapcsolatos munkdk szakmai
iranyitasarol és feliigyeletérdl;

ellatja a telepiilési hulladékkezeléssel ¢és hasznositassal kapcsolatos feladatok
szakmai iranyitasat, feliigyeletét;
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elOkésziti az éves kozbeszerzési tervet, ennek alapjan az egyes kozbeszerzéseknél
elkésziti a megbizott kiilsé szervezettel a sziikséges szerzddéseket, ellatja a
hivatalon beliili kozbeszerzésekhez kapcsolodd koordinaciot, elkésziti a sziikséges
beszamolokat;

figyelemmel kiséri, nyilvantartja az Eurdpai Unios, a nemzeti, regionalis, teriileti
¢és egy¢b palyazati kiirasokat, valamint azok elbiralasat, eredményét,

ellatja a benyujtott palyazatok dokumentalasat, végzi azok nyilvantartasat,

ellatja a hivatalon beliili kozbeszerzésekhez kapcsolddod koordinaciot,

lefolytatja a feladatkorébe tartozo egyes kdzbeszerzési eljarasokat,

elkésziti a kozbeszerzésekhez sziikséges beszamolokat,

megirja egyes kozbeszerzéseknél a megbizott kiilsé szervezettel a sziikséges
szerzOdéseket, ellendrzi azok teljesiilését,

eleget tesz a  koOzbeszerzési  eljarashoz  sziikséges — dokumentélasi
kotelezettségeknek,

nyilvantartast vezet a kozbeszerzésekrol;

folyamatosan vezeti az ingatlanvagyon-katasztert, gondoskodik a vagyon
felértékelésérol;

elkésziti a vagyon hasznositasara, értékesitésére vonatkozd testiileti
eléterjesztéseket;

VIII. Fejezet

Adoiroda

Az Adoiroda altal ellatott fobb feladatok:

biztositja helyi és kozponti addjogszabdlyok Dévavanya varos kozigazgatasi
tertiletén valo érvényesitését;

elékésziti a kozponti adodjogszabalyokbdl eredd helyi képviseldtestiileti
rendeletalkotast;

biztositja a helyi adokrdl szolod torvény, illetve a Képviseld-testiilet adozéassal
kapcsolatos rendeleteinek végrehajtasat;

kiilon jogszabaly alapjan az ligyfél kérelmére vagy hatosdg megkeresésére kiallitja
az ado- és értékbizonyitvanyt;

intézi a kozponti adokkal, valamint helyi adokkal Osszefiiggd bejelentéseket,
kérelmeket,

tdjékoztatja a telepiilés lakossagadt ¢és a gazdialkodd szervezeteket
adokotelezettségiik teljesitésének eldsegitése érdekében, az addjogszabalyok
el6irasarol;

ellatja a helyi adok kivetésével, kozlésével kapcsolatos feladatokat;

az adokotelezettség megéllapitdsa érdekében adatokat gyiijt, tdjékoztatast kér,
helyszini szemlét tart;

elékésziti dontésre a felmeriilt, de még be nem fizetett adotartozas és adopotlek
mérséklésre, vagy elengedésre vonatkozo kérelmeket;

ellatja a kivetett adok nyilvantartdsaval, beszedésével, behajtasaval, kezelésével,
elszamolasaval €s az informacio-szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat;
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meginditja az adobehajtéasi eljarast azzal szemben, aki a jogerdsen megallapitott
fizetési kotelezettségét nem teljesiti, illetdleg, akinek kdztartozasa céljabol az
arra jogosult szerv szabalyszeriien megkereste;

felhivja az addalanyokat az adokotelezettség idOben torténd teljesitésére;

az adobehajtds soran érvényesiti az egyetemlegesség szabalyait, kiilon
jogszabalyban meghatarozott feltételek esetén gondoskodik az adotartozas
jelzalogjogi biztositasarol;

jogszabalyban meghatarozott feltételek fennallasa esetén, behajthatatlansag cimén
vagy a behajtashoz vald jog eléviilése miatt torli a kdztartozast, illetve megkeresi
ezirant a behajtast kérd szervet. A behajthatatlansdg cimén torolt adotartozast
ujbol eldirja - a behajtashoz vald jog eléviilésén beliil - ha az végrehajthatova
valik;

vezeti a jogszabdlyokban eldirt nyilvantartasokat, kimutatisokat ¢&s az
informacioszolgaltatds meghatarozott rendje keretében adatokat, beszdmolokat
készit, ellendrzéseket végez;

nyilvantartja az allamigazgatasi eljards soran kirott eljarasi birsagokat ¢és
gondoskodik azok behajtasarol;

kozremiikddik a gondozasi dij, valamint a megeldlegezett gyermektartas-dij
behajtasaban;

gondoskodik a szabalysértési birsag behajtasarol.

ellatja a talajterhelési dijjal kapcsolatos adohatosagi feladatokat;

el6késziti dontésre a talajterhelési dij fizetési kedvezményekkel kapcsolatos
kérelmeket.

intézi a marhalevél kivaltasaval és kezelésével kapcsolatos hatdsagi ligyeket;
ellatja a kozponti addjogszabalyokban és a helyi Onkormanyzati rendeletekben
szabalyozott adok, adok modjara behajtandd koztartozdsok megallapitasaval,
nyilvantartasaval, beszedésével, kezelésével, ellenérzésével és méltanyossagi
kérelmek elbiralasaval kapcsolatos feladatokat;

Osszehangolja, segiti és iranyitja a Hivatal szamitastechnikai tevékenységét;

IX. Fejezet

Igazgatasi Iroda

Az Igazgatasi Iroda altal ellatott fobb feladatok:

Kozremtikodik az onkormanyzat egészségiigyi, szocialis és gyermekvédelmi
feladatai ellatdsdban. Részt vesz az onkormanyzat egészségiigyi, szocidlpolitikai,
gyermekvédelmi és lakaskoncepcidjanak elokészitésében és megvalositasaban.
Kozremiikodik a szocidlis jellegli lakasjuttatdssal kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

Kozremiikodik a Képviseld-testiilet, illetve atruhdzott hataskorben a Szocialis és
Egészségiigyi Bizottsag és a polgarmester hataskdrébe utalt szocialis
tamogatasokkal kapcsolatos hatosagi tigyek intézésében.

a szlikséges adatok rendelkezésre bocsatasa mellett javaslatot tesz normativ allami
tdmogatasok igénylésére, kozremitkddik az azokhoz kapcsolddo elszadmolasi és
ellendrzési feladatok teljesitésében.

ellatja a hatosagi bizonyitvanyok kiadasaval kapcsolatos feladatokat;
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végzi az anyakdnyvezéssel kapcsolatos feladatokat;

megszervezi a hivatalos iratok kézbesitését;

ellatja a talalt targyak kezelését;

kiadja és nyilvantartja a hatésagi bizonyitvanyokat;

szervezi a csaladi tinnepségeket (hazassagkotés, névadas);

elvégzi a mas kozigazgatasi szerv, birdsag, ligyészség, birdsagi végrehajto,
kozjegyz0, renddrség altal a Hivatalba megkiildott dokumentumok hirdetményi
kozzétételét,

kozremiikodik a szolgalati titokkd mindsitett irasbeli érettségi feladatlapok
atvételében, atadasaban, biztositja a feladatlapokat tartalmazé dobozok elzarasat,
Orzését.

dontésre eldkésziti a rendszeres és eseti segélyezési iigyeket;

kozremiikodik a hadigondozottakkal kapcsolatos jogszabalyban meghatarozott
feladatok ellatasaban;

elOkésziti megallapitasra a mozgaskorlatozottak részére a gépjarmiiszerzési €s
atalakitasi timogatasra vald jogosultsagot, a kdzlekedési tamogatast;

szocialis étkezési dij méltanyossagbol torténd csokkentésével kapcsolatos dontés
elokészitése;

gondoskodik az egészségligyi szolgaltatasra jogositod igazolvany raszoruldk részére
torténd biztositasarol;

tarshatosagi megkeresésre kornyezettanulmanyt készit;

a veszélyeztetett kiskortiakat sziikség esetén védelembe veszi, érdekiikben
csaladgondozot rendel ki, jogokat, kotelezettségeket allapit meg;

eldkésziti a rendkiviili gyermekvédelmi timogatassal kapcsolatos dontéseket;
dontésre eldkésziti a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valod
jogosultsaggal kapcsolatos ligyeket;

tajékoztatja a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek sziileit a gyermekeket
megilleté kedvezményekrol;

kiilon jogszabalyban meghatarozott esetben ligygondnokot, eseti gondnokot rendel
ki, a kirendelt gondnokot felmenti, tovabba megallapitja munkadijat;

elokésziti az otthonteremtési timogatas iranti kérelmeket testiileti dontésre,
szervezi €s ellatja a foglalkozasi rehabilitacids feladatokat;

szervezi az ellatatlan munkanélkiiliek foglalkoztatasat;

szervezi és dontésre el6késziti a Bursa Hungarica Felsdoktatasi Onkormanyzati
Osztondij és a Fels6fokti Oktatasi Intézményben tanulok lakhatési timogatasa
irant benyujtott palydzatokat.

részt vesz az intézményvezetdi palyazatok elokészitésében;

kiirja az onkormanyzati bérlakésok bérleti jogviszonyanak elnyerésére a
palyazatokat, majd dontésre elokésziti az iigyeket:
jovahagyasra elokésziti az intézmények alapitd okiratat, beterjeszti és
torvényességi szempontbol feliilvizsgalja az intézmények szervezési és mitkodési
szabalyzatat, szakmai programjat, valamint a hazirendjét;

elokésziti az onkormanyzat oktatassal-neveléssel, kulturaval 6sszefiiggd dontéseit;
kozremiikddik az intézmények létesitésével, megsziintetésével, miikddtetésével
kapcsolatos agazati hatdsagi, fenntart6i feladatok ellatasaban;

biztositja az oktatasi, kozmiivelddési és szocidlis intézmények mitkddésének
torvényessegét;
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- kodzremiikddik az Onkormanyzat fenntartasaban mitkodé dvoda, altalanos iskola,
alapfokt miivészetoktatasi intézmény, valamint a nevelési tanacsado és pedagogiai
szakszolgalat fenntartdsaval és torvényes mitkddésével kapcsolatos teendok
ellatasaban;

- ellatja a tankotelesek nyilvantartasaval €s a tankotelezettség teljesitésével
kapcsolatos feladatokat;

- el0késziti a nem Onkormanyzati fenntartasti oktatasi intézmények Iétesitésének
engedélyezését. Jogszabalyban eldirt esetekben ellatja ezen intézmények hatosagi
ellendrzésével kapcsolatos feladatokat;

- elokésziti az oktatasi intézmények elnevezésével kapcsolatos dontéseket;

- torvényességi szempontbdl ellendrzi az intézményvezetok tevékenységét;

- az intézményvezetdk hatarozott idejli megbizasaval dsszefiiggd feladatokat
elokésziti;

- koordinécios tevékenységet lat el az iskolatejjel kapcsolatos ligyekben;

- kozremiikodik a kiilon jogszabalyban meghatarozott informacios rendszer
l1étrehozasahoz és mitkddtetéséhez sziikséges adatok, informacidk gytijtésében,
feldolgozaséaban, évente egy alkalommal Osszesitd jelentést készit az illetékességi
korébe tartozo kozoktatdsi feladatot ellatd intézmények 1étesitésérdl, illetve
megszinésérol;

- kozremiikddik a szolgélati titokkd mindsitett irdsbeli érettségi feladatlapok
atvételében, ellenérzésében, atadasaban, el6késziti a vizsgaszervezo iskolak
kiértesitését, a tételek atadasanak idoérendjét, feliigyeli az atadas-atvétel
szabalyszerliségét, ¢s elkésziti a jogszabalyban el6irt irasos dokumentaciot.

- eljar esélyegyenldségi tigyekben, elkésziti a Hivatal esélyegyenldségi tervét,
gondoskodik annak végrehajtasarol.

X. Fejezet
Okmanyiroda

1. Az Okmanyiroda altal ellatott f6bb feladatok:

- gondoskodik a valasztasi névjegyzékek elkészitésérol.

- jogszabalyban meghatarozott illetékességgel végzi az egyéni vallalkozassal
kapcsolatos hatosagi feladatokat;

- végzi az utlevél tigyintézéssel kapcsolatos hatdsagi feladatokat;

- jogszabalyban meghatarozott illetékességgel végzi a kozlekedési igazgatassal
kapcsolatos feladatokat;

- intézi az allampolgari lakcim ki- és bejelentéseket;

- ellatja a személyi adat- és lakcimnyilvantartassal kapcsolatos feladatokat;

- jogszabalyban meghatarozott illetékességgel végzi a személyazonositd
igazolvanyok kiallitasaval kapcsolatos hatosagi feladatokat,

- Ellatja a kozteriiletek nevének nyilvantartasat, valamint az illetékes minisztérium
felé torténo jelentését;

- Végzi a mozgéasaban korlatozott személyek parkolési igazolvanyéanak kiallitdsaval
kapcsolatos hatosagi feladatokat;
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- végzi a népesség-nyilvantartassal, a hagyatéki leltarozassal kapcsolatos
feladatokat;
- kiadja a tolmacs és szakforditoi igazolvanyokat;

XI. Fejezet
Gyamiigyi Iroda

1. Gyamugyl Iroda altal ellatott fobb feladatok:
a gyermeket azonnali intézkedést igényld esetben kiilonéld masik sziilonél, més
hozzatartozonal, vagy mas alkalmas személynél, illetve neveldsziilénél vagy — ha
erre nincs mod — gyermekotthonban, vagy mas bentlakasos intézményben helyezi
el;

- teljes hatalyu apai elismerd nyilatkozatot vesz fel;

- felveszi a sziild nyilatkozatat, amelyben hozzajarul gyermeke ismeretlen személy
altali  6rokbefogadasahoz;

- kozremiikodik a gyermek tartasdij irdnti igény érvényesitésében, nemzetk6zi
szerzddésben meghatarozottak szerint;

- agyermeket sziikség esetén atmeneti gondozasba veszi;

- intézkedik a kiskoru ideiglenes hatalyu elhelyezésérdl a kiilonélé masik sziilénél,
vagy arra alkalmas mas személynél, a kiskor atmeneti vagy tartds nevelésbe
vételérol, valamint ezek megsziintetésérol, a gondozasi dij megéllapitasarol, s dont
a kapcsolattartasrol;

- dont a mas szerv altal hozott ideiglenes hatalyu elhelyezésrdl;

- akiskoru részére gyamot rendel ki, s ellatja az tigyei viteléhez sziikséges belatési
képességgel nem rendelkezd nagykoru személyek gondnoksagi ligyeit;

- intézkedik a kiskoruak és gondnokoltak vagyoni iigyeiben;

- ellatja a sziil6i feliigyeleti joggal és a gyermektartasdijjal kapcsolatos feladatait;

- pert indit:

0 agyermek elhelyezése, illetve kiadasa irant;

0 a kiskorut megilletd tartasi kdvetelés érvényesitése érdekében;

0 sziildi feliigyelet megsziintetése vagy visszaallitasa irant;

0 acselekvoképességet érintd gondnoksag ald helyezés és annak
megsziintetése irant;

O aszamadasi kotelezettség, illetve a szamadas helyességének

megallapitasa irant;
0 agyermek orokbefogadasanak felbontasa irant;
- kapcsolattartasi iigyek vonatkozasaban:
0 asziilék megegyezésének hianyaban intézkedik a kapcsolattartas
szabalyozasarol;
0 intézkedik a felrbhaté magatartast tantsito sziild kapcsolattartési
joganak korlatozasardl, megvonasarol, sziineteltetésérol.
- csaladi jogéllas rendezésével kapcsolatosan a torvényben meghatarozott
esetekben:
0 jegyzb6konyvbe foglalja az apai elismerd nyilatkozatot és az annak
teljes hatalyahoz sziikséges hozzajarul6 nyilatkozatokat;
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0 hozzéjarul az apasag vélelmének megdontése iranti per meginditasdhoz
teljesen cselekvoképtelen jogosult esetén;
0 intézkedik a kiskoru részére képzelt sziilok, illetve képzelt apa
adatainak megallapitasarol,
0 potolja a sziil6 hozzajarulo nyilatkozatat.
egy¢eb ligyek vonatkozasaban:
0 engedélyezi a kiskorti hdzassagkotését;
0 engedélyezi a kiskort részére a sziil6i haz vagy a sziil6k altal kijeldlt
mas tartdzkodasi hely elhagyésat;
0 kiskoru veszélyeztetése vagy a tartds elmulasztasa, a gyermek
sérelmére elkdvetett blincselekmények miatt feljelentést tesz.
kiilon jogszabalyban meghatarozott telepiiléseken ellatja a hataskorébe utalt
gyamiigyi feladatokat;
els6fokon eljar az 6rokbefogadassal kapcsolatos ligyekben;
otthon-teremtési tdmogatast allapit meg, intézkedik a tartdsdij megeldlegezésérdl;
dont az utbgondozas ¢és az utégondozoi ellatas elrendelésérol;
eljar szabalysértési ligyekben;

XII. Fejezet

Szervezési Iroda

1. Szervezési Iroda altal ellatott fobb feladatok:

Elvégzi a képviselo-testiileti iilések technikai elokészitését, az eldterjesztések,
testiileti anyagok, meghivok postazasat az SZMSZ-ben foglaltak szerint.

A képvisel6-testiilet munkaterve alapjan a napirendi pontok eldadoditol bekéri az
irasos eldterjesztéseket, gondoskodik azok sokszorositasarol.

Gondoskodik a testiileti iiléseken elhangzottak hangfelvételre torténd rogzitésérol,
annak alapjan irasbeli jegyzokonyv készitésérél harom példanyban. Kiilon
jegyzokonyvet készit a testiilet nyilt €s zart iilésérol. A jegyzokonyv egy példanyat
az iilést kovetd 15 napon beliil megkiildi a Dél-alf6ldi Regionalis K6zigazgatési
Hivatal Békés Megyei Kirendeltsége részére. A jegyzokonyv masod példanyat
megkiildi a Varosi Konyvtar részére. A jegyz6konyv harmadik példanyanak
megOrzésérdl gondoskodik.

A testiileti hatarozatokrdl kivonatot készit és sokszorosit, amelyet a kijeldlt
felel6sok részére kioszt, illetve megkiild.

A képviseld-testiileti hatarozatokrdl idérendi, illetve betlisoros nyilvantartast
vezet.

Gondoskodik az 6nkormanyzati rendeletek hatdsagi hirdetétablan torténd
kihirdetésérdl, a rendeletek kiosztasarol és megkiildésérol.

A hatélyos rendeletekrdl naprakész nyilvantartast vezet.

A lejart hatarideji képviselo-testiileti hatarozatokat havonként kigytjti és a
hatarozatok végrehajtasaért felelds személyek beszamoldja alapjan a képviselo-
testiileti tilésre havonta egyszer irdsos tajékoztatast készit (lejart hatarideji
hatarozatokrol szol6 jelentés).
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- A képvisel6-testiilet éves munkatervének elkészitéséhez Osszegytijti a bizottsagok,
az onkormdnyzati intézmények, tarsadalmi szervezetek és a hivatal
tisztségviseldinek, dolgozoinak a javaslatait.

- Megkiildi a képviseld-testiilet jovahagyott munkatervét az érintettek részére.

- Gondoskodik a Varospolitikai Férum elokészitésérol és a Varospolitikai Forumon
elhangzottakat jegyz6konyvben rogziti.

- Elvégzi a Pénziigyi- Ellenérzé- Onkorméanyzati Vagyonkezelé Bizottsag, Jogi-
Igazgatasi- Ugyrendi Bizottsag, valamint az Oktatdsi- Kézmiivelddési és Sport
Bizottsag mukodésével kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

- A bizottsagi liléseken elhangzottakrol jegyzOkonyvet készit két példanyban. Kiilon
jegyzokonyvet készit a bizottsag nyilt és zart iilésérdl. A jegyzOkonyv egy
példanyat az tilést kdvetd 15 napon beliil megkiildi a Dél-alfoldi Regionalis
Ko6zigazgatasi Hivatal Békés Megyei Kirendeltsége részére. A jegyzOkonyv
masodik példanyanak megdrzésérdl gondoskodik.

- Ellatja a Polgarmester €s a Jegyz6 tevékenységével kapcsolatos titkarsagi
teenddket.

- Elvégzi a telefonkdzpont €s a kaputelefon tizemeltetésével kapcsolatos
tevékenységet.

- Intézi az 6nkormanyzati rendszerbe tartozo6 ingatlanokban 1évo telefonallomasok
atvezetésével kapcsolatos tligyeket.

XIII. Fejezet

Miikodési szabalyok

1. A hivatal munkarendje:

A hivatal dolgozéinak munkaideje heti 40 ora, hétfétdl csiitortokig 8% — 1620 éraig,
pénteken 8% —14% 6raig tart. Ebédidé minden munkanapon 1122 — 12% 6réig tart.

A munkaidOn til szabad, pihend- és munkasziineti napon végzett munka helyett a végzett
munka kétszeresének megfeleld szabadidd jar.

2. Ugvfélfogadasi rend:

A Polgarmesteri Hivatal Ggyfélfogadasi rendje:

Hétfs: 8% _11% 12 .16
Kedd: 8% _ 113 -
Péntek: 8% _11% 1200 _ 14%

Az okmanyiroda az uigyfélfogadasi rendje:

Hétf6: 80 _11%° 12 - 16%
Kedd: 890 _11% -

Csiitortok: - 12— 16%°
Péntek: 890 _11% 1290 - 14%
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A Polgarmester minden hétfén fogadonapot tart.

Siirgds intézkedést igényld esetekben az tligyfelet, valamint a vidéki tigyfeleket, ligyfélfogadasi
iddre tekintet nélkiil barmikor fogadni kell.

3._A Jegyz0 felelds azért, hogy
- az lgyfélfogadasi 1d6 alatt az ligyfélfogadas zavartalan legyen,
- az éltalanos munkaiddrend alatti idében az iroddkban legalabb egy érdemi ligyintézd
- tartozkodjon,

- aledolgozott munkaidd nyilvantartasa folyamatos legyen, a torvényes munkaidd
ledolgozasra keriiljon.

4. A bélyegz6k leirasa, hasznalata:

a.) A Képviseld-testiilet hivatalos korbélyegzoje:
,, Virosi Onkormdnyzat Képviseldtestiilete Dévavinya”
- kozépen a magyar cimerrel —
A Képviseld-testiilet hivatalos korbélyegzdjét a Polgarmester hasznalhatja azon
esetekben, amikor a KépviselO-testiilet nevében vagy megbizasabol jar el.

b.) Sajat feladat- és hataskorében eljarva a Polgarmester a kovetkezo bélyegzot
hasznalhatja:
,, Virosi Onkormdnyzat Polgdrmestere Dévavinya”
- kozépen a magyar cimerrel —

c.) A Jegyz0 sajat feladat- és hataskorében eljarva a kovetkezd bélyegzoét hasznalhatja:
» Varosi Onkormanyzat Jegyzoje Dévavanya”
- kozépen a magyar cimerrel —

d.) A hivatali iigyintézok a hivatal feladat- és hataskorében eljarva a kovetkezo
bélyegz6t hasznalhatjak:
,, Virosi Onkormanyzat Polgdrmesteri Hivatala Dévavinya”
- kozépen a magyar cimerrel —

A hivatalos bélyegzdk lenyomatat csak a kiadvanyozasra jogosult alairasaval ellatott
kiadvanyokon lehet hasznalni.

5. Postabontas, postazas, iigykezelés:

A hivatal igyiratait — a hatalyos ligykezelési szabalyzat szerint — kozponti iktatés
formajaban az igazgatasi iroda keretében, a kijelolt iigykezeld iktatja. A postabontas és az
iratok iigyintézokre vald szignalasa a Polgarmester és a Jegyzd egylittes feladata. A
helyben torténd postakiildeményeket a cimzetteknek a Hivatal kézbesitdje kézbesitik.

6. Helyettesitések rendje:

A Jegyz6t tavollétében az Aljegyzd helyettesiti. Az irodavezetdket az iroda dolgozoi
helyettesitik.
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7. Kiadmanyozas:

A kiadmanyozasi jogot a Polgarmester és a Jegyzd intézkedési koriiknek megfelelden
gyakoroljak. A Jegyz6 akadalyoztatasa esetén az Aljegyz6 irja ala az iratokat.

A Képviseld-testiilet sajat hatosagi hatidskorben torténd eljardsa esetén az iratokat a
Polgarmester irja ala.

A bizottsag sajat hatosagi hatdskorben hozott dontése esetén az iratokat a bizottsadg
elndke, akadalyoztatasa esetén a bizottsdg megbizott tagja irja ala.

A Képviseld-testiilet, valamint a bizottsag hatdsagi hataskorébe tartozo ligyek testiileti
elokészitdje az illetékes ligyintézo.

A Jegyz6 a kiadmanyozasi jogot a kovetkezOképpen ruhazza at:

a.) valamennyi irodavezeto:
- levelek, megkeresések tarsszervek felé, kivéve a II. foka eljarasra felterjesztett
kisérolevél,
- esetleges szakvéleményezések.
b.) valamennyi ligyintézo:
- az el6tte folyamatban 1év ligyben idézés, meghivas kiadasa,
- hatdsagi nyilvantartas alapjan kiadott hatésagi bizonyitvanyok kiallitasa,
- megkeresés alapjan készitett kornyezettanulmanyok.

c.) aljegyzo:
- az I. foku szabalysértési hatdsagi hataskorben keletkezd iratok,

d.) igazgatasi irodavezeto:
- tanavallomdason alapul6 hatosagi bizonyitvanyok kidllitasa,

- az I. foka hatésagi hatarozatok

e.) miiszaki irodavezeto:
- az [. foka hatdsagi hatarozatok

XIV. Fejezet

Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, érvényesités, utalvinyozas

1. Fogalommagyarazat:

1.1. Kotelezettségvallalas
A koltségvetési szerv feladatainak ellatasat (végrehajtasat) szolgald fizetési vagy mas
teljesitési kotelezettségvallalas vagy ilyen kovetelés eldirasa.

1.2. Utalvanyozas
A kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszdmolasanak elrendelését jelenti.

22/30



1.3. Ellenjegyzés
A kotelezettségvallalas, illetdleg a kovetelés eldirasanak igazolésa.

1.4. Ervényesités

A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése eldtt azok jogosultsaganak,
Osszegszertiségének, a fedezet meglétének ¢és az eldirt alaki kovetelményeknek
betartasanak ellendrzése igazolasa.

A kotelezettségvallalas szabalyai:

2.1. Kotelezettségvallalasra az allamhaztartds miikddési rendjérél szolé 217/1998.
(XII. 30) Korm. rendelet 134. § (3) bekezdésében meghatarozott 6sszeg felett csak irasban
kertilhet sor.

2.2. Kotelezettségvallalas eldtt meg kell gy6zddni arrdl, hogy a kiadasok koltségvetési
fedezete biztositott-e.

2.3. A valasztasi eljarasrol szolo 1997. évi C. torvény hatalya ald tartoz6 valasztasok,
népszavazasok soran felhasznaland6é pénzeszkozok feletti kotelezettségvallalasra a jegyzo
jogosult.

Az utalvanyozas szabalyai

Az utalvanyon (utalvanyrendeleten) fel kell tiintetni:

a) a rendelkezOnek és a rendelkezést végrehajtonak a megnevezését;

b) az ,,utalvany” szot;

c) a koltségvetési évet;

d) a befizetd és a kedvezményezett megnevezését, cimét, bankszamlajanak a szdmat;
e) a fizetés idopontjat, modjat és Osszegét;

f) a megterhelendd, jovairandoé bankszamla szdmat és megnevezését;

g) a keltezést, valamint az utalvanyozo és az ellenjegyz6 alairasat;

h) a kotelezettségvallalas-nyilvantartasba vétel sorszamat.

Az utalvanyozasi jog gyakorlasara a Polgarmester, akadéalyoztatasa, tartds tavolléte esetén
az Alpolgarmester jogosult.

Az ellenjegyzés szabalyai

4.1. Az ellenjegyzéskor meg kell gy6zddni arrdl, hogy a kiadasok koltségvetési fedezete
biztositott-e, ellendrizni kell a jogszabalyi eldirdsok, Onkormdanyzati hatdrozatok
megtartasat.

4.2. Ha a kotelezettségvallald, utalvanyozé — az erre torténd figyelmeztetést kovetden is —
ragaszkodik jogszabalysértd utasitisahoz az ellenjegyzd az okmdnyra révezeti a
,kotelezettségvallalas ellenjegyzése utasitasra tortént” zaradékot.

4.3. Ellenjegyzési joga a Jegyzonek, akadalyoztatasa, hosszabb idejli tavolléte esetén az
Aljegyzdnek van.
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5. Az érvényesités szabalyai
5.1. A szakmai teljesitésigazolas alapjan az érvényesitének ellendriznie kell az
Osszegszerliséget, a fedezet meglétét és azt, hogy az eldirt kovetelményeket betartottak-e.

5.2.Az érvényesitésnek - az ,.érvényesitve” megjelolésen kiviil - tartalmaznia kell a
megallapitott sszeget €s a konyvviteli elszamolasra utald fokonyvi szdmlaszamot is. Az
érvényesitést végzo és a szakmai teljesitést igazold nem lehet azonos személy.

5.3. Ervényesitési joga a fokonyvelének és az analitikus konyvelének van.

54. A valasztasokra, népszavazasokra biztositott pénzeszkozok felett a
kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogot a HVI vezetdjeként a jegyzdé gyakorolja az
ellenjegyzési jog gyakorlasara a gazdalkodasi iroda vezetdje részére felhatalmazast ad.

6. Szakmai teljesitésigazolas

A kiadasok teljesitésének ¢€s a bevételek beszedésének elrendelése el6tt okmanyok alapjan
ellendrizni, szakmailag igazolni kell azok jogosultsagat, 0sszegszerliségét, a szerzdés,
megrendelés, megallapodas teljesitését.

A Polgarmesteri Hivatalban a szakmai teljesitésigazolasra
- Epitési beruhazasnal, feltjitasnal a miiszaki ellendr, irodavezetd,
- szerz6dés, megrendelés, megéllapodés teljesitésének jogosultsagat a felhasznalasért
felelos személy (az adott teriilet felelés munkatarsa),
- a karbantartési, tizemeltetési feladatoknal a karbantart6 részlegvezeto,
- beszerzéseknél a gazdalkodasi irodavezetd

jogosult.

XV. fejezet

A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasi irodajanal a pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellato
személyek feladatkorének szabalyozasa a részben 6nallo koltségvetési szervekkel
kapcsolatos feladatellatas soran

1. A Polgarmesteri Hivatalhoz rendelt részben 6nallo koltségvetési szervek:
- Bereczki Imre Helytorténeti Gylijtemény
- Strandfiird6 ¢és Gyogyaszat

2. A dévavanyai Polgarmesteri Hivatal, mint Onalléan gazdalkod6 koéltségvetési szerv,
illetve a részben Onalléan gazdalkodd koltségvetési szervek kozott a gazdalkodassal
kapcsolatos munkamegosztds ¢és feleldsségvallaldas rendjét kiillon megéllapodas
tartalmazza

24/30



3. Az Onélléan gazdalkodd Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasi iroddja Osszevontan — a

részben 6nallé gazdalkodo koltségvetési szervekre vonatkozodan is — az alabbi feladatokat
latja el:

- tervezés

- pénzkezelés

- eldiranyzat felhasznalas

- eléiranyzat modositas

- kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzes, érvényesités
- szamvitel

- analitikus nyilvantartas

- informacid-aramlas

- informacid-szolgaltatas

- beszdmolas

4. A tervezés tekintetében

A Polgarmesteri Hivatal Gazdalkodasi Irod4jadnak irodavezetdje a részben oOnalldoan
gazdalkodd koltségvetési szervek rendelkezésre bocsatja azokat a dokumenticiokat,
informdciokat, amely alapjén a részben 6nalloan gazdalkodo koltségvetési szerv vezetdje:

elkésziti a sajat koltségvetési terv igényét, a koltségvetési rendelettervezet
Osszeallitasahoz,

elkésziti az onkormanyzat koltségvetési rendeletében a részben onalléan gazdalkodo
intézmény részére jovahagyott (kiemelt és egyéb rogzitett) eldiranyzatok szerint a sajat
részletes — elemi — koltségvetést,

a Polgarmesteri Hivatal Gazdalkodasi Iroddjanak fokonyveldje elkésziti a koltségvetési
tervgarnitura kitoltéséhez sziikséges Osszesitést €és gondoskodik az intézményi
koltségvetés jogszabalyban rogzitett hataridéig vald tovabbitasrol a MAK felé.

5. A pénzkezelés tekintetében

A Polgarmesteri Hivatal Gazdalkodasi Irodéja dsszevontan latja el mind a bankszamla,
mind pedig a kézpénzforgalom lebonyolitasdval kapcsolatos feladatokat.

A részben Onalléan gazdalkodd koltségvetési szervek ellatmannyal rendelkeznek,
melybdl csak az azonnali intézkedést igényld kifizetést latjak el (pl. postakdltség). A
részben Onalléan gazdalkodo koltségvetési szerv vezetd ezzel koteles elszamolni a
hoénap utolsé napjan.

6. Az eléiranyzat felhasznalas

A miikodési eldiranyzat felhasznaldsarol a részben Onalloan gazdalkodo koltségvetési
szervek vezetdi sajat maguk gondoskodnak. A feltjitasi és felhalmozasi eldiranyzatot a
képviseld-testiilet intézményenként kiilon-kiilon hagyja jova, és egyben dont a
felhasznalas jogardl oly modon, hogy vagy a Polgarmesteri Hivatalt, vagy részben 6nallo
intézményt illeti a teljesités.
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7. Eléiranyzat modositas

El6iranyzat modositasa a kiemelt eldiranyzatok kdrében:

a) A részben oOnalloan gazdalkodd koltségvetési szerv vezetdje az eldiranyzatok
feletti rendelkezési jogosultsagabol kifolydlag csak kiemelt eldiranyzatain beliil
csoportosithat at a jogszabalyok eldirasait figyelembe véve. Az eléiranyzatokrol
nyilvantartast vezet, a modositasokrol 8 napon beliil irdsban tijékoztatja az
onalldéan gazdalkodo Polgarmesteri Hivatal Gazdalkodasi Iroddjanak vezetdjét.

b) Az Onalloan gazdalkodd Polgarmesteri Hivatal Gazdalkodési Irodajanak
fokonyveldje a modositast atvezeti az Osszevont adatokat tartalmazo
nyilvantartasokon.

8. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités és ellenjegyzés
A pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkorok gyakorlasi rendje az alabbiak szerint alakul:

a) Kotelezettségvallalas:
kotelezettséget a részben oOnalléan gazdalkodd koltségvetési szerv nevében a
vezetO vallal a kovetkezo szerint:
- alkalmazasi okiratoknal.

A fentieken kiviil sajat nevében gazdasagi tevékenységet nem végezhet, tekintet
nélkiil annak céljara és eredményére.

b)  Utalvanyozas:
Az utalvanyozasi feladatokat az onalléan gazdalkod6 Polgarmesteri Hivatalban a
polgarmester, illetve a jegyzé végzi (a Polgarmesteri Hivatalnal meghatarozott
modon).

¢) Ervényesités:
Az érvényesités feladatait az Ondlléan gazdalkodd Polgarmesteri Hivatal
Osszevontan a sajat feladataival egyiitt latja el.

d) Ellenjegyzés:
A részben Onalléan gazdalkodo koltségvetési szervek vezetdi onéalléan nem tudjak
ellatni az ellenjegyzési feladatokat, ezért az Onalléan gazdalkodd Polgarmesteri
Hivatal e feladatot Osszevontan végzi, a Polgarmesteri Hivatalban meghatéarozott
jogkdr szerint.

9. Szamvitel

A szamvitel keretén beliil az 6nalléan gazdalkodd Polgarmesteri Hivatal Gazdalkodasi
Irod4janak fokonyveldje latja el a konyvelési feladatokat, Gsszevontan éllapitja meg az
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10.

intézmények szamviteli rendjét. A szdmviteli rendnek azonban tartalmaznia kell a részben
onalldéan gazdalkodd koltségvetési szervek sajatossagait, illetve a felhalmozasokat arra,
hogy egyes részteriileteket a részben 6nalloan gazdalkodd intézmény vezetdje sajat maga
hataroz meg.

Analitikus nyilvantartasi rend

A szamvitel részét képezd analitikus nyilvantartasi rendszer egyes teriileteit a részben
onalléan gazdalkodd koltségvetési szerv vezetdje sajat maga, masokat a Polgarmesteri
Hivatal Gazdalkodasi Irod4ja 6nalldan latja el.

a)

b)

d)

A befektetett eszk6zokkel kapcsolatos nyilvantartasok:

- Immateridlis javak, foldteriiletek, épiiletek, épitmények, tartozékok,
beruhdzasok, targyi eszk6zok, adott kolcsonok, felujitasok nyilvantartasait
a Polgarmesteri Hivatal Gazdalkodasi [roddjanak konyveldje.

- Készletekkel kapcsolatos analitikat, a részben oOnalldan gazdalkodo
koltségvetési szerv vezetdje vezeti.

Kovetelésekkel kapcsolatban:

- Kimend szamlak, vevd szamldk nyilvantartasa a Polgarmesteri Hivatal
Gazdalkodasi Irodajaban a pénziigyi ligyintéz6 feladata.

- A tobbi koveteléssel kapcsolatban a feladat megoszlik a koltségvetési
szervek kozott ugy, hogy a részben oOnalldo koltségvetési szerv adatot
szolgaltat Polgarmesteri Hivatal Gazdalkodasi Irod4janak.

Eldlegekkel kapcsolatban:

- Az eldlegekkel kapcsolatos nyilvantartast a Polgarmesteri Hivatal
Gazdalkodasi Irodajanak személyiigyi ligyintézdje vezeti, a részben
onalloan gazdalkodo koltségvetési szerv vezetdje csak ellatmanybol egyéb
elszdmolasra (pl.: vasarlasra) kiadott elélegekrdl vezet nyilvantartast.

Munkavallalok bére, egyéb juttatdsok személyenkénti nyilvantartdsa:
A fenti témaju analitikus nyilvantartdsok vezetése a Polgarmesteri Hivatal
Gazdalkodasi Irod4ja személyiigyi ligyintézdjének feladata:
Vezetendo nyilvantartas:
- személyi juttatasok személyenkénti nyilvantartasa,
- fel nem vett személyi juttatdsok nyilvantartasa,
- tanulmanyi hozzajarulds nyilvantartasa

A Polgarmesteri Hivatal miiszaki irodajanak ezzel a feladattal megbizott miiszaki

igyintézdje vezeti, Osszevontan a kovetkezd nyilvantartast:
- sajat gépkocsi hivatali célu felhasznalasa

Fiiggo, atfutd tételekkel kapcsolatos nyilvantartasok vezetését a Polgarmesteri
Hivatal Gazdalkodasi Irod4janak f6konyveldje végez.
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11.

12.

13.

f)  Egyéb analitikus nyilvantartasok vezetését a Polgarmesteri Hivatal analitikus
konyveldje végzi.

Informacioaramlas

Az informaci6 aramlasa a részben Onalloan gazdalkodd koltségvetési szerv és a
Polgarmesteri Hivatal kdz6tt mindkét szerv vezetdjének a feladata.

Informacidszolgaltatas

A kiilonb6z6 szintli jogszabalyban eloirt informacidszolgaltatasi kotelezettség tovabbitasa
a tovabbitdst megel6z6 adategyeztetés, adatgylijtés és a Polgarmesteri Hivatal
Gazdalkodasi Irodéja konyvel6jének a feladata.

A részben Onalldan gazdalkodo koltségvetési szerv vezetdje azonban koteles azon
dokumentumokat, illetve nyilvantartasokat vezetni és azokat rendelkezésre bocsatani,
amelyek lehetové teszik a Polgarmesteri Hivatal gazdalkodési iroddja részére a kozos
Osszevont adatokat tartalmazd informacioszolgaltatast.

A pénziigyi jellegli informacioszolgaltatas f6bb teriiletei:
- koltségvetési szerv,
- féléves és éves beszamolo,
- negyedéves pénzforgalmi jelentés

Ezen informéciok teljes korliségéért a koltségvetési kapcsolatok bemutatdsdnak
valodisagaért a részben Onalldan gazdalkodd koltségvetési szerv tekintetében is a
Polgarmesteri Hivatal jegyzdje ¢és gazdalkodasi irodavezetdje tartozik feleldséggel. A
felsorolt személyek feleldssége kiterjed a szolgéltatott adatok valodisagara a szamviteli
szabalyokkal és statisztikai rendszerrel val6 tartalmi egyezdségre is.

A beszamolas

A Polgarmesteri Hivatal gazdéalkodasi iroddjanak vezetdje elkésziti az Osszesitett
beszamolot.

A beszamol6 szdveges részének:

- a szakmai ismertetést az elvégzett feladat ismertetését a részben Onalldan
gazdalkodo koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni.

- a szakmai részt megindoklo, illetve a pénziigyi teljesitésrél szold tajékoztatd a
részben Onalldéan gazdalkodo koltségvetési szerv vezetdje €s a Polgarmesteri Hivatal
Gazdalkodasi Irodajanak vezetdje egymassal egyiittmiikodve késziti el.

- apénzmaradvany kimutatasa, indoklasa a személyi juttatdsok eldirdnyzat korében a
részben  Onalldban  gazdalkodd  koltségvetési szerv  vezetdjének  aktiv
kozremiikddésével torténik.
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14. A miikodtetés, a targyi eszkozok felujitasa, a beruhazas és a vagyonkezelés

a)

Az intézmény mukodési feladatai koziil a részben onalléan gazdalkodo koltségvetési
szerv vezetdje latja el az alabbi feladatokat:

gondoskodik a munkaerd foglalkoztatasardl, szervezi ¢€s iranyitja a foglalkoztatottak
munkajat,

gondoskodik az intézmény iizemeltetésérdl, ezen beliill kiemelt feladata az
informécidhordozok, szamitastechnikai eszk6zok anyagainak beszerzése, a folyamatos
intézményi mikodést biztosito,

kozvetlen felhasznalasra keriild készletek beszerzése és egyéb szakmai készletek
beszerzése,

gondoskodik a meglévé vagyontargyak folyamatos karbantartasarol.

b) A targyi eszkdzok feltjitasat a Polgarmesteri Hivatalnal 1év6 karbantartd brigadd végzi.

A részben Onalléan gazdalkodo koltségvetési szerv vezetdjének feladata, hogy jelezze
mely vagyontargy és milyen értékii felujitasra szorul. A felujitas akkor végezhetd el, ha
a koltségvetésben a fedezet biztositott.

c) A beruhazassal kapcsolatos feladatok ellatasa a koltségvetésben jovahagyott Osszeg

szerint torténik.

d) Vagyonkezelési feladatok jelentkeznek:

ingatlanvagyon,
ingovagyon tekintetében.

Ingatlanvagyon esetén a részben Onalldéan gazdalkodo koltségvetési szerv vagyonkezelési
joga addig terjed, amennyit a kozponti jogszabalyok, valamint Dévavdnya Varos
Onkormanyzat Képviseld-testiiletének vagyon rendelete szamara meghatarozott.

Az ingdvagyon gazdalkodas a Polgadrmesteri Hivatal Gazdalkodasi Irod4ja altal torténik.

XVI. fejezet

Vegyes és zaro rendelkezések

1. A Hivatal miikodéséhez sziikséges dologi feltételeket a Képviseld-testiilet biztositja.
A Jegyz0 gondoskodik a napi munkavégzéshez sziikséges feltételek és eszkozok
biztositasarol.

A Hivatalnal a bérfizetés napja minden honap 2. napja. Amennyiben nem munkanapra

esik, az azt koveté munkanap.

A hivatali apparatus részére a Polgarmester évente egy esetben munkaértekezletet tart, az

irodavezetdk részére hetente egy alkalommal munkamegbeszélést tart.
A tisztségviselok egymas kozott sziikség szerint tartanak munkamegbeszélést.
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4. A Hivatal egységességére tekintettel a Jegyzd és az iranyitasi jogositvanyt gyakorld
Polgarmester megbizhatja a hivatal dolgozoéit a Hivatali SZMSZ-ben, a munkakori
leirdsban nem szerepld, de a hivatal tevékenységi korébe tartozo egyéb feladatokkal is.

5. A Polgarmesteri Hivatal mint koltségvetési szerv koltségvetési ellendrzésére vonatkozéd
eléirasokat az SZMSZ. 2. szamu melléklete tartalmazza.

E szabalyzat 2008. marcius 1-jén 1ép hatalyba.

Dévavanya, 2008. februar 19.

Pap Tibor Balogh Csilla
polgarmester jegyzo

Zaradék: A szabalyzatot jovdhagyta Dévavanya Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete
70/2008.(I1.28.) Kt. hatarozataval.
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