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Ullé Varos Onkormanyzatanak Képvigelstillete Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol
sz0616 2011. évi CLXXXIX. tv. 41. § (2) bekezdésébén. §-aban 84. §-4ban foglaltak,
tovabba az allamhaztartasrol szol6 torvéeny végtésaol szol6 368/2011. (X11.31.) Korm.
rendelet 13. §8-4ban meghatarozottak figyelembdéxétka jovahagyott alapitd okiratban
foglaltak részletezésére @N\aros Polgarmesteri Hivatala (a tovabbiakban: Hila
Szervezeti és lkodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) azd@élszerint hagyja
jova:

I. Altalanos rendelkezések

1. A hivatal megnevezése, székhelye, jogallasa,nydtasa, képviselete

A Hivatal megnevezése: UllPolgarmesteri Hivatal
Székhelye: 2225 W, Templom tér 3.
Miikodési terulete: Ul Varos kozigazgatasi terilete.

A hivatal hatélyos alapité okiratat a Képvigektilet 102/2009. (V. 21.) szamua hatarozataval
fogadta el.

Torzskonyvi nyilvantartasi szdma: 392147

A Hivatalban hasznalt bélyegiz lenyomatat, valamint a sorszamokkal azonositmaiga
egyes bélyegk hasznalatara feljogositott személyeket, illetamrgezeti egységeket a
Hivatal bélyeg#-nyilvantartasa tartalmazza.

A Hivatal a képvisditestilet altal alapitott gazdasagi szervezetietielked koltségvetési
szerv, jogi személy.

A Hivatalt a képvisditestilet dontései szerint és sajat 6nkormanyzagkgeeben a
Polgarmester irdnyitja. A polgarmester munk4jaakumlgarmesterek segitik, feladataikat a
polgarmester altal meghatarozottak szerint latjak e

A Hivatalt a jegy?d vezeti. A jegy#t az aljegyd helyettesiti, egyben ellatja a jegyaltal
meghatarozott feladatokat. Az aljegyrartds tavolléte esetén a je§yza Hatésagi Iroda
vezetje helyettesiti.

A hivatal képviseletét a jeg§izakadalyoztatasa esetén az aljégtja el. Eseti képviselettel
a Hivatal dolgozdjéat is megbizhatjak.

A belss szervezeti egységek vedietirodavezedk) képviseleti joggal rendelkeznek az altaluk
irdnyitott szervezet szakmai munkajaval osszefikggcsolatokban.

A Hivatal dolgozoi tekintetében a munkaltatdi jogbk a Kodzszolgalati Szabalyzatban
foglaltak szerint a jegyzés az irodavezéi gyakoroljak. A polgarmester kildén utasitasban
hatarozza meg, hogy mely esetekben kivanja gyakiceglyetéertési jogat.



2. A Hivatal tevékenysége

A Hivatal az alapit6 okiratban, valamint jelen smszeti és ikodési szabalyzatban
meghatarozott jogszabalyon alapulé allami, valammbnkormanyzat munkajanak
megszervezéséhez, az 6nkormanyzati testileteks#ingk megfelél elokészitésehez,
végrehajtasahoz sziikséges feladatokat latja el.

Szakmai alaptevékenysége kormanyzati funkciok szer megjeldlése:

011130 Onkormanyzatok és onkormanyzati hivatalogaljoté és altalanos igazgatasi
tevékenysége

011140 Orszéagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzgaakjatasi tevekenysége

011210 Az allamhaztartas igazgatasa, élieése

011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgéadiaia

013350 Az 6nkorméanyzati vagyonnal valo gazdalkoaldsspcsolatos feladatok

016010 Orszagdyesi, Onkormanyzati és eurOpai parlamenti képtisdhsztadsokhoz
kapcsolddo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcstadaékenységek

016030 Allampolgarsagi tigyek

031030 Kozterillet rendjének fenntartasa

032010 Tiz- és katasztréfavédelem igazgatasa

013360 Mas szerv részére végzett pénzligyi-gazdadkoidzemeltetési, egyéb szolgaltatasok

041110 Altalanos gazdasagi és kereskedelmi Uigyegajasa

041120 Foldugy igazgatasa

041210 Munkalgy igazgatasa

042110 Me#gazdasag igazgatasa

051010 Hulladékgazdalkodas igazgatasa

061010 Lakaspolitika igazgatasa

062010 Telepulésfejlesztés igazgatasa

063010 Vizlugy igazgatasa

074011 Foglalkozas-egészségigyi alapellatas

074031 Csalad ésimédelmi egészségiigyi gondozas

076010 Egészségugy igazgatasa

081010 Sportiigyek igazgatasa

082010 Kultura igazgatasa

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantsata

091140 Ovodai nevelés, ellatagkiidtetési feladatai

098010 Oktatas igazgatasa

098022 Pedagogiai szakszolgaltatd tevekenydégdtetési feladatai

109010 Szocidlis szolgéltatasok igazgatasa

104030 Gyermekek napkézbeni ellatasa

104042 Gyermekjoléti szolgéltatasok

106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal 6sszéfeitagasok

107051 Szocidlis étkeztetés

107052 Hazi segitségnyujtas

107053 Jelérendszeres hazi segitségnyujtas

107054 Csaladsegités



Szakagazat szama €s megnevezese:

841105 - Helyi 6nkormanyzatok, valamint tobbcéllstdiségi tarsulasok igazgatasi
tevékenysége

A koltségvetési szerv kiegészikisegit, vallalkozasi tevékenységet nem végez.

A hivatal tevékenységét meghataroz@bb jogszabalyok:

Magyarorszag Alaptdrvénye

1952. évi IV. tv. a hdzassagrol, a csaladrol égdangagrol

1959. évi IV. tv. a Polgéri Torvéenykonyir(Ptk)

2013. évi V. tv. a Polgari Torvenykony(PTK)

2013. évi CLXXVII. Torvény a Polgéri Torvénykonyirszolé 2013. évi V. térvény
hatalybalépésével dsszefidggatmeneti és felhatalmazoé rendelkezéslekr

1988. évi I. tv. a kozlti kdzlekedésr

2011. évi CCIII. tv. az orszaghesi kepvisebk valasztasarol

2010 évi L. tv. a helyi 6nkormanyzati képvisieles polgarmesterek valasztasarol
2011. évi CLXXXIX. tv. Magyarorszag helyi 6nkormématairol

1990. évi C. tv. a helyi adokrol

1991. évi XX. tv. a helyi 6nkormanyzatok és szekyaikdztarsasagi megbizottak, valamint
egyes centralis alarendeltf§égyervek feladat- és hataskobeir

2012. évi l. tv. a Munka Torvénykonywiér

2011. évi CXCIX. torvény a kdzszolgalati tisztvidai!

2011. évi CXCV. tv. az allamhaztartasrol

2011. évi CXIl. tv. az informacids 6nrendelkezégrpl és informéacidészabadsagrol
1993. évi lll. tv. a szocidlis igazgatasrol és acslis ellatasokrol

2011. évi CLXXIX. tv. a nemzeti és etnikai kisebpsk jogairdl

1993. évi LXXVIII. tv. a lakasok és helyiségek letére, valamint az elidegenitésikre
vonatkoz6 egyes szabalyokrol

1993. évi LXXIX. tv. a kdzoktatasrol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevebésr

1993. évi XCIII. tv. a munkavédeletir

1994. évi LIll. tv. a birésagi végrehajtasrol

1995. évi LIl tv. a kdrnyezet védelmének altalasaabalyairdl

1995. évi LXVI. tv. a kdzokiratokrol, a kozlevélgkrdl és maganlevéltari anyag védeléhér
1995. évi CXVII. tv. a személyi jovedelemadorol

1996. évi XXI. tv. a terlletfejlesztésres a terlletrendezébr

1996. évi XXXI. tv. atiz elleni védekezésk, a miszaki mentésit és a tizoltosagrol
2011. évi CXXVIIL. tv. a katasztrofavédelethés a hozza kapcsol6dd egyes torvények
modositasarol

1997. évi XXXI tv. a gyermekek védelnéées a gyamugyi igazgatasrol

1997. évi LXXVIIIL. tv. az épitett kornyezet alakdtaol és védelmér

2013. évi XXXVI. tv. a valasztasi eljarasrol

1997. évi CXL. tv. a muzealis intézmeényékia nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmivelodésol

2011. évi CLXXXIX. tv. Magyarorszag helyi 6nkormaatairol

2012. évi ll. tv. a szabalysértésélkra szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszeir



2000. évi C. tv. a szamvitélr

2003. évi XCII. tv. az adozas rendjer

2011. évi CVIII tv. a kdzbeszerzésékr

2004. évi I. tv. a sportrol

2004. évi CXL tv. a kdzigazgatasi hatésagi elj@aszolgaltatas altalanos szabalyairdl
2005. évi CLXIV. tv. a kereskedele6hr

2010. évi CXXXI. tv. a jogszabalyokddészitésében valé tarsadalmi részvételr

2011. évi CLXV. tv. a polgérségsl és a polgdairi tevékenység szabalyairdl

2007. évi CXXVII. tv. az altalanos forgalmi adérél

29/1993. (ll. 17.) Korm. rendelet a személyes gekddast nyUjté szocialis ellatasok téritési
Dijéarol

149/1997. (1X.10.) Korm. rendelet a gyamhatésagiokaiamint a gyermekvédelmi és
gyamugyi eljarasrol

368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az allamhaztandaszolo térvény végrehajtasarol
4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az allamhaztart@srevitelé6l

210/2009. (1X.29.) Korm. rendelet a kereskedelmékenységek végzésének feltétdleir
335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a a kdzfeladaitdtd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeil

210/2009. (IX. 29.) Korm. rendelet a kereskedeknékenységek végzésének feltétéleir

a Magyar Koztarsasag targyevi koltségvetdlsszold torvények, dnkormanyzati rendeletek,
tovabba a Magyar Kdztarsasag Eurdpai Unidbantegiagabdl adoddan egyes, kdzvetlendl
hatalyos el&dleges és masodlagos k6zdsségi jogforrasok.”

3. A hivatal jelz6szamai

Szamla szama Elnevezése
11742056 - 15392141 UKh VAROS ONKORMANYZAT
PENZF. szamla
11742056 — 15392141 - 02440000 G VAROS ONK. EPITMENYADO
szamla
11742056 — 15392141 - 03470000 () VAROS ONK. ELJARASI
ILLETEK
etz
11742056 — 15392141 - 03540000 G VAROS ONK. IPARUZESI ADO
BESZ. szamla
11742056 — 15392141 - 03610000 () VAROS ONK.BIRSAG szamla
11742056 — 15392141 - 03780000 () VAROS ONK.KESEDELMI
POTLEK
11742056 — 15392141 — 03920000 ULYAROS ONK. TALAJTERHELESI
DiJ
retah
11742056 — 15392141 - 04400000 () VAROS ONK. IDEGEN BEV. Szla.
11742056 — 15392141 - 05120000 G WAROS ONK. ALLAMI
HOZZAJARAS szamla
11742056 — 15392141 - 06530000 () VAROS ONK. Letéti szamla

11742056 — 15392141 - 08110000 (G VAROS ONK. BEFEJEZETT



szla)
11742056 — 15392141 - 08660000

11742056 — 15392141 - 08800000
BEVETELEK

11742056 — 15392141 - 08970000

11742056 — 15392141 - 10040007
VIZIK.

11742056 — 15392141 — 10050006
09/2

11742056 — 15392141 — 10070004
4.6.1/B

11742056 — 15392141 — 10200005
09-

11742056 — 15392141 — 10230002
KMOP

11742056 — 15392141 — 10240001
7.1.011

11742056 - 15392141 - 80010007
11742056 - 15392141 - 80020006
11742056 - 15566324

11742056 — 15730679

1742056 — 15776602
11742056 — 16936380
11742056-20001412
11742056 — 00165721
szamla

11742056 — 00165745
szamla

WDZMU szla (&ltalénos vizikdzin

(L VAROS ONK. TERMOFOLD
BERBEAD. szamla
(1 VAROS ONK.EGYEB

BESZamla
(1 VAROS ONK.GEPJARNIADO
BESZ. szamla
GLYYAROS ONK. BEFEJEZETT

sitamla (Deak F. u. lakopark befizetései)
UNIOS PALY.LEB.SKIOR-2.4.2/B-

Skam
UNIOS PALY.OVODA-KRAZD09-

itz
UNIOS PALY.LEB.SHMOP-52.1/B-

Skam
UNIOS PALY.LEBSZIALBSODE

SkEm
UNIOS PALY.VIZIMBEG KEOP-

é\dinkorm.munkabérhitel szamla

6Bh. Folydszamla hitel szamila

UG HUMAN SZOLG.K.ES
NEVAD.KREN szamla

UL VAROS POLGARM.HIVATALA
PEFORG.. szamla.

UKh ROMA NEMZETISEGI
ONKB®IRNYZAT Szamla
VARGHA GYULA VAROSI KONYVT.
PERIBZzamla.
MUNKALTATOI LAK.EP.ALAP.SZLA
UlLszamla

BIPolg. Hivatal Sajat Munkabér elsz.

BIPolg. Hivatal Kill§ Munkabér elsz.



II.A hivatal szervezeti felépitése és fikodésének rendszere

1. A Hivatal létszama, szervezeti felépitése

A hivatal dolgozoinak létszama: 386. f
Valasztott tisztségvisél 2
Kdzszolgalati tisztvisél 31
Kdzszolgalati igykezél2
Munkatdrvénykonyv ala tartozo 3

A Hivatal a feladatait a szikséges munkamegosgél@dl az alabbi szervezeti egységekben
latja el:

Jegydi Iroda

Hatdsagi Iroda

Pénzugyi Iroda

Onkormanyzati és Varosfejlesztési Iroda

Az irodak, mint bel§ szervezeti egységek, jogi személyiséggel nem heemleek.

A Hatdsagi, a Pénzugyi Iroda élén - osztalywéizegallasu irodavezék allnak.
Jegydi iroda vezetését kozvetlenll a jegyatja el, az Onkormanyzati és Varosfejlesztési
Iroda élén aljegyz all.

Az irodavezaik helyettesitésére a jedyz munkaltatoi jogkdrében — irodaveiet
helyetteseket bizhat meg. Az irodavézeirtos tavolléte esetén — amennyiben irodadezet
helyettes nincs megbizva — a szervezeti egys§ggyz kozvetlendl iranyitja.

Az irodavezaik:

felelosek a szervezeti egység munkajaért, annak székgagszeti mikodéseéert,

- gondoskodnak a iroda feladatkorét évigrabalyzatok tervezetének valamint az
iroda munkatarsai munkakori leirdsanak elkészit€seé naprakészen tartasarol,
- ellatjak a Kdzszolgalati Szabalyzatban részikegmatarozott munkaltatoi
jogkodrbe tartozo és egyeb feladatokat (pl. telesnyertékelésekkel, misitéssel
kapcsolatos feladatok)

- felelosek a szervezeti egység feladatkdrébe tartoztvallesetenként rabizott
feladatok dontés-ékészitéséért és hataslien tortéd végrehajtaséért,

- gyakoroljak a polgarmester és a jegttal meghatarozott korben a
kiadmanyozasi jogot,

- elokészitik az iroda feladatkdréhez tartozo testi@éterjesztéseket, részt vesznek
a bizottsagok ill. Képviséttestilet tlésén,

- kapcsolatot tartanak a szervezeti egységduéesét dlsegit kilss szervekkel,



- kotelesek az iroda tevékenyséiéraprakész informéacidval rendelkezni,
- szukség szerint beszamolnak a tisztséegikselbtt a szervezeti egység
tevékenységét,

- gondoskodnak a vezetése alatikido szervezeti egységben az Ugyfélfogadasi és
munkarend betartaséarol,

- felelés a szervezeti egységek kozotti folyamatos tajétageért,
informacidaramlasért, az egységes Hivatal munladjéegit), az egyes szervezeti
egyseégek egyutttikodését biztositd kapcsolattartaseért.

2. Az irodak fobb feladatai

Jegydi Iroda

Személyzeti Gigyek intézése korében:
A hivatal koztisztvisdlivel kapcsolatos személyzeti feladatok ellataskmimnt egyes
személyzeti feladatok ellatasa azon kdzalkalmakz aétieintetében, amelyeknél a
polgarmester a munkaltatoi jogok gyakorléja, igiokidsen: a Hivatal dolgozoi és az
intézményvezék szemeélyi anyaganak kezelése és vezetése,
kinevezések, kozszolgalati jogviszony megszinetégezeaii és egyéb megbizasok
elokészitése,
szamitdgépes nyilvantartas (IMI) vezetése a dolgaoés igény szerint
adatszolgaltatas,
a nyugdijazasokkal kapcsolatos munkaltatoi fetadabbkészitése,
a szakmai képzés, tovabbképzés, alapvizsga, saalvizervezése, a kbzszolgalati
dolgozdk kedvezményes vasuti igazolvdnyaval kaptssifeladatok ellatasa,
valtozasjelentések elkészitése minden honapbanla felé&,
csaladi potlék, GYES, GYED, anyasagi seggyylésével kapcsolatos
feladatok ellatasa,
szabadsag- nyilvantartas vezetése,
adatszolgaltatas a Pénzigyi Iroda felé a Polgaemesitvatal éves
bérkoltségvetésenek dsszeallitasahoz,
vagyonnyilatkozattal kapcsolatos feladatok ellgtasa
MAK &ltal elkészitett SZJA bevallashoz lilszéges adatlapok dolgozok
részére tortéghatadasa, hatabde torté dsszegijtése,
teljesitményértékeléssel kapcsolatos feladatokaskéa
Kdzszolgalati nyilvantartas, KOZIGTAD jelentés edkéése,
k6zmunkas létszamigénylés, séeéxkotese a Kbzép-magyarorszagi
Regionalis Munkatigyi Kézponttal,
foglalkozas-egészsegugyi vizsgalat megszervezkgetmsztvisebk tekintetében,
feladatkorébe tartozo koltségvetésbiginyzatok felhasznalasanak folyamatos
figyelése,

- Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok
az Onkormanyzat vagyonaval kapcsolatos deRtéebkészitese, dontések

végrehajtasa, szemdések dlkészitése
vagyonrendelet aktualizalasa,



vagyon nyilvantartasa a jogszabalyokban és vagyadetetben foglaltak szerint,
vagyonkataszteri nyilvantartas karbantartasa,

kozremikddik az Onkormanyzat Aaltal alapito tarsasagok alapitoi
dontést igényl lgyeinek aelkészitésében,

Titkarsagi feladatok

Titkarsagi feladatok ellatasa a polgarmester, ghpohesterek és jegyszamara
A polgarmester hataskorébe utal katasztréfavédeliailatok edkészitése,
kozremikddés azok végrehajtasdban

Onkormanyzati rendezvények szervezésében tHrérrentikodés

Tudészirés megszervezéseben vald kozikdues

A helyszini szemlék lebonyolitdsahoz szikségesag#jbiztositasanak
megszervezése

- A valasztasokkal, népszavazassal, népi kezageméssel kapcsolatos feladatok

Ugykezebi feladatok

Az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott Ugykefadadatok ellatasa
(szamitogépes iktatés, irattarozas, selejtezés)

Hatdsagi statisztikai €s egyéb statisztikai addgsiatas

Levéltarral valé kapcsolattartas

Belss ellensrzés megszervezésével kapcsolatos feladatok ellatésls
kontrollrendszer ritkodtetése kérében

a.) megfeld

= kontrollkdrnyezet,

» kockézatkezelési rendszer,

= kontrolltevékenységek.

» informacios és kommunikacios rendszer,

»= monitoringrendszer kialakitasa égkndtetése.

b.) A FEUVE, az ellefrzési nyomvonal a kockazatkezelés, a
kontrollkérnyezet, a
kontrolltevékenysegek, az informacikésmmunikacio, a monitoring, a
szabdlytalansagok
kezelésének eljarasrendje szabalynathkd rogzitése.

- Oktatasi és egészségugyi igazgatassal kapcsokdtatatok kdrében:

» Ovodai, iskolai felvétellel kapcsolatos fellebbedéslbiralasanak @készitése,

» kozoktatasi, kozitivelodési intézmeények tikodési szabalyzatainak
jovahagyasra tortérelokészitése,

* intézmények torvényesseégi elfemésben valo részvétel,

» szakteriletet ériftképvised-testiileti ebterjesztések tervezetének elkészitése,



» szakteriletet ériftrendelet tervezetek@észitése,

» pélyazatok dlkészitésében, lebonyolitasaban valé kozikgidés sziikség
szerint.

» Egészséglgyi feladat-ellatasi sfetesek dlkészitése, tertiletmodositasi
feladatok ebkészitése

Hatésagi Iroda

- Onkormanyzati és jegyzhataskorbe tartozo szocialis Gigyek intézése
- Szemétszallitasi dij mentesség, kedvezmény Uegése

- Oktatassal kapcsolatos feladatok koérében:
* Bursa Hungarica fet®ktatasi 6sztondijjal kapcsolatos feladatok,
* Helyi 6nkormanyzati 6sztdndijjal kapcsolatos felattellatasa
* Rendeletmdédositasok tervezetének elkészitése

- Jegyd hataskorbe tartozo addigazgatasi feladatok etatdgs megkeresésekre
adok maodjara torténbehajtas eszkozlése

- Kozremikoddés az allategészségugyi, eb-rendészeti ésakdimi feladatok
ellatasaban
» Gondoskodik a kébor ebek befogasardl,
» Vezeti az ebnyilvantartast,
« allatvédelmi Ugyekben lefolytatja a je@yhaataskorébe tartoz6 eljarast
» vitds vadkéar Ugyekben szakgrendel ki, megkisérli a felek kozott
egyezséqg létrehozasat.

- Réagcsaéloirtassal kapcsolatos feladatok ellatasa.
- Jegydi hataskorbe tartozo kereskedelmi igazgatasi feddoellatasa.
- Jegyd hataskorbe tartozo telepengedélyezési feladdlatésa.
- Hagyatéki tigyek intézése

- El$foku birtokvédelmi hatosagként a birtokhaboritaprékben a jegyi
hatdskorbe tartozoé eljarast lefolytatasa a hatéokzasgrehajtasa.

- Anyakonyvi feladatok ellatasa kérében
- Szlletés, hazassagkotés, halaleset anyakonyvezése

» az anyakonyvek naprakész vezetése, anyakonyvi &iokrkiallitasa,
o kozremikodik az allampolgarsagi eskii megszervezésében, az
allampolgéarsagi okmanyokokEszitésében,



= csaladi eseményekkel kapcsolatos fsdgek lebonyolitasa,
hazassagkotésnél valo kozigmdes,

» ellatja a névvaltozéssal kapcsolatos Ugyeket,

= teljes hatélyu apai elismenyilatkozatot vesz fel méhmagzatra.

A terméfélddel kapcsolatos és egyéb hirdetmények kdzAététe

Kdrnyezettanulmanyt készit az iroda feladatkoréloezo6 Ugyek intézéséhez, valamint egyéb
megkeresésekre.

Megkeresésre vagyonleltar készitése.

Az iroda feladatkorébe tartozo Ugyekbett@ljesztések elkészitése, dontések végrehajtasa,
szocialis targyu 6nkormanyzati rendeletek médoaitak ebkészitése.

Kozterulet-felligyeleti feladatok ellatasa korében:

* a kozterlletek jogsZer haszndlatanak, a kozterlleten folitato
engedélyhez, illetve Utkedehozzajarulashoz koétott tevekenység
__szabalyszdisegének ellefrzése,
* a kozterllet rendjére és tisztasagammatkozd jogszabaly altal tiltott
tevékenység megetése, megakadalyozasa, megszakitdsa, megszintetése,
illetve szankcionalasa,
* kozremikodés a kozterilet, az épitett €s a természetykaat védelmében,
a kozrend, a kdzbiztonsag védelmében, akorthanyzati vagyon
védelmében, a Kkoztisztasagra vonatkoz6 @mdyok végrehajtasanak
ellensrzésében,

Pénzigyi Iroda

* Az oOnkormanyzat és koltségvetési szervei, valamainRoma Nemzetiségi
Onkormanyzat gazdasagi programtervezetének, koksésj koncepcidjanak
elkészitése

* Az oOnkormanyzat és koltségvetési szervei, valamainRoma Nemzetiségi
Onkormanyzat éves koltségvetési javaslatanak valami koltségvetési
rendelettervezetének elkészitése

* Az elfogadott koltségvetéslrinformacioszolgaltatas,

e A koltségvetési rendeletnek megféleh a koltségvetési  szervek
finanszirozasa,

o Koteles évkozi és éves pénzforgalmi és mérlegjelentédadseitése

» Kaoltségvetési beszamolok és zarszamadasi rendieéstzéése

» Valamennyi koltségvetési @tanyzatot, dnkormanyzati kotelezettségvallalast
erintd bizottsagi és képvisétestileti ebterjesztés véleményezése

e A bizottsag, ill. a képvisétestiilet folyamatos tajékoztatasa az énkormanyzat
és koltségvetési szervei koltségvetési helydetér

» Eléiranyzat-felhasznalas nyilvantartasanak vezetéskotelezettségvallalasi
program keretében, informacié nyudjtasa a kotelsegttallalashoz,



o Szerddések, megrendelések, szamlak nyilvantartasa

« Allami normativ tAmogatas igénylése, modositaszaeholasa,

* Lakossagi kozrifejlesztési  tamogatas  visszaigenylése, kérelmek
0sszegiijtése,

» Beruh&zasok nyilvantartasa, aktivalasa

* Addbevallasok elkészitése

* Rendszeres és eseti segélyek kifizetése ill. @walas

» Bérjegyzék feldolgozésa

» Képviseb tiszteletdijak, egyéb megbizasi dijak, koltsétdéek, egyeb
juttatasok szamfejtése, intézkedés azok kiutalasara

Onkormanyzati és Varosfejlesztési Iroda

- Onkormanyzati és Szervezési feladatok

* atestllet és szervei — polgarmester, bizottsggugarmesteri hivatal —
onkormanyzati  rfikodésével dsszefli§gnunkajanak szervezése,

» képviseb-testllet részére munkajukhoz szikséges techrakatdlek
biztositasa,

» akeépvisalb-testileti munka ékészitése, a hivatali szervezeti egységek
ezzel kapcsolatos feladatainak koordinalasa,

» a Polgarmesteri Hivatal szervezetigységei altal készitett
anyagok véglegesitése, stilizalasa, postdaasaos honlapjan tortén
megjelentetése,

a képvisdl-testilet altal alkotott rendeletek, hatétok kihirdetése,
megjelentetése, a végrehajtas figyelemmel lgséré

a képvised-testilet hatarozatai, rendeletei, jegifanyvei nyilvantartasa,

a hatédrozat-nyilvantartds alapjan jeleskéskészitése a lejart hataride;
hatérozatok végrehajtasaral,

jegyzokonyv készitése a képvisdiestilet tlését kovétls5 napon belll,
gondoskodik arrél, hogy a képvisébstileti Ulések teljes anyaga -
jegyzokonyvek, ebterjesztések, meghivok, jelenlétiivek -

bekotésre  kerlljenek, valamint egypkonyveket a Vargha Gyula
Varosi Kdonyvtarba tovabbitjak,

az ebterjesztések varos honlapjan totiémegjelentetése eérdekében intézkedeés
Az 6nkormanyzati honlap karbantartasa érdekébegaifmhtos kapcsolattartas az
tzemeltetvel

Rendezvények szervezésében valo ko#kées

- Varosfejlesztési és beruhazasi feladatok

» varosfejlesztéssel kapcsolatos koncepciok kidolgmza

» fejlesztési programok készitésében vald kotigides, (vizrendezés,
kozmivek, Utépités, terlletfejlesztés, intézmeény-haléia),

o palydzatok fiszaki élkeészitése (terveztetés, engedélgeztet
koltségbecslések elkészitése),



épitéssel kapcsolatos palyazatokhoz sziikségesk tiedgeittetése, engedélyek
beszerzése,

palyazatok  elkészitése, beadasgémogatasi szédések

megkotésében  vald kozrgkides,

kozutkarbantartas, felujitas,

az éves koltségvetes  beruhdzasdalpcsolatos  fejezeteinek
tervezésében  valo kozrékddes, a beruhazasi és felujitasi javaslat szoveges
indokolasa,

a varosi beruhazasokkal, fejlesztésekkel kapcsotatndk, programok
kidolgozasa,

terveztetés, palyaztatas, ajanlatkérés, édések alkészitése,

a beruhazésokhoz kapcsolodo kozbeszerzési eljdefigdaszitésében,
lebonyolitasaban valo kozrékbdés, az eljarasok dokumentalasa,
kapcsolattartas a kozbeszerzési eljaras lebongalith megbizott
személlyel(céggel)

feladatkorébe tatozdéan a szakbizottsagbktva a keépvisélhestilet elé
terjesztend anyagok élkészitése, a meghozott dontések végrehajtasa,
adott  beruhdzasokkal kapcsolatosdmeruhdzasi  szamitasokat  végez
(beruhdzas, hatékonysag, gazdasagossag, élé@trextmények, tikodési
kihatasok),

elkésziti a beruhazassal kapcsolatos kotelezetilétist megalapozé
dokumentumokat,

folyamatosan ellémzi a szekdéses feladatellatok tevékenységét,
elszamolasat,

- Telepulésrendezési feladatok

A telepulést éririt teruletrendezeési tervek, valamint a szomszéedepiigdsek
fejlesztéssel és szabalyozassal kapcsolatos dokumaimak Ulb varos érdekeit
képviseb véleményezése, szakmai eqgyiitkides biztositasa

yOwad

A véros telepulésrendezései eszkdzeinek elkésxiten telepulésrendezési tervek
Etv. 9. 8. Szerinti véleményezési eljarasanak yedvdsa, feliigyelet, a tervkészités
nyilvanossdganak biztositasa, a tetkdel, a véleményezési eljaras résztieel
tortérd kapcsolattartas, egyeztetés

Kdrnyezetvédelmi feladatok kdrében

A jegyz6 kérnyezetvédelmi hatdsagi jogkorebe tartozo faladallatasa,
folyekony és szilard hulladék kezelésével kapcssl&tladatok,
zajvédelemmel, levégzennyezéssel, kdrnyezet-egészséguggyel,
természetvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

Palyazatok elkészitésével kapcsolatos feladatok

Eurdpai unids, regiondlis, nemzeti és egyéb patykideasok figyelemmel
kisérése,



» A palyazatok dlkészitésének koordinalasa, részvétel a palyazat
Osszedllitasaban

» Kapcsolattartds a palyazatirokkal részikre adajaftatas

* A koltségvetésben rendelkezésre allo palyazatiginediranyzatok, a nyertes
palyazati ediranyzatok cél szerinti felhasznélasanak figyelefrkiserése

A hivatalban foglalkoztatott dolgozdk konkrét fedgaanak leirasat a munkakari leirasok
tartalmazzak.

3. A hivatal miikddését szabalyozé dokumentumok

Alapit6 okirat
Szervezeti és Kkodési Szabalyzat
Egyéb szabalyzatok
Egyedi iratkezelési szabalyzat
Kdzszolgalati szabalyzat
Belss ellensrzési kézikbonyv
Kbzbeszerzési szabalyzat
Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat
Szamlarend
Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzat
Eszkozok és Forrasok értékelésének szabalyzata
Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, sekdtedészabalyzata
Bizonylati szabalyzat
Szamwviteli politika
Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyogds&nyesités szabalyzata
Eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarogZaalyzata
Onkoltség szamitasi szabalyzat
Cafetéria szabalyzat
Folyamatba épitett &etes és utdlagos vedeellensrzési rendszer szabalyzata
(FEUVE)
Eurdpai Unids tamogatasok igénylésének és elszéamd& szabalyzata
Gazdasagi Szervezet Ugyrendje
Kockéazatkezelési szabalyzat
Informatikai szabalyzat
Informatikai stratégia
Informatikai Katasztrofa-elharitasi Terv

Polgarmesteri utasitasok
Jegydi utasitasok



4. A hivatal miikodésével kapcsolatos alapvétrendelkezések

a. Alkalmazassal, megbizassal kapcsolatos kérdések

A hivatalban foglalkoztathat6 koztisztviék| illetéleg munkaviszonyban allok l1étszamat
jelen szervezeti ésithodési szabdlyzat I.1. pontja hatarozza meg ag kvkségvetési
rendelet alapjan. Ezen tulm@am a feladatok szakszteellatasara illgtleg atmenetileg
jelentke® tobbletfeladatok ellatasara — amennyiben ezt plgfe® nem zérja ki - a hivatal
megbizasos jogviszonyban is foglalkoztathat dgizemélyeket.

A koztisztvisebk kinevezéséhez, vedemegbizasahoz, felmentéséhez, a @zaegbizas
visszavonasahoz, jutalmazashoz a polgarmesteréetpsd szilkséges.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség terheli 2007. évi CLII. térvény (tovabbiakban:
Tv.)

a) 3. 8. (1) bek. b) pontja alapjan évenként
- akozbeszerzési és beruhazasi ugyékéslzitésevel foglalkoz6 tgyiniéz

b) 3. 8. (1) bek. c) pontja alapjan kétévenkeént
- jegyzt
- aljegyat
- polgarmesteri hivatal pénzigyi irodaveiet
- mérlegképes konyvéil végzettséggel rendelképénzigyi eéladot

c) 3. 8.(2) bek. d) pontja alapjan 6tévenként
Hatésagi irodavezit

d) 3. § (1) bek. a) pontja alapjan 6tévenkeéent
kozterlletfelligyedit
- anyakodnyvvezeét
- telepengedélyezési tigyekkel foglalkozo Ugyititéz
- hagyatéki Ugyint&#t
- addugyi ugyintééat
- szocialis ugyekkel foglalkozo Ggyint&z

A vagyonnyilatkozatokhoz kapcsolédd nyilvantartadigezelési és orzesi feladatok

vonatkozasaban arzésért feldist megillet jogokat és kotelezettségeket a kdzszolgalatban

allo személyek(a-d pont alattiak) a munkaltatoi jggakorloja (jegyd), végzi, de az
adminisztrativ feladatokat a polgarmesteri hivaramélyzeti tgyintége latja el.

Az adminisztracios feladatok keretében az lgyihitéz
- nyilvantartdst vezet a vagyonnyilatkozat tételre telgzetteksl, a

nyilatkozattétel idpontjarol, kovetked esedékesseédi#y a kiadott — 001
indulé — azonositd szamokral,



- tajékoztatia a kotelezettet vagyonnyilatkozat tétedotelezettségének
fennallasardl és esedékessedpantjardl a Tv. 8. 8. (4) (5) bekezdése szerinti
tartalommal,

- atadja az azonosité szamot,

- atveszi a vagyonnyilatkozatot tartalmazo zart Badt a Tv. 11. § (3) bek
szerint,

- igazolast ad a vagyonnyilatkozat atvétéliér

- gondoskodik a vagyonnyilatkozatok és az ahhoz lkdpdé iratok (értesdt
levél, atvételi igazolas, vagyongyarapodasi vizsgkézdeményezégkrszolo
ertesités, meghallgatasrol készilt jeikimyv) pancélszekrényben torten
biztonsagos 6rzéseéél, az adatok védelmél, kilondésen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozatagsemmisités, sértlés
ellen,

- tajékoztatja azrzésért felgls, ha a kotelezett hatasdiden nem tesz eleget
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének.

Az drzésért felals:

- avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megtagadagy elmulasztasa esetén
megteszi a Tv. 9-10. §-aban foglalt intézkedéseket,

- vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezését eh nyilatkozattételre
kotelezettet meghallgatja a Tv. 14. §8-aban fodédtételek fennallasa esetén; a
meghallgatast a bejelentéistszamitott 30 napon belll, az érdekképviselet
jelenlétében le kell folytatni, amebjr jegyzokonyvet kell késziteni. A
meghallgatas isbontjardl az érintettet értesiteni kell Ugy, hogyéatesitést a
meghallgatas étt minimum 8 nappal étt megkapja.

Az érintett a meghallgatason jogi képvigegénybe vehet.

- a meghallgatds eredményeként dont arrdl, hogy keedgezi-e
vagyongyarapodasi vizsgalat lefolytatasat,

- vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeménye#és@té dontés kapcsan jogosult
a vagyonnyilatkozat megismerésére,

- szikség esetén intézkedik a vagyonnyilatkozat alladohatésag részére
tortérs megkuldéséi és a kotelezett e tériyrtorténd értesitését,

- az éallami adohatésag hatarozata alapjan — a Tv.8¥khan meghatarozott
feltételek fennallasa esetén — megteszi a szuksdigekedést

b. Dijazas

A munka dijazasara és az alkalmazottak juttatasjogviszonyra vonatkozo6 torvéenyek (Kttv,
Kjt, Mtv.) valamint a vonatkoz6 helyi nkormanyzegndeletek rendelkezései az iranyaddk
azzal, hogy a mifségi vagy mennyisegi tobbletmunkat vé¢dztisztvisebk — szakmai
munkajuk értékelése illéfeg teljesitményeértékelés, nosités alapjan — illetményeltéritésben
részesithék. Az ezzel kapcsolatos részletes szabalyokatzs¥Gigalati Szabalyzat
tartalmazza.



Ezen taimefien — a 249/2012 (VI111.13.) Korm. r. alapjan - matfirozott munkakoroket
betdl koztisztvisebk,

akik a besorolasanal figyelembe vett iskolai végegenél magasabb sfirszakképesitéssel,
szakkeépzettséggel rendelkeznek képzettségi potéldsaesiinek. A képzettségi potlekra
jogositdé munkakorok és végzettségek a koveitkez

Munkakaor Végzettség Pétlek mérték az
illetményalap %-aban

Az dnkorméanyzati kdltségvetés emérlegképes konyvél 40 %
beszamold érdemi@iészitéesét
Véga Ugyintésd

Polgarmesteri Hivatal bérjellég | mérlegképes konyveél 40 %
kifizetéseinek szamfejtését végz

dgyintéd

Kontirozé kdonyveb mérlegképes konyvel 40 %
Pénztéarelleér Mérlegképes konyval 40 %

c. Munkaidé, tgyfélfogadas

A hivatal dolgozoinakmunkarendje:

Hétfo: 8-18 6ra
Kedd-csuitdrtok 8-16 6ra
Péntek 8-14 ora.

(Az étkezéshez sziikséges 30 perc munkakozi sziurdtaitbn belll biztosithatd, amelyet az
ugyfélfogadasban érintett kollégaknak 12-13 orabktdzell igénybe venni.)

A hivatal igyfélfogadasi rendje
Porta és recepcio ( folyamatos porteeéspcio szolgalat @ikodik)

Hat6saaqi Iroda, Onkorméanyzati és Varosfejlesatésia, Pénztar

Hétfo: 13-17.30 ora

Szerda 8-12 6ra és 13-15.30 ora
Péntek 8-12 ora

Polgarmester: szerdan 9-12 6ra
Alpolgarmester heédf 13-17.30 ora

Jegyd: szerdan 9-12 6ra



Az Ugyfélfogadas szlinetelését a Jégyendelheti el a Polgarmester egyid&jékoztatasa és
az ugyfelek értesitése mellett.

A telepuilési képviséket soron kivil, munkaitben barmikor, az d6nkormanyzat
intézmeényeinek vezéit tgyfélfogadasi idn kivil is — lehatleg ebre egyeztetett ishontban
— fogadni kell.

Munkaidsn kivdl, illetve a heti szabad és piléemapokon is el kell latni az alabbi
szolgaltatasokat.

» hézassagkotés,
e névado Unnepség,
* polgari temetés.

d. Munkakori kotelezettségek ellatasa

A koztisztviseb koteles a munkakorébe tartozé munkat képességenszaz elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivdkali megtartani.

A hivatalban folyd munkat a koztisztvigklidéleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozok tavolléte esetére Kidtelgozni a helyettesités rendjét. A
helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat &amkrét feladatokat a munkakori
leirdsokban kell régziteni.

A helyettesitéssel kapcsolatos altalanos rendetled®é a hivatal Kdzszolgalati szabalyzata
tartalmazza.

e. Kapcsolattartas rendje

A polgarmester, alpolgarmester, a jegjyaljegys, irodavezeaik részvételével legalabb
havonta egy alkalommal — képviststileti Ulés ékészitéséhez kapcsoléddéan — de
egyebként sziikség szerint értekezletet tart, mégieta a munkavegzésifanyait.

A polgarmester, alpolgarmester és a jéggaivatal dolgozoi részére sziikség szerint, de
legalabb felévenként munkaértekezletet tartanak.

Az irodak vezsii az ugyintésk ill. tgyviteli valamint fizikai dolgozok részémziikség
szerint tartanak munkamegbeszélést.



Ill. A hivatal gazdalkodasaval kapcsolatos dlirasok

1 A Hivatal gazdasagi szervezettel rendelkézkoltségvetési szery vezebje a Jegyé,
altalanos pénzigyi-gazdasagi feladatait a Pénzliggia, a beruhazassal, fejlesztéssel és
egyes nikodtetéssel kapcsolatos feladatokat az Onkorméingzatvarosfejlesztési Iroda
munkatarsai, a vagyon hasznalataval és hasznositakapcsolatos feladatokat tovabba
munkaeé és bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatokatyadidgpda ebadoi latjak el. A
telepillés Gzemeltetésével kapcsolatos feladataatszt szekéses formaban, masrészt a
polgarmester iranyitasa alattik®do Varosgondnoksag szervezetével latja el. A hivatal
gazdasagi szervezete ellatja az dnkormanyzat ésegiiktési szervei valamint a nemzetiséqi
onkormanyzat feladatkorébe tartozé gazdalkodasiadé#bkat a munkamegosztasi
megallapodas alapjan.

A Hivatal szervezeti felépitésére €s az egyes ezetvegysegek altal ellatott feladatokra
tekintettel a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szagtét a Pénzigyi Iroda, az Onkorméanyzati
és Varosiuzemeltetési Iroda, a Hatdsagi Iroda valaandegyéi iroda alkotjak.

A gazdasagi szervezet pénzigyi-gazdasalgidatai az allamhaztartasrol szolé 2011. évi
CXCV. torvény, valamint az allamhaztartasi torvarggrehajtasarol szolé 368/2011 (XII.
31.) Korm. rendelet alapjan az alabbiak:

- az éves koltségvetés tervezése,

- az dlirdnyzat felhasznalas, médositas, nyilvantartas

- pénzkezelés

- kotelezettségvallalasi nyilvantartas,

- pénzellatas,

- kbnyvvezetes,

- beszamolasi kotelezettség teljesitése,

- adatszolgaltatas.

2. A koltségvetések tervezesével és végrehajtakapakolatos altalanos rendelkezéseket a
Gazdasagi Szervezet Ugyrendje, az esetleges kijEmibirasokat, feltételeket a
képvisebtestilet altal jovahagyott koltségvetési koncepitliétve az éves koltsegvetési
rendelet tartalmazza.

Az allamhéztartasi torvény veégrehajtasarol szoly3@11 (XII. 31.) Korm. rendeletben
foglaltak alapjan a Hivatal koltségvetésében siériepdasi €s bevételi@ranyzatok
vonatkozasaban a koételezettségvallalas és ellergsgnek, tovabba a kiadas teljesitésével, a
bevétel beszedésével 6sszeftiggakmai teljesitésigazolas, érvényesités, utabzas/és
ellenjegyzés rendjét a Hivatal kotelezettségvadiadaabalyzata tartalmazza.

3. A jegyd a Motv. 119. § -4ban foglaltak valamint az allaathéasrol szolé 2011. évi
CXCV. tobrvény szerint bets kontrollrendszert riikddtet, amelynek részét képezibalsh
ellenérzés A jegyz a bel$ ellensrzési feladatokat kidsszolgéltatd atjan latja el.



A bels ellendrzés feladata:

a) vizsgalni és értékelni a folyamatba épitettozetes és utdlagos vedetellensrzesi
rendszerek kiépitésének, ikddésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vald
megfelelését;

b) vizsgélni és értékelni a pénziugyi irdnyitasi éerélizési rendszerek ikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

c) vizsgalni a rendelkezésére all®frrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon megovésat é
gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszanmoégbizhatdsagat;

d) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapkdsaés ajanlasokat tenni, valamint
elemzéseket, értékeléseket késziteni a koltségvetésy vezdije szamara a koltségvetési
szerv nfikddése eredményességének ndvelése, valamint amallya épitett, 8ketes és
utolagos vezéi ellensrzési, és a belsellertrzési rendszerek, a bélkontrollok javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében;

e) ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kotka#nyezk, hianyossagok
megszintetése, kikliszobolése vagy csokkentésanivdla szabalytalansagok meggdse,
illetve feltarasa érdekében;

f) nyomon kdvetni az ellémzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket;

g) elvégezni a belsellensrzési tevékenység miségeértekelését;

h) a koltségvetési szerven bellil a nemzetkdzi dhelertrzési standardok és a hbels
ellendrzési kézikdnyvben rogzitettek szerint tanacsa&skenységet ellatni.

A bels ellertrzési vezet jogszabalyban meghatarozott feladatai az alaldrakint keriilnek
megosztasa a kiflszolgaltatod és a jegykozott:

a) kulg szolgaltato feladata
- a kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiéveés ellefirzési tervek dsszeallitasa, a
koltségvetési szerv vedgenek jovahagyasa utan a tervek végrehajtasa, valaamok
megvaldsitdsanak nyomon kovetése;
- megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére rigssszeférhetetlenségi ok tudomaséara
jutasarol koteles haladéktalanul jelentést terkilesegvetési szerv vedggnek, amelynek
elmulasztaséért vagy késedelmes teljesitéséémtifagielelbsséggel tartozik;
- amennyiben az ellérzés soran bunt&t, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ado cselekmény, muklszgy hianyossag gyanuja mertl fel,
a koltségvetési szerv vedginek, illetve a koltségvetési szerv végének érintettsége
esetén a felligyeleti szerv vegénhek a haladéktalan tajékoztatasa és javaslatéétel
megfeleb eljardsok meginditadsara;
- az ellerdrzés lezarasat koven az elletirzési jelentést az elléredtt szerv, illetve
szervezeti egység szamara megkildeni e rendel&t@8ak megfeléen;
biztositani a bels ellersrok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében -taékdktési
szerv vezdije altal jovahagyott - éves képzési tervet késkiten gondoskodni annak
megvalositasarol;
- az éves ellefrizési jelentés elkészitésekor Onértékelés keretévegkelni a bels
ellensrzés mirbseget, targyi, személyi feltételeit, és javaslaoini a koltségvetési szerv
vezetjének a feltételeknek az éves tervvel tétésszehangoléasara;
- az éves ellafrzési jelentés, illetve az 6sszefoglalo ebiendsi jelentés 31. §-ban foglaltak
szerinti 6sszeallitasa,;
- a koltségvetési szerv vedgdt az éves ellginzési terv megvaldsitasarol, és az attél vald
eltérésekdl tajékoztatni;

- a bels ellervrzési kézikonyv elkészitése;



- gondoskodni arrél, hogy a bélsellersrzési kézikbnyvben rogzitésre és a bels
ellerndrzési tevékenység soran alkalmazasra keriljenekls kllersrzési tevekenység
minéségét biztositd eljarasok, tovabba hogy érvényesell a pénzigyminiszter altal
kozzétett mddszertani Gtmutatok;

b) jegya feladatai:

- a bel$ ellerdrzési tevekenység megszervezése, az d@hések végrehajtasanak
irdnyitasa;

- az ellefirzések dsszehangolasa;

- gondoskodni az ellénzések nyilvantartasaroél, valamint az eflerési dokumentumok
legaldbb 10 évig torténmedbrzésédl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos
tarolasarol,

- a pénzugyminiszter altal kdozzétett modszertamubato figyelembevételével kialakitani
és nikodtetni egy olyan nyilvantartasi rendszert, anelly bel$§ ellensrzési jelentésben
tett megallapitasok és javaslatok alapjan késziitzkedési tervben foglalt feladatok
végrehajtasat nyomon kovetheti.

IV. Zar6 rendelkezések

Jelen Szervezeti ésidodesi Szabalyzatot a Képvisdestilet a 45/2014. (111.27.) szamu
hatarozataval hagyta jova.

Ulls, 2014. mércius 27.

Foldvariné dr. Kurthy Krisztina Kissné SzaboKatalin
jegyz polgarmester



