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Szervezeti és miikodési szabdlyzat

Mezékovacshaza Varos Polgérmestere és Jegyzéje a Magyarorszag helyi Onkorményzatairdl
2016 2011. évi CLXXXIX. torvény (Moétv.), az allamhaztartasrol sz616 2011, évi CXCV. tor-
vény (Aht.) 9. § b. pontja, az dllamhéztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol szolo 360/2011
(XII.31.) Korm. rendelet (Amr.) 13. § (1) bekezdése, a kézszolgélati tisztviselsk Jjogallasarol
sz016 2011. évi CXCIX. torvény (Kttv.), valamint Mezékovacshéza Varos Onkorményzata
Képvisels-testiilete9./2012 (I.19.) kt. hat4rozataval elfogadott és a 45/2012 (I.16.), a 13/2013
(1.17.), a 184/2013 (V.23.), a 179/2014 (V.7.), a 236/2014 (06.05.), 486/2014 (XI1.4.), a
33/2019 (1.31.) a 379/2019 (XII.12.) és a 211/2023 (VIIL.09.) sz kt hatérozatokkal médositott a
Mezdkovacshazi Polgarmesteri Hivatal Ugyrendje (Ugyrend) alapjan a Mezbékovécshazi Pol-
garmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a kvetkezok
szerint hatarozza meg:

I FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovébbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Mezéko-
vacshazi PolgarmesteriHivatal (tovébbiakban: Hivatal) adatait és szervezeti felépitését, a veze-
tok €s alkalmazottak feladatait és jogkorét, tovabba a miksdési folyamatokat, figyelembe véve
az dllamhaztartasrél szol6 torvény végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XIIL. 31.) Korm. ren-
delet 13. § (1) bekezdésében meghatarozottakat.

1.1.4 Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatdilya

A Szervezeti és Miikddési Szabélyzat hatalya kiterjed a Hivatal vezetdire és dolgozoira, sza-
mukra a jogszabalyokban, képviseld-testiileti déntésekben megfogalmazott feladat- és hat4s-
kori, szervezeti és miikédési eldirasok alkalmazéséra.

2. A Hivatal miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok

A Hivatal létrehozasérél a Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX.
torvény (Métv.) 84. § (1) bekezdése rendelkezik, ebben elbirva, hogy a képvisel-testiilet az
onkorményzat miikodésével, valamint a polgrmester vagy a Jegyz6 feladat- és hatdskorébe
tartoz ligyek dontésre val6 el8készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsara
polgarmesteri hivatalt hoz létre. A hivatal kézremiiksdik az onkormanyzatok egymas kozotti,
valamint az éllami szervekkel t5rténd egylittmiikddésének dsszehangoldsaban. A Hivatal ala-
pitd szerve a Mezékovécshaza Viros Onkorményzaténak Képvisel6-testiilete,

A Hivatal:
a.) Torzskonyvi azonosité szama: 344102
b.) Alapitéi okirat kelte: 2020. majus 05.
c.) Alapitoi okirat szama: 11/837-1/2020
d.) Alapitas idépontja: 1990. oktdber 15.
e.) Adészama: 15344100-2-04
f.) KSH statisztikai szamjele: 15344100-8411-325-04
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2.1. Egyéb dokumentumok

A Hivatal miikddését a szakmai és gazdasagi munka vitelét a polgarmester vagy a jegyzo altal
kiadott szabalyzatok, utasitasok, munkakori leirasok hatarozzak meg.

3. A Hivatal tevékenységének meghatdrozasa

A Hivatal
a.) Neve: Mezbkovacshazi Polgarmesteri Hivatal
b.) Székhelye: 5800 Mez8kovacshaza Arpad utca 176.
c.) KRID szdma: 608007369
d.) Létrehozasarél rendelkezd képvisel6-testiileti hatarozat szama: 10/2020 (111.31.) pol-
garmesteri hatarozat
e.) Jogszabéalyban meghatarozott Kkozfeladata: Az 6nkormanyzat mitkodésével, valamint
a polgarmester vagy a jegyzb feladat- €s hataskorébe tartozé iigyek dontésre vald eloke-
szitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa (Motv. 84. § (1) bekezdés)
f) A korméanyzati funkciok szerint besorolt alaptevékenységei:
Szakégazat: 841105 Helyi onkormanyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

Korményzati funkci:

011130 Onkormanyzatok és dnkorményzati hivatalok jogalkoté és 4l-
talanos igazgatasi tevékenysége

011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

013210 Atfog6 tervezési és statisztikai szolgaltatasok

013360 Maés szerv részére vegzett pénziigyi-gazdalkodasi, izemelte-
tési, egyéb szolgaltatdsok

016010 Orszaggyiilési, dnkorméanyzati €s eurépai parlamenti képvi-
seld valasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgérséagi iigyek

041233 Hosszabb idétartamu kdzfoglalkoztatas

104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét javitd prog-
ramok

g.) A Hivatal illetékessége: Mez6kovacshaza véros kozigazgatasi terillete

h.) A Hivatalban foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkoztatési jogviszony: kozszolgalati
jogviszony, munkaviszony, kozfoglalkoztatasi jogviszony

i.) A vallalkozasi tevékenységei ardnyainak felsd hatara a Hivatal kiadasaiban: a Mez6-
kovécshazi Polgarmesteri Hivatal nem folytat vallalkozasi tevékenységet

4. A Hivatal jogallasa és hozza rendelt koltségvetési szervek

A Hivatal gazdaséagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv.
a.) Pénzforgalmi szamla szama : 11733034-15725228-00000000
b.) Pénzforgalmi szdmlavezetd pénzintézet: OTP Bank Nyrt.
Az iranyito szerv éltal a Hivatalhoz rendelt koltségvetési szervek a kovetkezok:
a.) Mezékovacshazi Négy Evszak Ovoda és Bolcs6de
b.) Mezdkovéacshazi Human Szolgéltaté Kozpont
¢.) Mezdkovacshazi Vérosi Konyvtar és Kalocsa Roza Miivelddési Kozpont
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Szervezeti és mikodési szabélyzat

A Hivatal, mint koltségvetési szerv alapitoi, illetve tulajdonosi (tagsagi, részvényesi, szavazat-
elsébbségi) jogokat nem gyakorol.

II. FEJEZET
A HIVATAL FELADATAI

1. A Hivatal feladatai és hataskore

A Hivatal tevékenységét alapvetden az Moty. 13. § (1) bekezdése, illetve agazati jogszabalyok
hatdrozzak meg..

A Hivatal tevékenysége a képvisel$-testiilet, annak bizottsdgai, tisztségviselsi munkéja ered-
ményességének elésegitésére irdnyul. Ellatja a jogszabalyokban meghatarozott feladatokat, elé-
készitd, szervezd, végrehajtd, ellenérzé, szolgéltato tevékenységet folytat. A Hivatal a Képvi-
selé-testiilet, a polgérmester és a jegyz6 részére a jogszabalyokban meghatérozott feladatok és
hatéskorok ellataséban az e szabalyzatban meghatérozottak szerint jérel.

a) A Hivatal a Képvisels-testiiletével kapcsolatban:
aa.) szakmailag el6késziti az Onkormanyzati rendelet-tervezeteket, a képvisel6-testiileti
eldterjesztéseket, a hatérozati Javaslatokat, vizsgalja a torvényességet,
ab.) nyilvéntartja a Képvisel6-testiilet dontéseit,
ac.) szervezi és ellenérzi a Keépvisels-testiilet rendelkezéseinek végrehajtasat,
ad.) ellatja a Képvisels-testiilet munkdéjéval kapcsolatos egy¢eb nyilvantartasi, tigyviteli,
adminisztraciés feladatokat.

b) A Hivatal a Képvisels-testiilet bizottsagai miikdésével kapcsolatban:

ba.) biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsagok miksdéséhez sziikséges
ugyviteli feltételeket,

bb.) a bizottsagi elSterjesztések, jelentések, beszamolok, egyéb anyagok szakmai el3ké-
szitését végzi,

be.) a bizottsdgok kezdeményezéseinek megvalositasi lehetdségeirsl tajékoztatast nyujt,
a bizottsagokhoz érkezé kérelmeket, javaslatokat szakmailag véleményezi,

bd.) gondoskodik a bizottsdgi dontések végrehajtasarol.

¢) A Hivatal a helyi képviselok munkéjanak segitése érdekében:
ca.) elésegiti a képviselk jogainak gyakorl4sat,
cb.) kételes a képviselst a teljes hivatali munkaidében soron kiviil fogadni és részére a
sziikséges felvilagositast megadni, illetve megfelelen intézkedni,
cc.) kdzremiikodik a képviselok tajékoztatasdnak megszervezésében.

d.) A Hivatal a polgarmester, alpolgarmester munkdjaval kapcsolatban:
da.) dontést készit eld, szervezi a végrehajtast,
db.) segiti a képvisels-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet

e) A nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. térvény alapjan a Hivatala mezOékovacs-
hézi nemzetiségi dnkormanyzatok munkdjanak segitése érdekében:
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Szervezeti és mitkodési szabalyzat

a nemzetiségi onkormanyzatok részérekiilon Egyiittmikodési Megallapodasban rogzi-
tett feltételekkel biztositja a Képviseld-testiilet mikodési feltételeit, és ellatja az ezzel
kapcsolatos teendoket.

f) A Hivatal a Mezokovacshaza Véros Onkorményzata intézményeivel kapcsolatos iranyitasi,
ellendrzési feladatok ellatasaban részt vesz, szakmai segité tevékenységet folytat.

g) A Hivatal a pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellen6rzeési
feladatok korében ellatja:
ga.) koltségvetési tervezes, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas iranyitasa,
gb.) beruhazas, felyjitas el6készitése, bonyolitasa,
gc.) belsd gazdalkodas szervezését, belsd 1étszam- €s bérgazdalkodast, intézményi

pénzellatast,
gd.) koltségvetési intézmények ellendrzéset, intézmények szamviteli munkajanak ira-
nyitasat,

ge.) Az intézmények gazdalkodasi feladatait kiilsn Munkamegosztasi megallapodéasban
rogzitettek alapjan,

gf.) a Mezdkovécshaza Varos Onkormanyzata ingatlanvagyonéval, vagyoni érdekeltsé-
geivel és egy€b vagyonaval kapcsolatos kozgazdasagi, pénziigyl, jogi feladatok.

h) A Hivatal kiilén Megallapodas alapjan ellatja a Mezékovécshaza Varos Onkormanyzata ki-
zardlagos tulajdonaban allo Mezékovéacshazi Telepiilésgazdalkodasi Kft konyvelési és be-
szamolasi feladatait.

i) A Hivatal ellatja a Dél-Békési Kistérség Tobbeélu Tarsulds munkaszervezeti feladatait.

j) A Hivatal a Képviselo-testiilet és a tisztségviselok kapcsolatrendszerének mikodését segito,
az dnkormanyzati miikodés nyilvanossagat biztosito feladatkoroket (6nkorményzati tdjékoz-
tat, 6nkorményzati honlap, kozosségi média)) lat el.

k) A Hivatal tigyviteli miikddés-technikai feltételeket biztositod tevékenységet is ellat. Ennek
keretében végzi az iktatasi, irattarozési, postazasi teendoket kiilon Iratkezelési szabalyzatban
rogzitettek szerint.

A Polgarmester és a Jegyz0 hataskorébe tartozo tigyek kiadményozasdnak rendjérél kiilon
egylittes belsd utasitas rendelkezik.

A Hivatal hiteles elektronikus dokumentumforgalomban részt vevo dolgozéi tigyfélkapu léte-
sitésére kotelesek. ’

III. FEJEZET
POLGARMESTER, ALPOLGARMESTER
1. A Polgarmester
A polgérmester feladatat és hataskorét a jogszabalyok, valamint a Képvisel6-testiilet hatarozza

meg.
A polgarmester fobb feladatai a Hivatal mitkodésével kapcsolatban:
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a.) a képviselo-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja a Hivatalt,

b.) a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az 6n-
kormanyzat munkajanak szervezeseben, dontések elékészitésében és végrehajtasaban,
c.) dont a jogszabaly, onkorményzati rendelet altal hataskdrébe utalt allamigazgat4si és
onkorményzati tigyekben, hatéségi hatdskérokben,

d.) a jegyzé javaslatira eléterjesztést nyujt be a Képvisel6-testiiletnek a Hivatal bels
szervezeti tagozodaséanak, létszaméanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi rend-
jének meghatérozéséra,

e.) a hatédskorébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

f.) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyzé, az aljegyz0, a palyazati referensek és a
gépkocsivezetd tekintetében,

g.) gyakorolja az egyéb munkaltat6i jogokat az 5nkorményzati intézményvezetdk és tigy-
vezetdk tekintetében.

h.) Egyetértési jogot gyakorol a Hivatal koztisztviselbje, alkalmazottja kinevezésénél, fel-
mentésénél, bérezésénél, vezetdi kinevezéskor €s vezetdi kinevezés visszavonasakor, ju-

talmazéskor.
2. Az Alpolgarmester

Az alpolgarmester a polgarmestert helyettesiti tdvolléte, akadalyoztatasa esetén, segiti a polgar-
mester munkéjét, ellatja a polgarmester 4ltal meghatérozott feladatokat.

IV. FEJEZET

JEGYZO, ALJEGYZO, IRODAVEZETOK

1. A Jegyzo

A jegyz6 a Hivatal vezetdje, aki szakmailag felelés a Hivatal miikddéséért. Tevékenysége sordn
felel6s a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfelels, szakszerti, partatlan és igazsagos, a szin-
vonalas ligyintézés szabalyainak megfeleld feladat-ell4tasaért.

A Jegyz6 feladatai a jogszabalyokban meghatarozottakon tilmenden kiilonosen a kvetkezok:

a.) a testiiletek miikdésével kapcsolatban:

aa.) 0sszehangolja az el8készitd munkat, gondoskodik a torvényességrodl, a jogsza-
bélyok dnkorményzati rendeletek, hatdrozatok rendelkezéseinek betartasarol

ab.) figyelemmel kiséri az elSterjesztések, dontési tervezetek el6zetes bizottsagi
megtargyaldsat,

ac.) figyelemmel kiséri a testiileti iilések menetét térvényességi szempontbdl, ha a
dontéseknél jogszabalysértést ¢szlel, koteles azt jelezni.

ad.) gondoskodik a jegyzékonyvek pontos vezetésérdl, a dontések eljuttatdsard] az
érintettek részére.

b.) a Hivatal miiksdésével kapcsolatban a Jegyzé:
ba.) javaslatot tesz a polgarmesternek a Hivatal szervezeti felépitésére,
bb.) szabdlyozza az 4ltala vezetett Hivatal miikddését és tevékenységét, ebben a jog-
korében normativ utasitast adhat,
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be.) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben,

bd.) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal kdztisztviseldi és munkavallaloi te-
kintetében, tovabba gyakorolja az egy¢b munkaltatoi jogokat az aljegyzd tekin-
tetében,

be.) gondoskodik az 6nkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,

bf.) tanacskozasi joggal részt vesz a képviselo-testiilet, a tarsulasi tandcs €s bizottsa-
gaik {ilésén,

bg.) jelzi a képviseld-testiileteknek, a képviseld-testiilet szerveinek €s a polgéarmes-
ternek, ha dontésiik, mikodéstik jogszabalysérto,

bh.) évente beszamol a Képviseld-testiiletnek a Hivatal tevékenységérol,

bi.) déntésre eldkésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatési és dnkor-
maényzati iigyeket

bj.) dont a hataskorébe utalt snkormanyzati és dnkorményzati hatdsagi tigyekben,

bk.) a hataskérébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadményozas rendjét,

bh.) belsé kontroll rendszert épit ki és mikodtet a Hivatalban.

c.) Ellatja a valasztasi iroda vezetdjének feladatait.
d.) Ellatja a birtokvédelem jegyz6i hataskorbe utalt feladatait
e.) Dontésre elokésziti az onkormanyzati jelképek hasznalatara vonatkozé kérelmeket

f.) Ell4tja az onkormanyzat koznevelési igazgatasi feladatait, ezen beliil kiilondsen
fa.) az énkormanyzati koznevelési intézmény szakmai miikodésének irAnyitasaval,
feliigyeletével, ellendrzésével kapcsolatos feladatokat,
fb.) korzethatarok megallapitasaval kapcsolatos feladatokat.

g.) Dontésre elokésziti a nemzeti kdznevelésrél szol6 torvényben a fenntartd masodfoku
eljaraséba utalt igyeket

h.) Elkésziti a Hivatal koztisztviseldinek tovabbképzési tervét, nyomon koveti annak vég-
rehajtasat

i.) El6késziti az onkorményzati rendeleteket, elkésziti a Hivatal belsd szabalyzatait vagy
intézkedik azok elékészitésérol vagy elkészitésérol

2. Az Aljegyzd

A jegyz0t ideiglenes vagy tartés akadalyoztatasa esetén az aljegyz6 helyettesiti. A jegyz0 at
nem ruhézott munkaltat6i hataskorébe tartozo intézkedéstcsak a jegyzd 6t munkanapot megha-
lado folyamatos tavolléte esetén hozhat, azonban ilyen esetben is elozetesen konzultéalnia kell
a jegyzovel, kivéve, ha a koriilmények ezt nem teszik lehetdve.

A jegyz6i allas betoltetlensége vagy a jegyz6 tartds, 30 napot meghalad6 tavolléte esetén az
aljegyz6 teljes jogkorrel helyettesiti.

Az Aljegyz0 feladatai ezen tilmenden kiil6nosen:
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a.) Ellatja az Igazgatasi Iroda vezetését, mely soran irodavezetdi feladatokat 14t el. F elel6s
az iroda feladatkérébe tartozo tgyek szakszer(i €s jogszerti intézéséért, a munkavégzés
hatékony szervezéséért

b) A nemzetiségi onkorményzatok miik6désével kapcsolatban:

ba.) el6zetes torvényességi kontrollt gyakorol a testiiletek elé keriils eldterjesztések-
nél

bb.) figyelemmel kiséri a testiileti iilések menetét torvényességi szempontbol, ha a
dontéseknél jogszabalysértést ¢szlel, koteles azt jelezni.

ba.) gondoskodik a jegyzoékonyvek pontos vezetésérdl, a dontések eljuttatdsardl az
érintettek részére,

bc.) kdzremiikodik a koltségvetési tamogatasok elszamoldsaban

c.) A Képvisel6-testiilet Ugyrendi, Kulturalis és Szociélis Bizottsaga miikddését segiti,
tilésein tandcskozési joggal vesz részt,

d.) Kézremiiksdik az onkorményzat és Hivatal miikédése nyilvdnossagénak biztositasa-
ban,

e.) A valasztasi iroda vezetdjének altalanos helyetteseként ellatja a jegyzé 4ltal rabizott
vélasztsi feladatokat,

f.) Segiti a jegyz6 munkajat, ellatja a jegyz6 4ltal meghatarozott feladatokat.

g.) Lefolytatja az 6nkormanyzati kitiintetések adomdnyozasaval kapcsolatos eljarasokat.

h.) Ell4tja az 6nkormanyzat és intézményei tekintetében az IDM e-képviseldi feladatokat.

1.) Az iroda feladatkorét érintéen hat6sagi bizonyitvanyt allit ki.

J-) Az 6nkorményzat kozgylijteményi és kozmiivelsdési feladatokat ell4to intézménye
szakmai miikodésének iranyitasaval, feliigyeletével, ellendrzésével kapcsolatos fel-
adatok ellatésa.

k.) Kérelemre igazol4sokat allit ki az SZIL, rendszerben tarolt adatokrdl.

1) Feladatkérébe tartozéan hataridében eleget tesz a statisztikai és egy¢€b adatszolgaltatasi
kételezettségeknek.

m.) Feladatkorében elkésziti a testiileti dontést igénylé iigyekben az elbterjesztéseket,
rendelet tervezeteket.

n.) Kézremiiksdik a Kultira napja, Pedag6gus nap, Koztisztviselék napja onkormanyzati
rendezvények ¢és az iinnepi képviselo-testiileti tilések el6készitésében és lebonyolita-
saban, egyéb 6nkormanyzati rendezvények esetén kapcsolatot tart a rendezvény szer-
vezojével.
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3. Az Irodavezetok

g)
h)
)
j)

a)

b)

g)

3.1. Az irodavezetok felelosek
az iroda szakmai munkajaért, annak jogszerti miik6désécrt;
az irodan beliili célszerti munkamegosztas kialakitasaért, a hatékony munkavégzésért;

szervezeti egység feladatkorébe tartozd, illetve esetenként kapott (jelentkez) felada-
tok, utasitasok szakszerti, hataridében torténd végrehajtasaért.

az iroda feladatkorében a jegyz6 megbizasabol ellatott hatdsagi iigyek torvényes €s
szakszerl intézéséért;

a testiileti eléterjesztések szakszert és torvényes elokészitéséért;

a polgarmester, a bizottsagok, a Képviselo-testiilet déntéseinek iddbeni, szakszeril
végrehajtasaért, végrehajtasanak megszervezeEsert;

az iigyiratkezelési szabalyok betartatasaért

feladatkoriikben az allampolgarok tajékoztatasaért;
az irodak kozotti hatékony egylittmiikddés biztositasaért;

a munkaidét, iigyfélfogadasi id6t érintd intézkedések betartatasaért és ellendrzéséert.
3.2. Az irodavezetdk dltaldnos feladatai

Vezetik az irodat, feleldsek annak egész munkajacrt, kozvetlentl iranyitjak, feliigye-
lik és ellenérzik az iigyintézok tevékenységet.

Figyelemmel kisérik a kdzponti és helyi jogalkotast.

Kezdeményezik a helyi jogszabalyok moédositasat a jogi kornyezet valtozasa vagy
felhatalmazas esetén.

Gyakoroljak az 4truhazott jegyzbi hataskoroket, kiadmanyozasi jogkordket,
Biztositjak az irodak 6sszehangolt mikodését, elvégzik az irodan belili, valamint
egymassal egyiittmiikddve az irodak kozotti sziikséges koordindciot, indokolt esetben

a jegyz0 segitségét kérve.

Képviselik az irodat, tajékoztatast adnak, illetve beszémolnak az iroda tevékenysége-
rdl, kapcsolatot tartanak a szervezeti egység munkajat érintd, segitd szervekkel.

Az dnkormanyzati koltségvetés feladatkdriiket érinté tételei korében felelosek a kolt-
ségvetés tervezetének osszeallitasaért és végrehajtasaért.
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h) El6készitik az altaluk vezetett Iroda feladatkorbe tartozo testiileti eléterjesztéseket,
ilyen téma esetén tanacskozasi joggal részt vesznek a Keépviseld-testiiletek és a bizott-
sagok tilésein, a kiilonbézo értekezleteken, gondoskodnak az elhangzottak végrehaj-
taséarol.

1) Részt vesznek az iroda tevékenységi korébe tartozo palydzatok el6készitésében és le-

bonyolitasaban.

J) Megszervezik az iroda munk4djét, a dolgozok helyettesitését, sziikség szerint irodaér-
tekezleteket tartanak.

k) Javaslatot tesznek, és egyetértési jogot gyakorolnak az iroda dolgozoi kinevezésében,
a munkaltatdi jogok gyakorlaséban, engedélyezik a dolgozdk kikiildetését, szabadsa-
gat.

1) Minden évben az iroda dolgozéit érintd szabadsagolasi iitemtervet készitenek.
m) Javaslatot tesznek az iroda dolgozoéinak munkakéri leirasara.

n) Kozremiikodnek a mindsitések, valamint a teljesitménykdvetelmények és —értékelé-
sek elkészitésénél.

0) Javaslatot tesznek az iroda koztisztviseldinek tovabbképzésére.

p) Felel6sek a Képviselé-testiilet irényitésa alatt 4116, az iroda feladatkorébe tartozé in-
tézmények torvényes miikodéséért, segitéséért.

q) Egyiittmikddnek a lakossag 6nszervezéds kézosségeivel, érdekképviseleti szervek-
kel.

1) Biztositjak az 4ltaluk vezetett irodan a munkafolyamatba épitett ellenérzés mitksdé-
sét.

Az Igazgatasi Iroda vonatkozasban az Aljegyz6 gyakorolja az irodavezetsi feladatokat és fe-
lelésséget.

4. A munkaltatéi jogok gyakorldsinak rendje és a Jegyzé altal atruhazott hataskérsk

A munkaltat6i jogok gyakorlasanak rendjét és a Jegyz6 altal az Aljegyzdre és az Irodavezetdkre
atruhédzott hataskoroket a Mezékovacshazi Polgérmesteri Hivatal Ko6zszolgalati Szabalyzata és
a kiadményozas rendjérsl sz616 belss utasitas szabélyozza.

Az Aljegyz6 és az Irodavezeték utasitasi Jogot gyakorolhatnak az altaluk vezetett szervezeti
egység dolgozoi vonatkozasaban az iroda munkavégzésének szervezése, iranyitésa feladatke-
riikben eljarva.
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5. Az Aljegyz6 és az Irodavezet6k képviseleti jogosultsaga

A Hivatalnal a szervezeti egységek vezetdi a Hivatal képviseletében a kovetkezd esetekben
jarhatnak el.

a.) Aljegyz0

aa.) a jegyz6 akadélyoztatdsa esetén

ab.) a valasztasi szervek felé,

ac.) a nemzetiségi dnkormanyzatok miikodésével kapcsolatban a torvényességi feliigye-
letet gyakorlo Kormanyhivatal felé, és a tamogat6 szervezet felé

ad.) a Szocidlpolitikai Kerekasztal és a HEP Férum munkéajaval kapcsolatban az egytitt-
miikod6 partnerek felé

ae.) onkormanyzati, hivatali rendezvényeken a jegyz0 vagy a polgarmester felkérésre

b.) Koltségvetési Irodavezetd:

ba.) Pénzforgalmi szamlavezeto pénzintézetnél a Képvisels-testiilet altal jovahagyott
felhalmozasi célu hitel felvétel elokészitésében.

bb.) A NAV, Kincstér és egy€b szervezetek, valamint a Hivatal kozotti tigyek bonyoli-
tasaban.

be.) Elsé fokon eljar a helyi adok, az onkormanyzat koltségvetése javara mas torvény-
ben megallapitott helyi add, tovabba az adok moédjara behajtandd koztartozasok
{igyében a torvényben meghatarozott esetekben.

bd.) 6nkormanyzati, hivatali rendezvényeken a jegyz vagy a polgarmester felkérésre

c.) Miiszaki Irodavezeté:
ca.) Az 6nkormanyzat €pitési beruhézasaival kapcsolatos tigyekben a tervezOk, kivite-
lezok felé,
cb.) palyazatbol megvalosuld €pitési beruhazasok lebonyolitasaval kapcsolatban a
Kincstér, a projektszervezetek, a timogato szervezet felé
cc.) dnkormanyzati, hivatali rendezvényeken a jegyz6 vagy a polgarmester felkérésre

V.FEJEZET

A HIVATAL BELSO SZERVEZETI FELEPITESE
1. A Hivatal szervezeti tagozédasa

A Hivatal belsé szervezeti egységeinek elnevezése: Iroda. A Hivatalban nincs jogi személyisé-
gliszervezeti egyseg.

A hivatal szervezeti alapegységei a munkakorok.

A Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti abrajat e szabalyzat 1. szdmii melléklete tartalmazza.
A Hivatal az alabbi szervezeti egységekre és a szervezeti egységekhez tartozo létszamra €s
munkakorokretagolodik:

a.) Igazgatasi Iroda (létszdm: 7 £6 koztisztviseld)
Munkakorok: Hatosagi tigyint€zo 2 16 létszam
Anyakonyvi és igazgatasi ligyintézd 1 {6 1étszam
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Hatésagi €s igazgatasi lgyintéz6 1 16 1étszam
Titkarsagi €s igazgatési ligyintézé........ 1 16 1étszam
Irattari Ggyintéz8.........................._ 1 £6 1étszam
Személyligyi tigyintéz.................. 1 16 1étszam

b) Koltségvetési Iroda (Iétszam: 11 & koztisztviseld)

Munkakérok: Irodavezets....................... 1 16 1étszdm
Fékényvi konyvelé..................... 2 16 létszam
Mérlegképes konyvels 1 16 1étszam
Vagyongazdalkodasi lgyintézo. ........ .1 16 1étszam
Pénziigyi tigyintézé......................_ 3 16 létszam
Pénziigyi szamviteli lgyintézo. ........... 1 £6 1étszam
Adotigyi tigyintéz6...................... 2 16 1étszam

¢.) Miiszaki Iroda (létszém: 2 £& koztisztviseld, 1 6 munkavallalo)

Munkakérsk: IrodavezetS...................... 1 16 1étszdm
Miiszaki tigyintézs: 1 16 1étszdm
HARANG ) 3 o o s i o 1 16 1étszam

Onkorményzattal jogviszonyban 4l16k: (létszam. 3 6 munkavallal6)
Pélyazati referens ' 2 16 1étszam
Gépkocsivezets 1 16 1étszam

Az Igazgatasi Iroda élén az Aljegyz6, a Koltségvetési Iroda élén a koltségvetési irodavezets, a
Mszaki Iroda élén a miiszaki irodavezetd 4ll.

korményzattal munkajogviszonyban 4116, de a Mez8kovacshazi Polgarmesteri Hivatalban mun-
kahellyel rendelkezé munkavallalék a Muiszaki Iroda 4llomanyaba tartoznak.

A rendszergazda és az informatikabiztonségi felelds feladatok ellatasat kiilss szolgaltatoval ko-
tott szolgaltatas utjan biztositja a Hivatal.

A jogi képviselet, az adatvédelmi tisztviseld és a belsd ellendrzés és a varosi f6épitész feladatok
ellatdsa Mezékovécshaza Varos (")nkorményzata altal kotott szerzédések alapjan kiils6 szolgél-
tato altal biztositott a Hivatalban.

2. A Hivatal szervezeti egységeinek feladatai

A Hivatal belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatérozasanal elsédleges cél,
hogy a Hivatal feladatait zavartalanul és zokken6mentesen lathassa el a kévetelményeknek
megfelelSen.

2.1. A Kéltségvetési Iroda Seladatai:

A Hivatalban a gazdasagi feladatokat szervezeti egysege, a Koltségvetési Iroda latja el. A Kolt-
ségvetési Iroda a Hivatal, illetve — a munkamegosztas és a felelésségvallalas rendjérsl szol6
megallapodés szerint — a hozza rendelt Mez8koviacshazai Négy Evszak Ovoda és Bélcsdde, a
Mezékovacshazi Human Szolgaltaté Kézpont, a Mezékovécshazi Varosi Kényvtar és Kalocsa
Réza Miivelédési Kézpont koltségvetési szervek, valamint Mez6kovacshaza Varos Onkor-
manyzata, Mezékovacshéza Viros Romén Nemzetiségi Onkorményzata, Mezbkovécshaza
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Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzata, €s a Dél-Békési Kistérség Tobbeela Tarsulas mi-
kodtetéséért, a gazdalkodas megszervezéséért €s iranyitasaért, a vagyon hasznalataval, védel-
mével dsszefiiggd feladatok telj esitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért felelos szer-
vezeti egyseg.

A Hivatalnal a pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasaért gazdasagi szervezet hianyaban a kolt-
ségvetési iroda vezetdje a felelos.

A Koltségvetési Iroda éltal ellatott feladatok:

a) Koltségvetéssel, snkormanyzat és intézményei mitkodésével, fejlesztésével kapesolatos
feladatok, mely feladatokat az Igazgatasi Iroda az Onkorméanyzatra, a nemzetiségi on-
kormanyzatokra, a Térsulasra, a Hivatalra, a hozza rendelt Mez6kovacshazai Négy Ev-
szak Ovoda és Bolcs6dére, a Mezékovécshézi Huméan Szolgaltato Kozpontra, a Mez0-
Kovacshazi Vérosi Kényvtar és Kalocsa Réza Miivelédési Kozpontra vonatkozodan lat
el:

aa.) Elltja a pénziigyi és koltségvetési tervezéssel kapcsolatos feladatokat, sziikség
szerint elékésziti a modositasat

ab.) Ellatja az sllamhaztartasi torvény altal eloirt adatszolgaltatési €s beszamolasi
feladatokat,

ac.) Ellatja a pénziigyi kontroll feladatait

ad.) Figyelemmel kiséri az eldiranyzatok teljesitéset, vezeti a kotelezettségvallala-
sok nyilvantartasat,

ae.) Bonyolitja a bankszamla pénzforgalmat, biztositja a szervek likviditasat

af) Végzi a szervek miikodéséhez kapcsolddo gazdasagi események analitikus €s
fokonyvi konyvelését

ag.) Végzi a palyazatok pénziigyi lebonyolitasat, elszamolasat

ah.) Végzi a kozponti koltségvetéstol kapott tamogatasok igénylését, év kozben le-
mondas és potigénylés tigyintézését, elszamolasat. Ezen feladatok ellatasa so-
r4n szorosan egyiittmiikodik az intézményhalozattal, a Hivatal tobbi bels6 szer-
vezeti egységével, és a tamogatast nyujté szervezetek képviseldivel

ai.) Kezeli a kintlév8ségeket, hatralékokat, intézkedik azok behajtasa irant

aj) Végzia hitelfelvétellel kapcsolatos feladatokat

ak.) Miikodteti a hazipénztart

al.) El6késziti és lebonyolitja a selejtezési, leltarozasi feladatokat,

am.) Részt vesza gazdalkodas belsd szabalyozasi rendszerének kialakitasaban, mu-
kodtetésében, aktualizalasaban, fejlesztésében

b.) Végzi az onkormanyzati vagyongazdélkodassal osszefiiggd feladatokat: :
ba.) Kézremiikodik az onkormanyzati vagyongazdalkodasi tervezésben, elokésziti,
évente feliilvizsgalja a vagyongazdalkodasi tervet,
bb.) Kdzremiikodik az onkormanyzati vagyonhasznositasaban, elékésziti a szerzodeé-
seket
bc.) Vezetia vagyonnyilvantartast, a vagyonkatasztert
bd) Végzi az onkormanyzati bérlakasok bérbeadasaval, lakas- és egyéb vagyontargy
srtékesitésével kapcesolatos feladatokat
be.) Végzi az onkormanyzati tulajdonrésszel rendelkezd gazdasagi tarsasagokkal
kapcsolatos feladatokat, kapcsolatot tart a gazdasagi tarsasagokkal.

c.) Végzi az onkorményzati adohatosagi feladatokat:
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ca.) Végzi az 6nkormdnyzat altal megallapitott helyi adokkal, birsaggal, késedelmi
potlékkal kapesolatos teljes kori ligyintézés. Ezen beliil: éves kivetések, éven
beliili valtozasok elkészitése; éves bevallasok, bejelentkezések feldolgozasa.
Pénzforgalom kényvelése, hatralékok behajtdsa. Negyedéves, éves zarasi mun-
kék végrehajtasa.

cb.) Hatdsagi, vagyoni, adé- és értékbizonyitvany készitése.

cc.) Méltanyossagi tigyek el6készitése elbiralashoz.

cd.) Adok médjara behajtando koztartozasok behajtasa, kapcsolattartés a behajtast
kérdvel. Jellemzden a kivetkezd esetekben: szabalysértés; helyszini birsag; al-
lam altal megellegezett gyermektartasdij; kozmiifejlesztési érdekeltségi hoz-
zajarulas; foldhivatali igazgatasi dij; vizgazdélkodasi hozzajarulas; halvédelmi
birsag; parkolasi dfj; kozigazgatési birsag; jogtalanul igénybevett GYES,
GYED, csaladi p6tlék; Munkaiigyi Kd6zpont éltali képzési tdmogatas; mas 6n-
kormanyzatok &ltal nyilvantartott hatralékok jogszabaly altal.

ce.) Ellatja a feladatkorébe tartozé helyi adéellendrzéssel kapcsolatos feladatokat

d.) Végzi a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos palyézati feladatokat

e¢) Gondoskodik az éves kézbeszerzési tervek, valamint az Iroda feladatkérébe tartozé kéz-
¢rdekd adatok nyilvénossagéarol

f.) Ellatja asegélyekkel, szocialis tamogatdsokkal kapcsolatos pénziigyi feladatokat.
g.) Ellatja a koztisztvisel 6k cafetériajuttatdsdvalkapcsolatos feladatokat.

h.) K6zremiikdés minden egyéb feladatban, mely az 6nkorményzat miikodéséhez sziiksé-
ges, melynek koltségvetési, pénziigyi és ezekhez kapcsolédé adminisztrativ vonatko-
zésa van, €s amely nem tartozik mas onkormdnyzati intézmény vagy irodafeladatell4ts-
sdhoz.Kézremiikddés minden egyéb feladatban, mely az énkorményzat miikodéséhez
sziikséges, melynek koltségvetési, pénziigyi és ezekhez kapcsol6dé adminisztrativ vo-
natkozdsa van, és amely nem tartozik mas onkormanyzati intézmény vagy iroda feladat-
ellatasahoz.

1) El6késziti az iroda feladatksrébe tartozd koltségvetési, vagyongazdalkodasi és ado
targykorii rendelet-tervezeteket. és a modositasait

2.2. Az Igazgatisi Iroda feladatai:
a) Ellatja az anyakényvi igazgatasi feladatokat,
b) Ellatja az 5nkorményzat kézmiivel5dési és kdzgytijteményi igazgatési feladatait, ezen
beliil kiilsnésen az onkorményzati kézmiivel3dési, kozgylijteményi intézmények
szakmai mikodésének iranyitasaval, feltigyeletével, ellendrzésével kapcsolatos

feladatokat,

¢) Végzi aszocialis énkormanyzati hatdsagi feladatokat,
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d) Ellatja az 6nkormanyzati szocialis €s gyermekjoléti igazgatasi feladatokat, ezen beliil
kiilondsen

da.)az onkormanyzati szocidlis €s gyermekjoléti  intézményei szakmai
miikodésének irdnyitasaval, feliigyeletével, ellendrzésével kapcsolatos
feladatokat,,

db.) Szocialisszolgaltatastervezési Koncepcid kidolgozasat, feliilvizsgalatanak
el6készitését, a Szocialpolitikai Kerekasztal munkajanak segitését,

dc.) a Helyi Esélyegyenléségi Program és feliilvizsgalatanak elokészitését, HEP
Férum milkodésének segitését

dd.) Bursa Hungarica Fels6oktatdsi palyazat lebonyolitasaval kapcsolatos
feladatokat

e) Végzi a Jegyzd hataskorébe tartozo gyermekvédelmi feladatok ellatasat

f) Ellatja az 6nkorményzati egészségiigyi igazgatasi feladatokat, ezen beliil kiilondsen
fa.) egészségiigyi alapellatds korébe tartozo héziorvosi, héazi gyermekorvosi,
fogorvosi ellatas biztositaséval kapcsolatos feladatokat
fb.) jarébeteg szakellatassal osszefliggd feladatokat,
fc.) az iskola egészségiigyi szolgélattal osszefiiggd feladatok
fd.) Jarasi Egészségtervvel 0sszefliggd feladatokat
fe.) az Egészségfejlesztési Iroda mitkodésével osszefiiggd feladatokat

g) Végzi az ipar, kereskedelmi, szallashely  szolgéltatasi  tevékenységgel
osszefliggdjegyz6i  hatdskorbe  tartozod miikodési-,  telepengedélyezési,
bejelentéskoteles ellendrzési hatosagi feladatokat

h) Ellatja a kozponti cimrendszerrel kapcsolatos feladatokat

i) Kozteriilet hasznélattal kapcsolatos onkormanyzati hat6sagi feladatokat lat el,

j) Végzi a hagyatéki eljarassal kapcsolatos igyintézést,

k) Ellatja a jegyz6i hataskorbe tartozd allatvédelmi hatosagi feladatokat,

1) Ellatja a jegyzdi hataskorbe tartoz6 a fasszard novények védelmével kapcsolatos
feladatokat,

m) Ellatja a hirdetmények kifiiggesztésével kapcsolatos feladatokat, ezen beliil
kiilondsen a terméfold bérbeadassal és adasvétellel kapcsolatos kifiiggesztési
feladatokat

n) Végzi a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos szervezési, munkaiigyi feladatokat,

o) Ellitja az dnkormanyzat, a Hivatal, az Intézmények személyzeti és munkaiigyi
feladatait

p) Ellatja a tarsashazak szervei torvényességi feliigyeletével kapcsolatos jegyzoi
hataskorbe utalt feladatokat,
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q) Ellatja a kozbiztonsagi, munkavédelmi, tlizvédelmi referensi feladatokat,
1) Ellatja a polgarmester hataskérébe tartozo védelms igazgatasi feladatokat

s) Ellatja a civil szervezetek tamogatdsaval kapcsolatos feladatokat, kapcsolatot tart a
varos civil szervezeteivel, a Civil Kerekasztal F orummal

t) Ellatja a telepiilésen a sport &s ifjosagi feladatokat, ezen beliil elékésziti és
feliilvizsgalja a Sportkoncepciét,

u)  Végzi az ligyiratok iktatasaval, iratkezelésével kapcsolatos feladatokat, postézasi
feladatokat,

v) Ellatja az adminisztrativ feladatokat, kiiléngsen:

ua.) Végzi az 6nkorményzat, a nemzetiségi 6nkorményzatok, a tarsulds testiileti
szerveinek  miikodésével kapcsolatos  elokészitd tevékenységet, az
eléterjesztések kikiildését,

ub.) végzi a testiileti és bizottsagi jegyzékonyvek leirasat, a testlileti, bizotts4gi
hatérozatok nyilvantartdsat, feltslti a NJT feliiletére,

uc.) Végzi az 5Snkorményzati rendeletek egységes szerkezetbe foglalasat, a nemzeti
Jjogszabalytarba torténd feltoltését

ud.) Nyilvéntartja a Hivatal bels szabélyzatait,

ue.) egyéb adminisztrativ feladatokat 14t el.

W) Végzi az Onkormanyzati miikédés nyilvanossagaval kapcsolatos feladatokat:
koordinélja a honlap, a helyi Onkormanyzati tajékoztatd és az dnkormanyzat facebook
oldalanak miikodését, kozremtikédik Onkormanyzati rendezvényterv
Osszeallitdsaban, részt vesz az onkormédnyzati rendezvények szervezésében,
lebonyolitdsdban

x) El8késziti az iroda feladatkérébe tartozo onkorményzat rendelet-tervezeteket, belsé
szabalyzatokat,

y) Teljesiti az iroda feladatkdrébe tartozo statisztikaj adatszolgaltatasokat
z) Gondoskodik az Iroda feladatkérébe tartozé kézérdeki adatok nyilvdnossagérsl
2.3. A Miiszaki Iroda feladatai:

a.) Az 6nkormanyzati, képvisel6-testiileti, bizottsdgi feladatok:

aa.) Ellatja a Pénziigyi és Virosfejlesztési Bizottsag szervezési és ligyviteli tevékeny-
ségével kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a miiszaki iroda feladatkérébe tar-
toz6 €s a miszaki targy1 elSterjesztések elkészitésérél, bizottsag altali megtargya-
lasarol

ab.) Kapcsolatot tart a varos onkormanyzati intézményeivel, valamint az onkormany-
zati tulajdont (résztulajdonu) cégek vezetbivel, a felmeriil miiszaki jellegti prob-
lémak megold4sdhoz szakmai segitséget nyujt, a problémak megoldasaban egylitt-
miikodik.
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ac.) Kidolgozza a miiszaki iroda feladatkorét érintéd helyi Snkormanyzati rendeleteket.

ad.) A koltségvetési koncepciohoz —a miiszaki iroda feladatkéréhez kapcsolddoan —
adatokat szolgaltat.

ae.) Eljar az 6nkormanyzat €s intézményei villamosenergia ¢és foldgazbeszerzései
tigyében, a beszerzések alapjan a szerzddések megkotésében. modositasaban. E
korben kapcsolatot tart a beszerzést lefolytaté céggel, az illetékes szolgaltatoval
és az érintett intézményekkel.

af) Eves kozbeszerzési terv elkészitése, aktualizalasa.

ag.) Valamennyi, az iroda feladatkorével kapcsolatos adatszolgéltatast (KSH, stb.) ha-
taridében teljesit.

b.) Telepiilésrendezés, telepiilésfejlesztés, telepiilésiizemeltetéssel kapcsolatos feladatok:
ba.) Részt vesz az dnkormanyzat telepiilésrendezést, telepiilésfejlesztést, telepiilésiize-
meltetést érinté stratégiai dokumentumainak elkészitésében, elokészitése-
ben.(Gazdasagi Program, ITS, stb.) Beszamol az abban foglaltak teljestilésérdl a
képviselo-testiiletnek.
bb.) Kézremiikddik az onkormanyzat telepiilésfejlesztési és telepiilésrendezési terve-
nek, valamint telepiilésképi rendeletének, telepiilésképi arculati kézikonyvének
clkészitésében, szitkség szerinti feliilvizsgalataban €s modositasdban.
be.) Lefolytatja a telepiilésképi véleményezési eljarast.
bd.) Elékésziti az nkormanyzati fejlesztések, beruhazasok karbantartasok, felijitasok
elképzeléseit, a megvalosulok végrehajtasat megszervezi és ellen6rzi, befejezését
kovetden elszamolashoz sziikséges miiszaki adatokat a koltségvetési irodanak at-
adja. Kiilsé kivitelezO esetén részt vesz a kivitelezési ajanlatok beszerzésében,
azok dontésre torténd elokészitésében.
be.) Kiilsé muiszaki ellen6r megbizasanak hianyaban a kozbeszerzési értékhatar alatti
beruhazasoknal a kivitelezést megbizas alapjan ellendrizheti, és a szamlakat le-
igazolhatja.
bf.) Miiszaki ellen6r kézremiikddése esetén folyamatosan kapcsolatot tart a kivitele-
z6vel és a miiszaki ellenérrel.
bg.) Részt vesz az nkormanyzat miiszaki iroda feladatkorébe tartoz6 palyazatainak
szakmai el6készitésében, lebonyolitdsaban, fenntartasaban.
bh.) Végzi a piaciizemeltetéssel, a strand- és kempingiizemeltetéssel kapcsolatos va-
lamint a telepiilésiizemeltetéssel dsszefiiggo miiszaki szakagi igazgatasi feladato-
kat.(pl.: Gtligyi, viziigyi, kornyezetvédelmi, hirkozlési, kézmi- és energetikai, tliz-
védelmi, munkavédelmi stb.):

o Elékésziti, kidolgozza, az onkormanyzat telepiilésiizemeltetési €s koz-
szolgaltatasi hataskorébe tartozd kotelezd és onként véllalt feladatait el-
14t6 kiilsé szolgaltatokkal kotendd szerzddéseket, azok sziikség szerinti
modositasat,

o Nyomon koveti az abban foglaltak végrehajtasat, kozremiik6dik az 6n-
kormanyzati hatdskdrbe tartozé atadott telepiilésiizemeltetési feladatok
(csapadékvizelvezetés, helyi kozutkezeldi feladatok, koztisztasagi €s
elhagyott hulladékkal kapcsolatos feladatok, piaciizemeltetési felada-
tok, strand-, kempingiizemeltetési feladatok, épiiletkarbantartasi felada-
tok) ellatasanak miiszaki-szakmai feliigyeletében, ellen6rzésében.
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o Elokésziti a feladatellatasrdl késziilt beszamolok képviseld-testiilet elé
torténd beterjesztését. a feladatot ellatd szervezetekkel folyamatosan
kapcsolatot tart.

bi.) Végzi a telepiilés kommunalis kdzszolgaltatassal torténd ellatasaval 6sszefiiggd
feladatokat, a folyamatos és zavartalan ellatas érdekében kapcsolatot tart a koz-
szolgaltatokkal

bj.) A koztertileti jatszoterek és jatszdeszkozok allapotanak rendszeres ellendrzése,
arr6] ellendérzési naplé vezetése. Intézkedik a jatszo eszk6zok kotelezé feliilvizs-
gélatanak hatarid6ben t6rténd elvégeztetésérol.

bk.) Végzi a Hivatal mobiltelefonszolgéltatasi szerz6désével 6sszefliggd feladatokat,
kapcsolatot tart a szolgaltatoval

bl.) Szervezi és koordinélja a sikossagmentesitéssel és épiilettisztasaggal kapcsolatos
feladatokat.

bm.) Végzi a kozteriiletek rendjét €s tisztasagat sérté tevékenységekkel kapcsolatos
onkorményzati hatésagi feladatokat, a kozteriileti parkolassal kapcsolatos nkor-
ményzati feladatokat

bn.) Végzi a kdztemetdk tizemeltetésével, a nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos
igazgatasi feladatokat

c.) Kérnyezetvédelem, allategészségiigy, novényegészségiigy:

ca.) A jogszabalyoknak megfeleléen eljar a parlagfii 4ltal szennyezett belteriileti
foldrészletek hasznaldival szemben. Széles korii, elézetes tajékoztatast ad a f61d-
hasznélok, ingatlantulajdonosok részére a parlagfii elleni védekezés kotelezett-
ségrol és a mentesités elmaradésa esetén alkalmazandé szankcidkrdl. A kiszabott
birsagok jogerds hatarozatait megkiildi a koltségvetési iroda részére. A fertdzott
ingatlanokkal kapcsolatban rendszeresen utéellendrzéseket végez.
cb.) Ellatja a jegyzore telepitett kornyezetvédelemmel, zajvédelemmel kapcsolatos fel-
adatokat
cc.) Lefolytatja a jegyzére telepitett kutfennmaradasi, kiitengedélyeztetési eljarasokat.
cd.) Ellatja a teleptiléstisztasaggal, zoldteriilet gazdéalkodéssal- €s rendezéssel kapcso-
latosan felmertild feladatokat, szakmailag ellenérzi az atadott feladatok végrehaj-
tasat
ce.) Fert6zé allatbetegségek észlelése, illetve novényi kartevok elszaporodasa esetén
a jogszabalyok altal a jegyz6 hataskorébe rendelt intézkedések megtétele, kdzre-
miikédik a mas szervek altal elrendelt 4llat- és novényegészségiigyi intézkedések
telepiilésen torténd végrehajtasaban,
cf.) Végzi a vadkarrendezéssel kapcsolatos tigyintézést
cg) Intézi a gazdatlan ebekkel, és az 4llati hulladék tigyekkel kapcsolatos tigyeket. Az
ezekkel kapcsolatos szolgéltatd szerz6dések tekintetében kdzremiikddik a feladat-
ellatasi megéllapodasok elékészitésében, modositasdban
ch.) Allatokra veszélyes vegyszer, gyomirtd szer és novényvédo szer koztertileti alkal-
mazdsa esetén a helyben szokdsos modon tdjékoztatja a lakossagot.
ci.) Felvezeti és naprakészen tartja a méhészek és méhek évenkénti nyilvantartasat,
méhekre veszélyes vegyszer alkalmazasdnak bejelentésérél azonnal értesiti a
méhtartokat.
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3. Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat- és hataskorok, a hataskorok gyakorlasanak
modja

A Hivatal vezetdinek és az Irodavezetdk feladat- és hataskorét e szabalyzat I11. és IV. fejezete
részletezi.

A Hivatal egyes munkakdoreihez tartozo feladat- és hataskéroket e szabélyzat 2. szdmu mellék-
lete tartalmazza.

A Hivatal dolgozéinak feladat-és hataskorét, azok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rend-
jét, az ezekhez tartozo felelésségi szabalyokat személyre szabottan a munkakdri leirasok tartal-
mazzak. A munkakéri leirdsok tartalmérol, elkészitésérdl a Mezdkovacshazi Polgarmesteri Hi-
vatal Kozszolgalati Szabalyzata rendelkezik

Az tigyintézék a munkakdri leirasban, illetve vezet6i utasitassal redjuk szabott feladat- és ha-

taskoroket szakmailag 6néalléan gyakoroljék, az ehhez igazodo jogkorrel és feleldsségi mérték-
kel.

A fizikai dolgozok és a palyazati referensek a Miiszaki Iroda allomanyaba beosztva végzik
munkajukat, a felettiik munkaéltatoi jogot gyakorlo rendelkezései szerint.

A dolgozok mas hivatali szervezeti egységhez torténé dtmeneti dtcsoportositdsarol az irodave-
zetd egyetértésével a jegyzo dont.

VI. FEJEZET
A KAPCSOLATTARTAS RENDJE A HIVATALBAN

A kapcsolattartas mddja: irdnyultsdga szerint lehet szervezeten beliili és szervezeten kiviili. A
Hivatalnal a kapcsolattartas rendje a kovetkezok szerint miikodik.

1. Hivatalon beliili kapcsolattartas
1.1 Apparadtusi értekezlet

A Hivatalban a jegyzd a polgarmester részvételével sziikség szerint, de évente legalabb két
alkalommal az éves koltségvetés elfogadasat kovetéen valamint oktober-november honapban
a munkavallalok részére apparatusi értekezletet tart. Az apparatusi értekezletek keretében a
kotelezd oktatasok (munkavédelmi, tlizvédelmi, adatvédelmi, informatikabiztonsdgi) is
megtartasra kertilnek.

1.2 Vezetdi munkamegbeszélés
A jegyzd vagy a polgarmester egyiittesen vagy Onalldan az aljegyz6, az alpolgarmester, a

koltségvetési irodavezetd és a miiszaki irodavezet részvételével sziikség szerint, de legalabb
kéthetente vezetoi értekezletet tart.
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1.3. Irodai munkamegbeszélés

Az aljegyzd és az irodavezetok a szervezeten és a szervezeti egységen Dbeliili
informaciddramlas és az iroda feladatkorébe tartozo feladatok koordinalésa céljabol sziikség
szerint munkaértekezletet hiv §ssze az iroda dolgozoi részére.

1.4. Projektmegbeszélések

A Hivatalon beliil tobb, kiilonbdz8 szervezeti egységhez tartozé munkavallalo feladatkorét
érint6 feladatok dsszehangolasara a jegyz6, az aljegyzo, a feladattal érintett szervezeti egység
vezetdje megfeleld hataridé tiizésével a hivatal elektronikus levelezérendszerén az érintett
munkavallalok részvételével munkamegbeszélést jogosult és koteles Gsszehivni.

1.5. Egyéni munkamegbeszélések

A munkatérsak a munkakoriiket érintden kételesek a szervezeti egységen és a Hivatalon beliil
egymassal egyiittmiikodni, egymasnak a munkavégzéshez sziikséges informaciét atadni.
Ehhez a személyes kapcsolattartison talmenden a hivatal belsé elektronikus
levelezérendszere is rendelkezésre 4ll. Amennyiben az egyiittm(ikodés nem zavartalan, a
problémat a szolgalati it megtartisaval az iroda vezetdjének és a jegyzé részére jelezni kell,
aki a sziikséges vezetdi intézkedést megteszi.

2. Hivatalon kiviili szervezetekkel torténé kapcsolattartis
Kiilsé szervezetekkel valo kapcsolattartasra jogosultak a munkakériikbe tartozo tigyekben a
Hivatal koztisztvisel6i. Kiilsé szervezetnek minésiil a Beliigyminisztérium, a Magyar
Allamkincstar, a Nemzeti Ad6 és Vambhivatal, az OTP Bank Nyrt, a KSH,

VIIL. FEJEZET

A HIVATAL MUKODESENEK RENDJE

1. AHivatal munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
1.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony létrejitte

A Hivatal az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben, vagy hatarozatlan idej
kinevezéssel hatérozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel
és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

A Hivatal feladatainak elldtasira megbizdsos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsés

személyeket.
A Hivatal megbizasi szerzodést kothet sajat dolgozéjaval munkakorén kiviil esé feladatra, ha-

tarozott idére, atmeneti idoszakra.

1.2. A Hivatallal munkaviszonyban dll6 dolgozék dijazdsa

A munka dijazdsdra vonatkozé megallapoddsokat munkaszerzddésben, vagy kinevezési okirat-
ban kell rogziteni.
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1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése a jegyz6 dltal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben 1év6 szabalyok
és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozé kételes a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhat6 szakér-
telemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenéen nem k&zolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével 6sszefliggésben jutott tu-
domaséra és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezmé-
nyekkel jarhat. A dolgozé munkéjét az arra vonatkozo szabélyoknak és eldirdsoknak, a munka-
helyi vezetdje utasitidsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhaté felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésiilnek és
amelyek nyilvanossagra keriilése a Hivatal érdekeit sértené.
A Hivatalnal hivatali titoknak mindstilnek a kovetkezok:

a.) a dolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

b.) az ellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek min6siil. A Hivatal valamennyi dolgozoja ko-
teles a tudomadsara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az illetékes
felettesétdl engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtdjékoztato (média) szervek részére

A tomegtajékoztatd (média) eszk6zok munkatarsainak tevékenységét a Hivatal dolgozoéinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell el6segitenitik:

A televizio, a radid, egyéb hirportélok és az irott sajté képviseldinek adott mindennemii felvi-
lagositas nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositds-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 eldirdsokat:

a.) A Hivatalt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a polgarmes-

tervagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

b.) Elvarés, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos vélaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertiségéért és pontossaga-
ért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

c.) A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktar-
tasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint azénkormanyzat j6 hirnevére és érdekeire.

d.) Nem adhatd nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amely-
nek idé elétti nyilvanossagra hozatala a Hivatal tevékenységében zavart, a Hivatalnak
anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovéabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés
nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

e.) A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagét a kdzlés
elétt megismerje. Kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 0 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

f.) Kiilfoldi sajtdszervek munkatdrsainak nyilatkozat minden esetben csak a polgadrmeste-
rengedélyével adhato.
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1.5. A munkaidé beosztisa
A Hivatal dolgozéinak munkarendje az al4bbi:

a.) A tarsadalmi megbizatasu alpolgarmester munkarendje:
Az alpolgarmester munkaideje heti 20 ora, amelyb6l 10 6rat a Polgarmesteri Hivatal-
ban kell eltéltenie az aldbbi rendben:
Hétfo: 8.00-10.00
13.00-14.00
Kedd: 8.00-11.00
Szerda: 8.00-10.00
Csttortok: 8.00-10.00

b.) A Polgarmesteri Hivatal kéztisztviselinek munkaidé-beosztésa az al4bbi:

Hétf6to1 — csiitortokig:  7.30 6ratél — 16 oOréig
Pénteken: 7.30 6réatdl — 13.30 6raig tart.

¢.) A Polgarmesteri Hivatalban az Mt. hatalya al4 tartoz6, munkaszerzédés alapjan mun-
két végz6 dolgozék munkaidd beosztisa azonos a koztisztviselsk munkaidb beoszta-
séval.

d.) Az c.) pont hatélya alél kivételek a takaritondk, valamint a gépkocsivezets, akik a
hivatalos munkarendtsl eltérd, kiilon beosztds szerint dolgoznak, munkarendjiiket a
munkakéri lefrasuk tartalmazza.

A Polgarmesteri Hivatalban a munkakézi sziinet idétartama 30 perc, melyet a munkavallald
vélasztasa szerint az alabbi rendben vehet igénybe:
a) 12.00-12.30 kozétt vagy
b) 10.30-10.35
12.00-12.20
15.00-15.05 kozott

A munkakézi sziinet idejének kivételével a dolgozéknak a munkavégzés helyén (iroda, fény-
masold, targyalo, stb.) kell tartézkodniuk.

1.6. Szabadsdg

A Hivatalban az éves rendes szabadsdg kivételének és nyilvantartdsanak rendjére a Mezdko-
vacshézi Polgarmesteri Hivatal Koézszolgalati Szabalyzatdban foglaltakat kell alkalmazni.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére minden esetben - az érintett szerve-
zeti egység vezetbjével és a vezetdkkel tortént egyeztetést kovetden-csak a jegyz jogosult.

1.7. Altaldnos rend szerinti helyettesités

A Hivatalban folyé munkét a dolgozok idSleges vagy tartés tavolléte nem akadélyozhatja.
A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasaajegyz feladata.
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Az 4ltalanos rend szerinti helyettesitésnek a koztisztviseld 30 napot nem meghalado tavolléte
esetén van helye. Az ezt meghalado idejii tavollét esetén egyéb munkaltatoi intézkedésnek van
helye, melyrél a Mez6kovacshazi Polgarmesteri Hivatal Kézszolgalati szabalyzata rendelkezik.
Az 4ltalanos rend szerinti helyettesités esetén elsésorban az iigyfelek fogadasa, a kérelmek be-
fogadésa és a hataridds vagy sirgds intézkedést igényld tigyek intézése a helyettesitd feladata.
Az éltaldnos rend szerinti helyettesitést a Hivatalban e szabalyzat 3. szamui melléklete tartal-
mazza. Az altaldnos rend szerinti helyettesitést a munkakori lefrasokban fel kell tiintetni.

1.8. Munkakorok dtaddsa

A Hivatalban a munkakérok atadasaval-atvételével kapesolatos eljaras €s feleldsség rendjét a
Mezbkovacshazi Polgarmesteri Hivatal Kozszolgélati Szabalyzata részletesen szabalyozza.

1.9. A koztisztviselGk tovibbképzése

A Hivatal a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tdmogatja, akiknek munkakoriik
betsltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése. A tovabbképzés
koltségeihez valo hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo 6sszeg, a tovabbképzési dijak €s a
jelentkez8k szama alapjan kell megallapitani. A tovabbképzésben résztvevd személlyel tanul-
manyi szerzddést kell kotni. A tanulményi tamogatassal és a tanulményi szerzédéssel kapcso-
latban a Mez6kovacshazi Polgarmesteri Hivatal Kozszolgélati Szabalyzataban foglaltakat kell
alkalmazni.

A koztisztviseldk kotelezd tovabbképzésével kapcsolatban a Mez6kovéacshazi Polgarmesteri
Hivatal Kozszolgalati Szabalyzataban foglaltakat kell alkalmazni.

1.10. A munkdba jards, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltato koteles a munkéba jaras koltségeit, annak meghatarozott sz4zalékat a vonatkozo
rendelkezések értelmében megtériteni.
Ha a dolgozénak alkalmazasa utdn a munkéba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt a
jegyz6 részére azonnal be kell jelenteni.
A jogosultsagot a pénziigyi-szdmviteli igyintéz0 évente marcius 1. napjaig ellendrzi.
Amunkdba jaras koltségei elszamolasénak €s kifizetésének rendjét a Mezokovacshazi Pol-
garmesteri Hivatal Gépjarmiivek hasznalatanak és elszamoldsanak szabélyzata tartalmazza.

1. Kartéritési kitelezettség

A munkavaéllalo/kéztisztviseld a munkaviszonyabél eredd kotelezettségének vétkes megszegeé-
sével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos kdrokozés esetén a dolgozo a
teljes kart koteles megtériteni.

A munkavéllalo/koztisztviseld vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hi-
any esetén, amelyeket dllandéan drizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarosi feladatokat ellaté koztisztvisel6t nélkiil is terheli feleldsség az éltala kezelt pénz,
értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében.
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2. Anyagi felelésség

A Hivatal a dolgoz6 ruhdzataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman bekévetkezett
karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kér a dolgoz6 munkahelyén vagy mas megOrzésre
szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozé a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékii és értékii hasznalati
értékeket csak a jegyzo engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

A Hivatal valamennyi dolgozéja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszer
hasznélatéért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. meg6vasaért.

3. A Hivatal iigyfélfogad4sa

A Képviseld-testiilet 4ltal normativ hatérozattal elfogadott a Mez8kovécshazi Polgarmesteri
Hivatal Ugyrendjében foglaltakkal 0sszhangban a Hivatalban az tigyfélfogadas rendje a kovet-
kez6:

a.) A polgarmester, alpolgarmester, jegyzd és aljegyz6 tigyfélfogadasi rendje:
aa.) Polgdrmester: minden hénap elsé és harmadik csiitértsksn 8.00-10.00
oraig
ab.) Alpolgarmester: minden hénap els6 és harmadik kedden 8.00-10.00 Oraig
ac.) Jegyzé: paratlan hét csiitérték 9.00-12.00 oraig,
ad.) Aljegyz4: minden héten kedden 9.00-12.00 Oraig

b.) A hivatal irodavezetéinek ligyfélfogadasi rendje:
Kedd, csiitértok: 9.00-14.00

¢.) A hivatali tigyintézék tigyfélfogadasi rendje:
Hétfo: 8.00-12.00
Kedd: 8.00-12.00
13.00-15.00
Szerda: nincs tigyfélfogadas
Csiitortok: 13.00-15.00
Péntek: nincs tigyfélfogadas

d./A hivatali pénztar tigyfélfogadasi rendje:
Hétfo: 9.00-12.00
Kedd: 13.00-15.00
Szerda: nincs tigyfélfogadas
Csititortok:13.00-15.00
Péntek: nincs tigyfélfogadas

A teleptilési képviselket soron kiviil, munkaidében barmikor, az 6nkormanyzati intézményve-
zetket és az onkormdanyzati tulajdonu gazdasagi tarsasdgok iigyvezetdit ligyfélfogadasi idén
kiviil is - lehetSleg eldre egyeztetett idépontban - fogadni kell.
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4. A Hivatal iigyiratkezelése

A Hivatalban az iigyiratok kezelése kozpontositott rendszerben, az ASP Iratkezel6 szakrend-
szerében torténik. Az ligyiratkezelés iranyitdsaért és ellendrzéseert a jegyzo felel6s.

Az tigyiratkezelést a Mez8kovacshazi Polgarmesteri Hivatal Iratkezelési szabalyzataban foglalt
eldirasok alapjan kell végezni.

5. A kiadmanyozas rendje

A Hivatalban a kiadméanyozas rendjét a jegyz0 és a polgarmester egylittesen kiadott normativ
utasitasban szabalyozza.

6. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerti alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégsze-
riien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo lemondast
jelent.

A Hivatalban hasznalatos valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomatarol nyilvéantartast kell ve-
zetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznalatba, melyet az
atvevd személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért:a pénztarosi feladatokat ellato pénziigyi-szamviteli tigyintéz0 fele-
16s.

Az atvevdk személyesen felelések a bélyegzok megbrzéséért. A bélyegzOk beszerzésérol, ki-
ad4sarol, nyilvantartasardl, cseréjérél és évenkénti egyszeri leltarozasardl a pénziigyi-szamvi-
teli tigyintézé gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az eldirasok szerint jar el.

7.A Hivatal gazdalkodasanak rendje

A Hivatal gazdalkodaséval, ezen beliil kiemelten a kdltségvetes tervezésével, végrehajtasaval,

a Hivatalkezelésében 1évé vagyon hasznositasaval 8sszefiiggd feladatok, hataskorok szabalyo-

zésa - a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevételével - a jegyzé feladata.
A gazdalkodasi és ellenérzési feladatokat a Mezdkovacshazi Polgarmesteri Hivatal Gazdal-
kodasi szabélyzatiban meghatarozott moédon kell végezni.

7.1. A gazddlkodds vitelét eldsegitd belsd szabdlyzatok
a.) Szamlarend,
b.) Szamviteli politika,
c.) Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata,
d.) Bizonylati szabalyzat,
e.) Pénzkezelési szabalyzat,
f.) Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,
g.) Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésének szabalyzata,
h.) Gazdélkodasi szabalyzat,
i.) Beszerzési szabélyzat,
j.) A gépjarmiivek igénybevételének, hasznalatanak €s koltségelszamolasanak
szabdlyzata,
k.) Bel-és kiilfsldi kikiildetések és devizaellatdsok szabalyzata,
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1) A kézérdeki adatok megismerésére irdnyul6 kérelmek intézésének és a ko-
telezéen k6zzéteendd adatok nyilvénosségra hozatalanak szabalyzata,

m.) Reprezentacids szabalyzat,

n.) A vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatanak szabélyzata,

0.) Belsé ellen6rzési kézikonyv,

p.) Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,

q.) Integralt kockézatkezelési szabélyzat,

r.) Ellen6rzési nyomvonal.

7.2. Bankszdmldk feletti rendelkezés

A pénzforgalmi szdmlavezetd pénzintézetnél vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat
a Mez6kovacshézi Polgarmesteri Hivatal Pénzkezelési szabalyzata rogziti. Neviiket és alaira-
sukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez.

Az aldiras-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyét a pénziigyi tigyintézé II1. kételes
drizni.

7.3 A gazdilkodisi és ellengrzési Jogkérok gyakorlisanak rendje

A koételezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités igazolasa, az érvényesités, utalva-
nyozas gyakorldsanak modja, eljarasi és dokumentécios részletszabalyai, valamint az ezeket
végzd személyek kijelslésének rendjea MezOkovécshazi Polgarmesteri Hivatal Gazdalkodas-
iszabalyzatédban keriiltek el6irasra.

8. A Hivatal létesitményeinek és helyiségeinek hasznilati, hasznositasi rendje

A Hivatal épiiletét cimtéblaval, zaszléval kell ell4tni.

A Hivatal sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat —
szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

A bérbeadds szabalyait a Mez8kovacshazi Polgdrmesteri HivatalOnkéltségszamitasi szabaly-
zata tartalmazza.

10. Belsé ellen6rzés

A Hivatal belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a koltségvetési
szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérs] sz016 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendeletben foglalt el8irasok szerint a jegyz0 felel6s. A Hivatal a belsd ellendrzést kiilsé szol-
galtatd utjan latja el.
A bels6 ellen6rzés feladatkére magéban foglalja a Hivatalban foly6

a.) szakmai tevékenységgel Osszefliggd

b.) gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos
ellenérzési feladatokat.
A belsb ellenér tevékenységét a vonatkozd jogszabélyok, a nemzetkozi belsd ellenérzési stan-
dardok, a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani Utmutatok és kézikdnyv minta alapjan,
a belso ellendrzési vezetd 4ltal kidolgozott és a jegyzé altal jévahagyott belsé ellendrzési kézi-
kényv szerint végzi.
A belso ellendrzést a Belsd ellendrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni €s
elvégezni.
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Az ellendrzések tapasztalatait a jegyzd folyamatosan értékeli és azok alapjan a sziikséges in-
tézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

11. Hivatali 6vé-, védo eldirasok

A Hivatal minden dolgozéjanak alapvetd feladatai koz¢é tartozik, hogy az egészségik és testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tlizvédelmi szabélyzatot,
valamint tiiz esetére el6irt utasitdsokat, a menekiilés utjat.

11.1. Bombariadé esetén kivetendd eljdrds

Akinek tudomdséra jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonl6 robband eszkozt he-
lyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles a polgarmestert €s a jegyzot.

A polgérmester a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben 1év6 valam-
ennyi személyt, majd elrendeli a kivonulési terv szerint az épiilet elhagyasat.

A polgarmester utasitésara értesitik a rendérséget, valamint a tlizoltésagot a bombariad6rdl.

12. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

12.1. Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szol6 2007. évi CLIL torvényben foglal-
tak alapjan a Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az a kozszolgalatban all6 személy,
aki — 6nalléan vagy testiilet tagjaként— javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult

a.) kozigazgatasi hatosagi,

b.) k6zbeszerzési eljaras soran,

c.) feladatai ellatasa sordn koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az
&llami vagy dnkorményzati vagyonnal val6 gazdalkodas, valamint elkiilonitett allami
pénzalapok, fejezeti kezelést eléiranyzatok, onkormanyzati pénziigyi tdmogatési
pénzkeretek tekintetében,

d.) egyedi allami vagy énkormanyzati tamogatasrol valé dontésre iranyuld eljaras le-
folytatasa sordn, vagy

e.) allami vagy onkormanyzati timogatasok felhasznalasanak vizsgélata, vagy a felhasz-
nalassal valo elszamoltatés soran.

Az eldzdektd] fiiggetleniil vagyonnyilatkozat tételre kotelezett a vezetdi megbizassal rendel-
kezb koztisztviseld. A Hivatalban vagyonnyilazkozat tételre kotelezett munkakoroket a Mezo-
kovacshazi Polgarmesteri hivatal Ugyrendje tartalmazza.

12.2. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség teljesitése, vagyonnyilatkozatok kezelése, Grzése
A vagyonnyilatkozatok kezelésére, drzésére vonatkozo rendelkezéseket a Hivatal ,, Vagyonnyi-

latkozat dtaddsdra, nyilvdntartdsdra, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védel-
mére vonatkozé szabdlyzat”’- a tartalmazza
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VIII. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
A Mezbékovacshazi Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miikodési szabélyzata 2023. december

20. napjan 1ép hatalyba.

Mezdkovacshaza, 2023. december 15.

A Mez8kovacshazi Polgarmesteri Hivatal ‘§‘zér\?e'z€fi/ic’s Miikodési Szabélyzatat az Motv. 67. §-
aban foglalt jogkdromnél fogva a 12/2023 (XI1.19.) sz polgarmesteri hatarozattal jdvahagyom.

Mezékovacshaza, 2023. december 19.

e

A0
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2. szamu melléklet

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat- és hataskorok a
Mezékovacshazi Polgarmesteri Hivatalban

I. Vezeték

1. Jegyzd

a.) a testiiletek miikddésével kapcsolatban:

aa.) Osszehangolja az el6készitd munkat, gondoskodik a térvényességrél, a jogsza-
balyok 6nkormanyzati rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek betartasarol

ab.) figyelemmel kiséri az eloterjesztések, dontési tervezetek elézetes bizottsagi
megtargyalasat,

ac.) figyelemmel kiséri a testiileti iilések menetét torvényességi szempontbol, ha a
dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles azt jelezni.

ad.) gondoskodik a jegyzSkonyvek pontos vezetésérdl, a dontések eljuttatasarol az
érintettek részére.

b.) a Hivatal miikddésével kapcsolatban a Jegyz6:
ba.) a polgarmester iranyitasaval vezeti a hivatalt

ba.) javaslatot tesz a polgarmesternek a Hivatal szervezeti felépitésére,

bb.) szabilyozza az 4ltala vezetett Hivatal miikddését és tevékenységét, ebben a jog-
korében normativ utasitast adhat,

bc.) dont a jogszabély altal hatdskorébe utalt allamigazgatési tigyekben,

bd.) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztviseléi s munkavallaldi te-
kintetében, tovabba gyakorolja az egy€b munkaltatoi jogokat az aljegyzé tekin-
tetében,

be.) gondoskodik az énkormanyzat miiksdésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,

bf.) tandcskozési joggal részt vesz a képvisel6-testiilet, a tarsuldsi tandcs és bizottsa-
gaik iilésén,

bg.) jelzi a képvisels-testiileteknek, a képviselé-testiilet szerveinek és a polgarmes-
ternek, ha dontésiik, mikodésiik jogszabalysértd,

bh.) évente beszdmol a Képviseld-testiiletnek a Hivatal tevékenységérol,

bi.) dontésre el6késziti a polgarmester hataskdrébe tartozd allamigazgatasi és 6nkor-
manyzati ligyeket

bj.) dont a hatdskorébe utalt onkormanyzati és 6nkormanyzati hat6ségi tigyekben,

bk.) a hataskérébe tartozé tigyekben szabalyozza a kiadméanyozas rendjét,

bh.) belsd kontroll rendszert épit ki és miikédtet a Hivatalban,

c.) Ellatja a valasztasi iroda vezet6jének feladatait.
d.) Ellatja a birtokvédelem jegyz6i hataskorbe utalt feladatait
e.) Dontésre elokésziti az snkormanyzati Jelképek hasznélatéra vonatkozo kérelmeket

f.) Ellatja az 6nkormanyzat kéznevelési igazgatasi feladatait, ezen beliil kiilonsen

fa.) az 6nkormdnyzati kéznevelési intézmény szakmai miikédésének iranyitasaval,
feliigyeletével, ellendrzésével kapcsolatos feladatokat,
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fb.) korzethatarok megéllapitasaval kapcsolatos feladatokat.

g.) Dontésre eldkésziti a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvényben a fenntarté masodfoku
eljarasaba utalt tigyeket

h.) Elkésziti a Hivatal Kkoztisztviselsinek tovabbképzési tervét, nyomon koveti annak vég-
rehajtasat

i.) Elékésziti az nkorményzati rendeleteket, elkésziti a Hivatal bels6 szabélyzatait vagy
intézkedik azok elékészitésérdl vagy elkészitésérodl

Szakmailag felelés a Hivatal mitkodéséert. A feladatkorébe tartozo feladatok ellatasaért mun-
kajogi, kartéritési felelosséggel tartozik.

2. Aljegyzd’
a.) A jegyz6t ideiglenes vagy tartos akadalyoztatdsa vagy a munkakor betsltetlensége-
esetén helyettesiti.

b.) Ellatja az Igazgatasi Iroda vezetését, melynek soran

ba.) Vezeti az irodat, felelds annak egész munkajéért, kozvetleniil iranyitja, fel-
tigyeli és ellendrzi az ligyintéz6k tevékenységeét.

bb.) Figyelemmel kiséri a kozponti és helyi jogalkotast.

be.) Kezdeményezi a helyi jogszabalyok moédositasat a jogi kornyezet valtozasa
vagy felhatalmazas esetén.

bd.) Gyakorolja az atruhazott jegyz6i hataskoroket, kiadmanyozési jogkoroket,

be.) Biztositja az iroda osszehangolt mikodését, elvégzi az irodan beliili, vala-
mint egymassal egylittmiikddve az irodak kozotti sziikséges koordinéciot,
indokolt esetben a jegyz6 segitségét kérve.

bg.) Képviseli az irodat, tajékoztatést ad, illetve beszamol az iroda tevékenyse-
gérol, kapcsolatot tart a szervezeti egység munkajat érintd, segito szervek-
kel.

bh.) Az 6nkormanyzati koltségvetés az iroda feladatkorét érintd tételei korében
felelds a koltségvetés tervezetének dsszedllitasacrt €s végrehajtasaért.

bi.) Elékésziti az ltala vezetett Iroda feladatkorbe tartozo testiileti eldterjeszte-
seket, ilyen téma esetén tandcskozasi joggal részt vesz a Képviseld-testiile-
tek &s a bizottsagok iilésein, a kiilsnbozd értekezleteken, gondoskodik az
elhangzottak végrehajtasarol.

bj.) Részt vesz az iroda tevékenységi korébe tartozo palyazatok elokészitésében
és lebonyolitaséban.

bi.) Megszervezi az iroda munkéjat, a dolgozok helyettesitését, sziikség szerint
irodaértekezleteket tart.

bk.) Javaslatot tesz, és egyetértési jogot gyakorol az iroda dolgozoi kinevezésé-
ben, a munkaltatéi jogok gyakorlasdban, engedélyezi a dolgozok kikiildete-
sét, szabadsagat.

bl.) Minden évben az iroda dolgozdit érintd szabadsagolasi litemtervet készit.

bm.) Javaslatot tesz az iroda dolgozdinak munkakori leirasara.

bn.) Kozremiikddik a mindsitések, valamint a teljesitménykévetelmények és —
értékelések elkészitésénél.
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bo.) Javaslatot tesz az iroda koztisztviseldinek tovabbképzésére.

bp. )Felelos a Képviseld-testiilet iranyitasa alatt 4116, az iroda feladatkorébe tar-
toz6 intézmények torvényes mitkodéséért, segitéséért.

bq.) Biztositja az irodan a munkafolyamatba épitett ellen6rzés miikodését.

br.) Megigényli az iroda koztisztviseldi részére a feladatellatidsukhoz sziikséges

elektronikus feliiletekhez sziikséges jogosultsagokat.

¢) A nemzetiségi 6nkormanyzatok miikodésével kapcsolatban:

ca.) el8zetes torvényességi kontrollt gyakorol a testiiletek elé keriil$ eléterjesz-
téseknél

cb.) figyelemmel kiséri a testiileti iilések menetét torvényességi szempontbdl, ha
a dontéseknél jogszabalysértést észlel, kiteles azt jelezni.

cc.) gondoskodik a jegyz6konyvek pontos vezetésérdl, a dontések eljuttatasarsl
az érintettek részére,

cd.) kozremiikodik a koltségvetési timogatésok elszamolaséban

d.) A Képviseld-testiilet Ugyrendi, Kulturélis és Szocialis Bizottsiga miikddését segiti,
tilésein tanacskozasi joggal vesz részt,

e) Kozremiikodik az 6nkormanyzat és Hivatal miikodése nyilvanossagénak biztositasa-
ban,

f.) A vélasztasi iroda vezetdjének altalanos helyetteseként ellatja a jegyz6 altal rabizott
valasztasi, népszavazasi feladatokat,

g.) Segiti a jegyz6 munkajat, ellatja a jegyz6 altal meghatéarozott feladatokat.

h.) Lefolytatja az 6nkormanyzati kitiintetések adomanyozéséval kapcsolatos eljaraso-
kat.

1.) Ellatja az 6nkormanyzat és intézményei tekintetében az IDM e-képviseldi feladato-
kat.

J.) Az iroda feladatkorét érintden hatdsagi bizonyitvanyt allit ki.

k.) Az 6nkorményzat kozgylijteményi és kdzmiivel6dési feladatokat ell4td intézménye
szakmai miikodésének irdnyitasaval, feliigyeletével, ellendrzésével kapcsolatos fel-
adatok ellatasa.

1.) Kérelemre igazolasokat allit ki az SZL rendszerben tarolt adatokrdl.

m.) Feladatkdrébe tartozoan hatariddben eleget tesz a statisztikai €s egyéb adatszolgal-
tatasi kotelezettségeknek.

n.) Feladatkérében elkésziti a testiileti dontést igényld ligyekben az eléterjesztéseket,
rendelet tervezeteket.
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0.) Kézremtikodik a Kultira napja, Pedagdgus nap, Koztisztviselok napja onkormany-
zati rendezvények és az linnepi képviseld-testileti tilések elokészitésében és lebo-
nyolitasaban, egyéb onkormanyzati rendezvények esetén kapcsolatot tart a ren-
dezvény szervezdjével.

A feladatkorébe tartozo feladatok ellatasaért munkajogi, kartéritési feleldsséggel tartozik.
I1. Koltségvetési Iroda

1. Koltségvetési irodavezeto
a. ) Ellatja a Koltségvetési irodavezetdi feladatokat:
aa.) Vezeti az irodat, felelés annak egész munkéjaért, kozvetleniil irdnyitja, fel-
tigyeli és ellendrzi az ligyintézOk tevékenységét.az iroda feladatkorébe tar-
toz6 ligyek dontésre elokészitését és végrehajtasat. Ennek érdekében egyiitt-
miikddik a hivatal tobbi belsd szervezeti egységével.
ab.) Végzi az tigyek iigyintézore szignalasat, sziikség esetén szakmai segitséget,
utmutatast ad az tigyek elintézéséhez, rendszeresen ellenérzi a koltségvetési
iroda feladatkorébe tartozé feladatok teljesitését.
ac.) Részt vesz a vezet6i értekezleteken, amelyeken beszamol az iroda tevékeny-
ségérdl és jelzi, amennyiben vezetdi intézkedést igényld problémat észlel.
ad.) Sziikség szerint munkaértekezletet tart az iroda dolgozdi részére
ae.) A munkaltatdi jogkor gyakorldjanak javaslatot tesz az irodan beliil a haté-
kony feladatmegosztasra €s elokésziti az iroda dolgozdinak munkakdri le-
irasat, annak aktualizalasat.
af.) Kiadmanyozasi jogot gyakorol a polgarmester és a jegyzé rendelkezése
szerint
ag.) Koordinalja az iroda koztisztviseldinek éves szabadsagos litemtervét, ja-
vaslattal él a munkaltatéi jogkor gyakorloja felé a szabadsagok kiadasanak
engedélyezésére.
ah.) K6zremiikodik—-munkaltatoi igény szerint— az iroda dolgozoéinak teljesit-
ménykovetelményei meghatarozasaval, mindsitésével, teljesitményértéke-
lésével kapcsolatos feladatok végrehajtasaban.
ai.) Részt vesz a testiileti és bizottsagi iiléseken, felel az iroda feladatkorét
érintd testlileti eldterjesztések elokészitéséért, képviseli az irodat az iilése-
ken, gondoskodik a kapott feladatok és testiileti dontések végrehajtasarol
aj.) Gondoskodik az iroda dolgozdi tigyiratainak hataridében torténd belsd sza-
bélyzat szerinti irattdrba helyezésérol.
ak.) Kivizsgalja a k6ltségvetési iroda feladatkorébe vagy az iroda miikddésével
kapcsolatos panaszokat, kozérdekii bejelentéseket
al.) Az iroda feladatk6rébe tartozd bevételek és kiadasok szakmai teljesitését
igazolja.
am.) A vonatkoz6 jogszabalyi el6irasok alapjan elkésziti, sziikség szerint feliil-
vizsgélja és aktualizdlja a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi-gazdasagi sza-
bélyzatait.
an.) A pénziigyi atlathatosag, a naprakész lekérdezések €s a pénziigyi stabilitds
érdekében javaslatot tesz a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak az irodan be-
lil a munkavallalok altal az ASP szakrendszereihez torténé hozzatérési jo-
gosultsagokra, feliigyeli, ellenérzi azok szakszert hasznélatat,
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b.) Kéltségvetés tervezési feladatokat 14t el
ba.) Kozremiik6dik az 6nkormanyzat hosszu-, kozép- és rovidtava koltségve-
tési és gazdaségi tervezésében:

részt vesz az onkorményzat pénziigyileg, gazdasagilag megalapozott
Gazdasagi Programjanak kidolgozasaban,

kidolgozza az 6nkormdnyzat egyéb szakmai stratégiai tervei koltségve-
tést, gazdalkodast érintd részeit,

feltigyeli az 6nkormanyzat vagyongazdéalkodési terveinek elkészitését,
feliilvizsgélatat, annak szakmai megalapozottsigat,

Ko6zremikodik a megalapozott koltségvetési koncepcid elkészitésében,
ezen belil, 6sszedllitja a szoveges és a szamszaki részeket, a rendel-
kezésre 4ll6 koltségvetési torvényjavaslat és az egyéb informacid
birtokéban elkésziti az énkorményzat koncepcié tervezetét, biztositja
az arra jogosult szerveknek a megfelel$ tajékoztatéast

Elkésziti a képvisels-testiilet 4ltal megadott irdnyelvek és az elfogadott
koltségvetési koncepcié valamint a vonatkozé jogszabalyok szerinti
hatariddben és szerkezetben a Polgarmesteri Hivatal és az
Onkormanyzat koltségvetési rendelettervezeteit, biztositja az arra
Jogosult szerveknek a megfelelé tajékoztatst.

A koltségvetési koncepciét és koltségvetési rendelet-tervezetet
véleményeztetésre elkésziti a Pénziigyi és Virosfejlesztési Bizottsaggal
valamint az SZMSZ-ben megjelslt bizottsagokkal. Véleményeztetés
utdn a rendelet-tervezeteket, elkésziti a képviselé-testiiletnek targyala-
sra.

Kozremiikodik az intézményi koltségvetési rendelet-tervezetek in-
tézményvezetkkel és gazdasagi vezetdkkel térténd egyeztetéseiben.

c.) Koltségvetési beszamolok készitésével kapcsolatos feladatokat 14t el:
ca.) Az intézmények vezetdivel egyezteti a beszamoléssal kapcsolatosfeladato-

kat

cb.) Elkésziti az Snkormdnyzat féléves, és év végi beszamoloit.

cc.) Elkésziti az Onkormanyzat maradvany elszdmolésait.

cd.) A koltségvetési beszamoldkat a Pénziigyi és Varosfejlesztési Bizottsagnak
targyalasra beterjeszti.

ce.) Gondoskodik az év végi zarszamadasi rendelet-tervezet mellékletét képezo
Jogszabalyoknak megfeleld vagyonkimutatas elkészitésérsl.

cf.)A jogszabélyok altal eldirt szerkezetben elkészitett szamszaki és szoveges
beszamolok rendelet-tervezetét a képviselo-testiiletnek targyaldsra eléké-
sziti.

d.) Ellétja az aldbbi koltségvetési gazdalkodasi feladatokat:
da.) Az Intézményekkel, és a vonatkozo Jogszabalyi el6irdsoknak megfeleléen
hatdridében elkésziti a normativ 4llami, normativ k&tétt allami tamogatasok
igénylését €s lemondasat.
db.) Vezeti az intézmények és az onkormdnyzat koltségvetéseinek kiemelt eld-
irdnyzat valtozésairél készitett analitikus nyilvantartasat. Elkésziti a
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valtozasok onkormanyzati rendeleten keresztiili dtvezetésérél készitett kép-
viseld-testiileti eléterjesztéseket.

dc.) A vonatkoz6 jogszabalyi el6irdsok alapjan elkésziti a Polgarmesteri Hivatal
pénziigyi- gazdasagi szabalyzatait.

de.) Elkésziti és a Pénziigyi és Varosfejlesztési Bizottsagnak és a Képviselo-tes-
tilletnek megtargyaldsra, a pénziigyi targyu eldterj esztéseket

df.) Gondoskodik a Pénziigyi és Varosfejlesztési Bizottsag miikodési feltételei-
nek biztositasardl, és a bizottsagi dontéseket érinté eloterjesztések bizott-
sagnak torténd elterjesztésérdl. Részt vesz a Pénziigyi és Varosfejlesztési
Bizottsagi tiléseken.

e.) Kiilon megéllapodasban rogzitettek szerint gondoskodik a nemzetiségi &nkormany-
zat(ok) pénziigyi-gazdalkodasi feladatainak ellatasarol.

f) Ellendrzi és feliigyeli a zarési feladatokkal kapcsolatos munkakat a nemzetiségi on-
kormanyzatoknal

g.) Pénzgazdalkodassal és vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatai:
ga.) Ellatja a pénziigyi ellenjegyzés feladatait a pénzkezelési szabalyzatban eléirtak
szerint.
gb.) A netté finanszirozéasi adatok ismeretében havonta gondoskodik az in-
tézmények finanszirozasarél, a kdzponti és 6nkormanyzati poteldiranyzatok
kiutalasarol.
gc.) Az orszaggytilési és helyhatosagi valasztasok, népszavazasok lebonyolitasara
felhasznalandé pénzeszkdzok pénzeszkozok feletti ellenjegyzési feladatait tel-
jesiti a jegyz6i felhatalmazasnak megfeleloen
gd.) Feliigyeli és ellendrzi az 6nkormanyzati vagyongazdalkodast, figyelem-
mel kiséri a célszerii és hatékony vagyonhasznalatot, vagyonhasznositast.
Kozremiikodik a vagyonatadasok szakszerfi és jogszerii elokészitésében €s
lebonyolitasdban.

h.) Ertékelési, leltarozasi, selejtezési feladatok
ha.) Iranyitja, illetve kdzremiikodik az eszkdzok €s forrasok értékelési felada-
tainak ellatasaban,
hb.) Gondoskodik a leltérozési és selejtezési feladatok belsd szabalyzatokban
foglaltak szerinti végrehajtasarol.

i.) Az 6nkormanyzati adohatosaggal kapcsolatos feladatok

ia.) Feliigyeli és ellen6rzi a helyi és kozponti jogszabalyokban meghatarozott
helyi adohat6sagi feladatok végrehajtasat

ab.) Nyomon kdveti az adohatralékok irant és mas szervek megkeresésére in-
ditott végrehajtasi cselekményeket és azok eredményesseget.

ic.) Minden év marcius 31. napjaig ellendrzési javaslattal €] a munkaltatoi jog-
gyakorl6 felé a targyévi addellendrzésekre vonatkozdan,

id.) Elékésziti az ad6ztatas éves tapasztalatair6l s eredményességérol szolo
beszamolét a képvisels-testiilet részeére
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j-) Feliigyeli az 6nkorményzat palyazatainak pénziigyi elokészitését, lebonyolitasat, el-
szamolasat, fenntartasat.

k.) Munkakéréhez tartozéan kapcsolatot tart az intézményvezetokkel, az ligyvezetékkel,
a pénzintézetekkel, konyvvizsgaloval, belsé ellendrrel, a feltigyeleti szervekkel, mas
gazdaségi és allami szervekkel.

1) Ellétja a Gazdalkodasi szabélyzat szerinti kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegy-
zése feladatokat az alabbi szervezeteknél:

Mez6kovacshazi Polgarmesteri Hivatal

Mez8kovécshaza Véaros Onkorméanyzata

Dél-Békési Kistérség Tobbeélt Tarulasa
MezbékovacshdzaVaros Roman Nemzetiségi Onkormanyzata
MezékovacshdzaVaros Roma Nemzetiségi Onkorményzata

m.) Ellatja a Gazdélkodési Szabalyzatban foglalt teljesités igazolési feladatokat az
alabbi szervezeteknél: '

Mezbkovacshazi Polgarmesteri Hivatal
MezbkovacshazaVaros Onkormanyzata
Dél-Békési KistérségTobbeélu Taruldsa

2. Fokonyvi konyveld

a.) Koltségvetési gazdalkodasi feladatok

aa.) ellatja a konyvelési feladatokat, ennek keretében elvégzi az elbirdnyzat és
a tényleges teljesités forgalméanak konyvelését (vegyesnaplot is.)

ab.) ellenérzi a fokényvi konyvelés helyességét a szamlaforgalmak legalabb
havonkénti 4ttekintésével. Hiba esetén gondoskodik a helyesbitésrél.

ac.) Havonta f6k6nyvi kivonatot készit.

ad.) Elvégzi a bérek kontirozasat és fokonyvi konyvelésben térténd rogzitését

ae.) Elvégzi a helyi adébevételek kontirozasat és f8konyvi kényvelésbe torténd

rogzitését

b.) Zarlati, egyeztetési feladatok

ba.) Ellatja a havi, negyedéves, féléves, valamint az éves zérlati és egyeztetési
feladatokat.

bb.) Elvégzi — kiiléndsen az éves beszamolashoz kapcsolddd — zarlati felada-
tokat

bc.) Negyedévente egyezteti a fokényvi és az analitikus konyvelés adatait
bd.) Ellenérzi a kinyomtatott konyvelési naplokat.

¢.) Eléiranyzat-médositassal kapcsolatos feladatkér

ca.) Részt vesz a sajat hataskori eléirdnyzat- modositasok el6készitésében
cb.) Vezeti az el8irdnyzat nyilvéntart4st,
cc.) Eléiranyzat nyilvéntartds alapjan kontirozza és a fokonyvi kényvelésben rogziti

a valtozdsokat

cd.) Javaslatot tesz a Polgarmesteri Hivatal koltségvetésében a COFOG-ok kozotti

eldirdnyzat moédositasara, a koltségvetési irodavezetével tortént egyeztetés

38

MezSkovacshazi Polgdrmesteri Hivatal



Szervezeti és miikodési szabalyzat

utan azt dontésre az Ugyrendi, Kulturalis és Szocialis Bizottsag és a Varosfej-
lesztési és Pénziigyi Bizottsagnak eloterjeszti

ce.) A teljesitések figyelembe vételével javaslatot tesz a Polgarmesteri Hivatal fel-
adatkérébe tartozé intézmények koltségvetését érintd kiemelt elSiranyzatok
médositasara, megemelésére, s koltségvetési irodavezetovel tortént egyeztetés
utdn a koltségvetési rendelet modositaséara feladast készit a koltségvetési iro-
davezetonek.

d.) Pénzgazdalkodéssal kapcsolatos feladatok

da.) Ellatja a banki forgalmat kényveld munkatars tavolléte esetében a banki for-
galom konyvelési, érvényesitési feladatait

db.) Ellatja a kézfoglalkoztatasi alszamlak kivételével az alszamlak (kisbankok)
konyvelési érvényesitési feladatait

dc.) Megkeresés alapjan a palyazatok pénziigyi elszamolasaihoz adatot szolgaltat

dd.) Polgarmesteri Hivatal félévi, €s éves beszamoldinak szamitégépen torténd rog-
zitéséhez teljesitési adatot szolgaltat az dnkorméanyzati beszdmolé KGR rend-

" szerben torténd rogzitésért felel6s személynek.

de.) Részt vesz a koltségvetési iroda altal készitendd palyéazatok és kdzponti tdmo-
gatasok igénylésének elkészitésében.

df.)Adés allomény analitikus nyilvantartas keretében elkésziti az onkorményzati
lakasértékesitések részletekben torténd megfizetésérol szol6 analitikat

e.) Koltségvetési beszamolasi feladatok

ea.) Ellatja az 6nkormanyzati szintl koltségvetési jelentésekkel kapcsolatos felada-
tokat, ezen beliil 6sszeallitja a Polgarmesteri Hivatal és a hivatal feladatkorébe
tartoz6 intézmények - kivéve Mezbkovacshazi Human Szolgéltatdo Kozpont,
Mezbkovéacshazi Négy Evszak Ovoda és Bolcséde, Mezdkovacshazi Vérosi
Konyvtar - koltségvetési jelentéseit, valamint rogzités elott ellendrzi az intéz-
mények koltségvetési jelentéseit.

eb.) Ellatja az onkorményzati szintli mérlegj elentéssel kapcsolatos feladatokat, ezen
beliil dsszeallitja a Polgarmesteri Hivatal és a hivatal feladatkorébe tartozd in-
tézmények — kivéve Mezékovécshazi Humén Szolgaltato Koézpont, Mezdko-
vécshazi Négy Evszak Ovoda és Bolcséde, Mezdkovacshazi Varosi Konyvtar
- mérlegjelentését, valamint rogzités elott ellenérzi az intézmények mérlegje-
lentéseit

ec.) A feladatkorébe tartozo intézmények esetében érvényesitési jogkort, és pénz-
tigyi ellenjegyzési jogkort gyakorol, a Gazdalkodasi Szabalyzat alapjan.

f) Ertékelési, leltérozasi feladatok
fa.) Kozremiikodik az eszkdzok és forrdsok értékelési feladatainak ellatdsaban
fb.) A leltirozési szabédlyzat alapjan részt vesz a leltarozasok el6készitésében,
végrehajtasdban

g.) Ellatja a Gazdélkodasi szabalyzat szerinti kotelezettségvallalds pénziigyi ellenjegy-
zése feladatokat az alabbi szervezeteknél:
o Mezbkovacshazi Polgarmesteri Hivatal
o Mez8kovacshaza Varos Onkormanyzata
o Dél-Békési Kistérség Tobbeélu Tarulasa
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e MezokovacshazaVaros Roman Nemzetiségi Onkorményzata
e MezbkovacshazaVaros Roma Nemzetiségi Onkormanyzata

h.) Ellatja a Gazdalkodasi Szabalyzatban foglalt érvényesitési feladatokat az alabbi szer-
vezeteknél:
e Mez6kovéacshazi Polgarmesteri Hivatal
o Mezbkovacshaza Varos Onkorményzata
o Dél-Békési Kistérség Tobbeélu Tarulasa
e MezokovacshazaVaros Romén Nemzetiségi Onkormanyzata
e MezokovacshazaVaros Roma Nemzetiségi Onkorményzata

3. Fokonyvi konyveld .

a.) Intézményi koltségvetés tervezéssel kapcsolatos feladatok a Mezdkovéacshazi Human
Szolgéltato Kozpont, a Mezékovéacshézi Négy Evszak Ovoda és Bolesdde és a Mezo-
kovécshdzi Vérosi Konyvtar és Kalocsa Roza Miivelddési Kozpont vonatkozasaban:

aa.) Az intézmények vezetdivel, és a koltségvetési irodavezetdvel egyezteti a kon-
cepciokészités alapelveit,

ab.) Kozremikodik a megalapozott koltségvetési koncepcié elkészitésében, ezen
beliil, osszeallitja az intézmények szoveges és a szamszaki részeit, a rendelke-
zésre 4ll6 koltségvetési torvény(javaslat) és az egyéb informacié birtokdban
elkésziti a koncepcid tervezetét, biztositja az arra jogosult szerveknek a meg-
felel6 tajékoztatést,

ac.) Elkésziti a képviselo-testiilet 4ltal megadott irdnyelvek és az elfogadott kolt-
ségvetési koncepcid, valamint a vonatkozd jogszabalyok szerinti hataridében
€s szerkezetben az intézmények koltségvetési rendelettervezet-részeit, bizto-
sitja az arra jogosult szerveknek a megfeleld tajékoztatast,

ad.) Kdzremikodik az intézményi koltségvetési rendelet-tervezetek intézmény ve-
zetékkel, bizottsdgokkal, Képviselo-testiilettel, és egyéb szervezetekkel tor-
ténd egyeztetéseiben.

ae.) Feladja a KGR rendszerben a hatéridére elkészitett intézményi koltségvetése-
ket.

b.) Az Intézmények koltségvetési beszamoléi készitésével kapesolatos feladatoka Mezo-
kovacshdzi Human Szolgéltaté K6zpont, a Mezékovacshazi Négy Evszak Ovoda és
Bolcsbde €s a Mezékovacshazi Varosi Konyvtar és Kalocsa Réza Miivelédési Koz-
pont vonatkozasédban

ba) A koltségvetési irodavezetdvel, és a fokonyvi kényveldvel egyezteti a
beszamolassal kapcsolatos feladatokat,

bb.) Elltja az intézmények id6kozi koltségvetési jelentésekkel kapcsolatos felada-
tai, ezen beliil osszedllitja az intézmények koltségvetési jelentéseit, hataridoig
adatot szolgaltat, a koltségvetési jelentés KGR rendszerben torténd rogzitésért
felelés személynek,

bc.) Ellatja az intézményei mérlegjelentésekkel kapcsolatos feladatokat, ezen beliil
osszedllitja az intézmények mérlegjelentéseit, hataridéig adatot szolgaltat, a
koltségvetési jelentés KGR rendszerben torténd rogzitésért felelds személynek.

bd.) Elkésziti az intézmények félévi és év végi beszamoldit.

be.) Elkésziti az intézmények maradvany elszamolasait.
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bf.) Az intézmények félévi, és éves beszamoldinak szamitogépen torténd rogzitésé-
hez teljesitési adatot szolgaltat, az 6nkorményzati beszdmolé KGR rendszer-
ben torténd rogzitésért felelds személynek.

bg.) Amennyiben a koltségvetéssel, az idokozi koltségvetési jelentéssel, mérlegje-
lentéssel, féléves és éves beszamoléval kapcesolatban a Magyar Allamkincstar,
vagy a fokonyvi konyveld hibat észlel, kiegészitést kér, azt haladéktalanul, ha-
taridében teljesiti.

bh.) Részt vesz a koltségvetési iroda kdzponti tdmogatasainak igénylésében, és el-
szamoldsaban.

bi.) Gondoskodik az év végi zarszamadasi rendelet-tervezet intézményeket érintd
részeinek elkészitésérdl, és a mellékletét képezd jogszabalyoknak megfeleld
vagyonkimutatas elkészitésérol.

bj.) A jogszabalyok altal eldirt szerkezetben elkészitett szamszaki és szoveges be-
szamolok rendelet-tervezet intézményeket érintd részét megkiildi a koltségve-
tési irodavezet6 részére targyalas elokészités céljabol.

c.) Koltségvetési gazdalkodasi feladatok a Mez6kovacshazi Human Szolgaltaté Kozpont,
a MezOkovéacshazi Négy Evszak Ovoda és Bolcsdde és a Mezékovacshazi Varosi
Konyvtar és Kalocsa Roza Miivel6dési Kozpont vonatkozaséban

ca.) ellatja a konyvelési feladatokat, ennek keretében elvégzi az eldirdnyzat és a
munkakorébe tartozd tényleges teljesités forgalmanak konyvelését
(vegyesnaplot is.),

cb.) ellenérzi a fokonyvi konyvelés helyességét a szamlaforgalmak legaldbb hav-
onkénti attekintésével. Hiba esetén gondoskodik a helyesbitésrdl,

cc.) Havonta ellendrzi a f6kdnyvi kivonatokat,

cd.) Elvégzi a bérek kontirozasat és fokonyvi konyvelésben torténd rogzitését,

ce.) Elvégzi a mérlegtételek kontirozéasat, rogzitését,

cf.) Elkésziti a Mezokovacshazi Human Szolgéltatd Kozpont étkezési koltségeinek
felosztasat,

cg.) Elvégzi a rehabilitasids hozzajarulassal kapcsolatos feladatokat, a bevallasokat
hatarid6ig megkiildi a NAV részére,

ch.) Elkésziti és megkiildi a Mez6kovacshazi Négy Evszak Ovoda és Boleséde Ok-
tatasi Hivatal és Tankeriilet felé torténé kotelezd adatszolgéltatasait.

d.) Eléiranyzat-modositassal kapcsolatos feladatok a Mezdkovacshazi Human Szolgal-
taté Kozpont, a Mez6kovéacshazi Négy Evszak Ovoda és Bolcséde és a Mezokovacs-
héazi Varosi Konyvtar és Kalocsa R6za Miivelddési K6zpont vonatkozasdban

da.) Elvégzi a sajat hataskort eléiranyzat- modositasokat,

db.) Vezeti az intézmények elbiranyzat nyilvantartasat,

dc.) Eléiranyzat nyilvantartas alapjan kontirozza és a fokonyvi konyvelésben rog-
ziti a valtozasokat,

dd.) Javaslatot tesz az intézmények koltségvetésében, és a COFOG-ok kozotti eld-
iranyzat modositasara, Polgarmesterrel, intézményvezetdkkel, és a koltségve-
tési irodavezetdvel tortént egyeztetés utan, azt dontés elokészitésre megkiildi a
koltségvetési irodavezetd részére.
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e.) Pénzgazdalkodassal kapcsolatos feladatok a Mez6kovacshazi Human Szolgéltaté Koz-
pont, a Mez8kovécshazi Négy Evszak Ovoda és Bslcséde és a Mezdkovacshazi Varosi
Konyvtar és Kalocsa R6za Miivel6dési Kozpont vonatkozasaban

ea.) Ellatja a pénziigyi ellenjegyzés feladatait a pénzkezelési szabalyzatban eléirtak
szerint,

eb.) A nett6 finanszirozasi adatok ismeretében havonta gondoskodik az intézmé-
nyek finanszirozasardl.

f.) Ertékelési, leltirozasi feladatok ellatdsaa Mezdkovéacshazi Human Szolgéltaté K6zpont,
a Mezbkovacshazi Négy Evszak Ovoda és Bolcséde és a Mezdkovécshdzi Varosi
Konyvtar és Kalocsa R6za Miiveldési Kézpont vonatkozasaban

fa.) Irdnyitja, illetve kozremiikodik az eszkdzok és forrasok értékelési feladatainak
ellatasaban,

fb.) Gondoskodik a leltarozési és selejtezési feladatok szabalyzatokban foglaltak
szerinti elkészitésérol.

g.) Zarlati, egyeztetési feladatoka Mez6kovéacshdzi Huméan Szolgaltaté Kzpont, a Mezé-
kovécshazi Négy Evszak Ovoda és Bolcséde és a Mez8kovacshazi Varosi Koényvtar
¢s Kalocsa Réza Miivel3dési Kdzpont vonatkozasdban

ga.) Ellendrzi és feliigyeli a zarasi feladatokkal kapcsolatos munkakat.

h.) Gazdasagi tarsasdgokkal kapcsolatos feladatkor

ha.) Az tigyvezetdkkel, polgarmesterrel, bizottsdgokkal, a Képvisels-testiilettel, és
a koltségvetési irodavezetdvel torténd egyeztetés utén elkésziti az intézmények
lizleti terveit, beterjesztésre hataridében megkiildi a koltségvetési irodavezetd ré-
szére,

hb.) elkésziti a gazdasagi tarsasagok ligyeivel kapcsolatos Képvisels-testiilet, bi-
zottsagok és Felligyeld Bizottsag altal kért eléterjesztéseket, a sziiletett hataroza-
tok betartasardl, betartatasarol gondoskodik.

1.) Ellatja a Gazdélkodasi szabélyzat szerinti kotelezettségvéllalas pénziigyi ellejegyzése
feladatokat az alabbi szervezeteknél:
o Mezdkovacshazi Polgadrmesteri Hivatal
Mezbkovacshaza Varos Onkormanyzata
Mezd8kovacshazi Huméan Szolgéltato Kézpont
Mezékovécshazi Négy Evszak Ovoda és Bslcsdde
Mezékovécshazi Varosi Konyvta rés Kalocsa Roza Miivelddési Kozpont

j.) Feliigyeli, elokésziti az intézményeket €rintd testiileti eldterjesztéseket, gondoskodik a
kapott feladatok és testiileti dontések végrehajtasarol.

4. Mérlegképes konyveld
a.) Koltségvetési beszamoldk készitésével kapesolatos feladatok a Mezékovacshazi Hu-
mén Szolgéltaté Kézpont, a Mezdkovacshazi Négy Evszak Ovoda és Bolcséde és a Me-
z6kovacshazi Vérosi Kényvtar és Kalocsa R6za Miivelédési Kzpont vonatkozasaban:
aa.) A fokonyvi koényveld IL.-gyel, és a f8kényvi konyveldvel egyezteti a
beszamolassal kapcsolatos feladatokat,
ab) Havonta rogziti az intézmények koltségvetési jelentését a KGR rendszerben
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ac.) Negyedévente rogziti azintézmények mérlegjelentéseit a KGR rendszerben

ad.) Adatotszolgaltatazintézményekfélévi és év végi beszdmoldjahoz.

ae.) Kozremiitkodik a koltségvetés tervezési, adatszolgaltatasi és zarszamadasi mun-
kaiban, adatot szolgaltat és vagyonkimutatas elkészitéséhez.

b.) Koltségvetési gazdalkodéasi feladatok

ba.) Ellatja a kdnyvelésifeladatokat, ennek keretében elvégzi az eldirdnyzat és a
munkakorébe tartozd tényleges teljesités forgalméanak konyvelését
(vegyesnaplot is.)

bb.) Elvégzi az elbzetes kotelezettségvallalasok konyvelését, évkozbeni korri-
galéasat

be.) A szamlék befogadasanél ellenérzi annak tartalmi, alaki és szdmszaki kovetel-
ményeinek helyességét

bd.) Végzi a bejové szamlak rogzitését, kontirozasat, konyvelésétaz ASP
KASZPER moduljdban

be.) Ellatja a kiils6 kimend szamldak ASP—ben torténdfelvitelét, kontirozisat,
konyvelését

c.) Zarlati, egyeztetési feladatok a Mez6kovacshazi Humén Szolgéltaté Kozpont, a Me-
z6kovécshézi Négy Evszak Ovoda és Bolcsdde és a Mezdkovacshézi Vérosi Konyvtar és
Kalocsa R6za Miivel6dési Kozpont vonatkozdséban:
ca.) A fékonyvvel egyezteti a pénzkészleteket, végzi az ellendrzését és leltarozasat
cb.) Végzi a targyieszkozok aktivéalasat
cc.) Rogziti az értékcsokkenést a fokonyvben, felkonyvelés elétt egyezteti az ada-
tokat az ASP KATI modulad ataival.
cd.) Elkésziti az analitiku snyilvantartasokat a hovégi, negyedévi, évvégi vegyes
tételek konyveléséhez
ce.) Elvégzi a hovégi ellendrzéseket, egyeztetéseket az intézményekkel
cf.) Egyezteti az intézményekkel a koveteléseket, kotelezettségeket. A kintlé-
v@ségek behajtisa érdekében fizetési felszolitasokat, év végén tartozéselis-
merdket kiild az addésoknak
cg.) Havonta ellendrzi és egyezteti a fiiggd tételeket
ch.) Folyamatosan egyezteti a f6konyvet, hiba észlelésekor intézkedik az ok ki-
javitasarol, sziikség esetén a Magyar Allamkincstar segitségével
ci.) Végzi az év végi ellendrzéseket, ellatja az év végi zard/nyit6 feladatokat.
cj.) Figyeli a torvényi valtozasokat, annak megfeleléen elvégzi a szdmlarend,
szamlatiikor sziikséges modositasat
ck.) Végzi a koltségvetési rendeletben foglaltak szerint az éves koltségvetési
szamlak, eldiranyzatok megnyitésat.

d.) El8iranyzat-modositassal kapcsolatos feladatok a Mezdkovacshazi Huméan Szolgal-
taté Kozpont, a Mez8kovacshazi Négy Evszak Ovoda és Bolesdde és a Mezékovécshazi
Varosi Kényvtar és Kalocsa Roza Miivel6dési Kozpont vonatkozéséban:
da.) Elvégzi a sajat hataskort eldiranyzat- modositasokat,
db.) Elbiranyzat nyilvantartas alapjan kontirozza és-a fokonyvi konyvelésben rog-
ziti a valtozasokat,
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e.) Pénzgazdalkodassal kapcsolatos feladatok a Mezokovacshazi Human Szolgaltato
Ko6zpont, a Mezékovécshazi Négy Evszak Ovoda és Bolcséde és a Mez6kovacshazi Va-
rosi Konyvtar és Kalocsa Roza Muivelddési Kozpont vonatkozasaban:

ea.) Végzi az utalasokat az OTP Elektra rendszerében

eb.) Elvégzi a bankkivonatokon szerepl6 terhelések, jovairasok kényvelését

ec.) Ellatja a pénztari tételek konyvelését

f.) Ertékelési, leltdrozasi feladatok ellatasa a Mezékovéacshazi Human Szolgaltaté Koz-
pont, a Mezékovacshazi Négy Evszak Ovoda és Bolesdde és a Mezdkovacshazi Varosi
Konyvtar és Kalocsa Réza Miivelddési Kozpont vonatkozéasaban:
fa.) Leltarozasi szabalyzat alapjan kdzremiikodik a leltarozasok végrehajtasdban.
fb.) Selejtezési szabélyzat alapjan részt vesz a selejtezési feladatok végzésében.

g.) Beszamolassal, bevallasokkal, térzsadatkezeléssel kapcsolatos feladatok a Mezdko-
véacshdzi Humén Szolgéltaté Kozpont, a Mez6kovacshazi Négy Evszak Ovoda és Bolesdde
€s a Mezdkovacshazi Varosi Konyvtar és Kalocsa Roza Miivel6dési K6zpont vonatkoza-
saban:
ga.) Az adobevallasok teljeskorii tigyintézése: bevallasok, jelentések hataridGretor-
ténd elkészitése, cégkapun torténd bekiildése, nyomonkovetése
gb.) Végzi az adofizetéssel, adovisszaigényléssel kapcsolatos feladatokat
gc.) Elkésziti és hatariddben megkiildi a statisztikai jelentéseket
gd.) Az ASP KASZPER modulban folyamatosan karbantartja a térzsadattéarat, kia-
lakitja a konyveléshez a kontirsablonokat

h.) Munkakoréhez kapcsolodoan kapcsolatot tart az intézményekkel, tarshatésagokkal,
Magyar Allamkincstarral. A kapcsolattartas keretében negyedévente megkiildi az in-
tézményvezetdk részére a fokonyvi kivonatokat és pénzforgalmi jelentést.

1.) Megrendeli a szigorti szamadast nyomtatvanyokat.

j.) Ellatja a Gazdalkodasi Szabalyzatban foglalt érvényesitési feladatokat az aldbbi
szervezeteknél:
e Mez6kovacshdzi Human Szolgéltaté Kézpont
e Mezdkovacshazi Négy Evszak Ovoda és Boles6de
e Mezbkovacshazi Vérosi Konyvtar és Kalocsa R6za Miivelédési Kozpont

5. Pénziigyi digyintézo I.

a.) Koltségvetési gazdalkodasi feladatok
aa.) El6késziti és konyveli a targyieszk6zok analitikus nyilvantartdsanak vezetésé-
vel kapcsolatos feladatokat, ezen beliil:

e -az immaterialis javakkal,

o  -targyi eszkozokkel,

e -jarmiivekkel,

e -lizemeltetésre 4atadott eszkdzokkel kapcsolatos —gazdaséagi
eseményeket a szamitdgépes nyilvantartasba régziti, valamint ne-
gyedévente elszamolja az értékcsokkenési leirdsokat €s az arrdl ké-
szitett kimutatast atadja a fokonyvi konyvelést végzd személynek
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ab.) Kozremiikodik az 6nkorményzat koltségvetésérol és a koltségvetés végrehaj-
tasardl sz616 rendeletek mellékleteinek dsszeallitasaban.
ac.) Ellatja az 6nkormanyzati szintl koltségvetési jelentésekkel kapcsolatos felada-
tokat
ad.) Kozremiikodik az 6nkormanyzat, a Polgarmesteri hivatal, koltségvetési jelen-
téseinek, mérlegjelentéseinek szamitdgépes feldolgozasdban a KGR rendszer-
ben
ae.) Kozremiikodik kiilsé forrasok (kdtvénykibocsatas és hitelfelvétel) igénybeve-
telében
af.) Rendszeresen egyezteti a fokonyvi konyveléssel a munkakorébe tartozd anali-
tikus nyilvantartasokat. Analitikus nyilvantartast vezet az addésok, vevok al-
lomanyaroél, ezen beliil:
e a foldhaszonbérletekrol
e helyiségbérletekrol
ag.) Vezeti a koziizemidijak analitikus nyilvantartasat.

b.) Zarlati, egyeztetési feladatok
ba.) A munkakorébe tartozo feladatokat érintden ellétja a havi, a negyedéves, a fél¢-
ves, valamint az éves zarlati és egyeztetési feladatokat
bb.) Elvégzi — kiilonosen az éves beszdmolohoz kapcsolodo- zarlati feladatokat
be.) Negyedévente egyezteti a fokonyvi konyveléssel a mérlegjelentéshez kapcso-
16d6 analitikus nyilvantartdsokat

c.) Pénzgazdalkodassal kapcsolatos feladatok

ca.) Vezeti a folyamatban 1évd beruhazasokrol, felujitasokrol készitett analitikus
nyilvantartast

cb.) Vezeti a hitelanalitikat.

cc.) A palyazatbdl épitett bérlakéasok kiadasairél és bevételeir6l minden €v szeptem-
ber 30-ig a pénzmozgéasokrol elszamol az illetékes Minisztériumnak.

cd.) Elvégzi az 6nkorményzati lakéasértékesitésekkel kapcsolatban felmeriil6 toke-
és kamatkdvetelésekkel kapcsolatos feladatokat.

ce.) Vezeti az intézmények, €s az 6nkormanyzat tulajdonaban 1év6 gazdasagi tarsa-
sagok finanszirozasarol készitett analitikus nyilvéantartasokat

cf.) Vezeti a kisérték targyi eszkozok analitikus nyilvantartasat

cg.) Részt vesz a koltségvetési iroda altal készitendd palyazatok €s kdzponti tamo-
gatasok igénylésének elkészitésében és elszamolasaban.

ch.) Analitikus nyilvantartast vezet a koltségvetési iroddhoz beérkezett szallitoi
szamlakrol, és egyéb fizetési kotelezettségekr6l, majd haladéktalanul 4tadja azt
a kotelezettségvallalasi bizonylatok el6allitasara jogosult személynek.

ci.) Elkésziti a havi lizemanyag elszamolasokat.

d.) Koltségvetési beszamolasi feladatok
da.) Résztvesz a koltségvetési beszamoldsi feladatok elvégzésében

e.) Ertékelési, leltarozasi, selejtezési feladatok
ea.) Kozremiikodik az eszkdzok és forrasok értékelési feladatai ellatdsaban
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eb.) Leltarozasi szabalyzat alapjan, részt vesz a leltarozasok eldkészitésében €s vég-
rehajtasaban. Kiértékeli a leltart, és jegyzokonyv készitése céljabol 4tadja a va-
gyongazdalkodasi ligyintézd részére.

ec.) Selejtezési szabalyzat alapjan részt vesz a selejtezési feladatok elvégzésében, a
még értékesithetd eszkozok listajat atadja a vagyongazdalkodasi ligyintézo ré-
szére, a tobbi esetben gondoskodik a selejtezések elvégzésérol.

f.) Pénzforgalommal kapcsolatos feladatok
fa.) Folyamatosan ellatja a feladatkorébe tartozd intézményekhez kapcsolddo szam-
lazasi feladatokat

6. Pénziigyi iigyintézo 11,

a.) Koltségvetési gazdalkodasi feladatok a Mezdkovacshazi Human Szolgaltaté Kézpont,
a Mez8kovacshazi Négy Evszak Ovoda és Boleséde és a Mezékovacshézi Virosi
Koényvtar és Kalocsa Roza Miuivelddési Kézpont vonatkozasédban

aa.) Végzi a bejovd szdmlak befogaddsat, a szamlak, bizonylatokalaki, tartalmi
szamszaki kovetelményeinek ellendrzését

ab.) Ellatja a szamlék érkeztetését az ASP iratkezeld6 moduljaban, elvégzi az
addszam ellendrzését

ac.) A bejovo szamléakat, bizonylatokat rogziti. Elvégzi a bankban és a pénztarban
a szamlék kontirozasat, konyvelését

ad.) Ervényesiti a szamlékat, bizonylatokat az ASP gazdélkodas/KASZPER mod-
uljaban

ae.) Elkésziti az utalvanylapokat, utalds elétt ellendrzi az utalvanyozo, ko-
telezettségvallalé alairasat.

af.) Végzi a kiils6 kimendszamlak ASP-ben torténd felvitelét, kontirozasat, konyve-
1ését.

ag.) Analitikus nyilvantartast készit a bejovo kifizetetlen szamlakrol.

ah.) Megigényli az utalési kotelezettségek teljesitésére a finanszirozast.

b.) Zarlati, egyeztetési feladatok a Mezékovacshdzi Human Szolgaltaté Kozpont, a Mezd-
kovacshazi Négy Evszak Ovoda és Bolcséde és a Mezbkovacshazi Varosi Konyvtar és
Kalocsa Roza Miivel6dési Kozpont vonatkozasaban:

ba.) A munkakdorébe tartozof eladatokat érintden ellatja a havi, a negyedéves, a félé-
ves, valamint az éves zérlati és egyeztetési feladatokat

c.) Pénzgazdélkodassal kapcsolatos feladatok a Mezdkovacshazi Humén Szolgéltato Koz-
pont, a Mez6kovacshazi Négy Evszak Ovoda és Bolcs6de és a Mezékovacshazi Vérosi
Konyvtar és Kalocsa Roza Miivelddési Kozpont vonatkozasaban:

ca.) Figyelemmel kiséri az 4tutaldsos szamlak hatéaridejét. Atutaldsra hatariddben
elokésziti a szamlakat az OTP Elektra rendszerében

cb.) Elékésziti az intézményeknél kdzfoglalkoztatottak munkabérének utalasat

cc.) El6késziti utaldsra a Mezdkovacshazi Telepiilésgazdalkodasi Kft. atutaldsos
szamlait, a munkabérek utaldsat.

d.) Targyi eszkoz nyilvantartassal kapcsolatos feladatok a Mez6kovacshazi Humén Szolgél-
tatdo Kozpont, a Mezdkovacshazi Négy Evszak Ovoda ¢s Bélcséde és a Mezokovacshazi
Varosi Konyvtar €s Kalocsa Réza Miivelédési Kozpont vonatkozasaban:
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da.) Végzi a targyieszkdzok aktivalasat, atsorolasataz ASP KATI rendszerben

db.) Végzi az értékcsokkenési leiras felkonyvelését.

dc.) Végzi a targyi nyilvantarté programban az évvégi nyitd/zar¢ feladatokat.

dd.) Adatot szolgaltat a f6konyvikonyveléshez.

de.) Rendszeresen, de legaldbb negyedévente elvégzi a befektetett eszkdzok el-
lendrzését a fokonyvi konyveléssel

e.) Ertékelési, leltérozasi, selejtezési feladatok a Mezb6kovacshazi Humén Szolgéltato Koz-
pont, a Mezdkovacshéazi Négy Evszak Ovoda és Bolcséde és a Mezékovacshazi Varosi
Konyvtar és Kalocsa Roza Miivelddési Kézpont vonatkozasaban:
ea.) Leltarozasi szabdlyzat alapjan kozremiikodik a leltdrozasok végrehajtasaban.
eb.) Selejtezési szabélyzat alapjan részt vesz a selejtezési feladatok végzésében.

f.) Nyilvantartja, kiadja és kezeli a szigoru szdmadasu nyomtatvanyokat.

7. Pénziigyi iigyintézo I11.

a.) Koltségvetési gazdalkodasi feladatok

aa.) Rogziti, kontirozza, és lekényveli Mezokovacshaza Varos Onkormanyzata (to-
vébbiakban 6nkormanyzat), és a Mez6kovacshazi Polgarmesteri Hivatal (to-
vabbiakban hivatal) Roman Nemzetiségi Onkorméanyzat, Roma Nemzetiségi
Onkormanyzat kéltségvetési elszamolasi szamla, valamint a feladatkérébet artozo
kisbankok (kozfoglalkoztatasi alszamlak, a pénziigyi vezetésével foly¢ palyéaza-
tok alszamlai,) gazdasagi eseményeit. A targyhonapot kovetd honap 12-ig az ASP
Kaszper rendszerének 93. meniipontjaig elvégzi a bankszdmlakivonatokon
szerepld gazdaséagi események lekonyveltetését. Naponta egyezteti a bankkivona-
ton szerepld egyenleget a fokonyvvel. Elvégzi a sziikséges javitasi feladatokat.

ab.) Ellatja a pénztarak érvényesitési és konyvelési feladatait. A pénztarak forgalmat
a targyhonapot kovet6 honap 12-ig lekényveli.

ac.) Rendszeresen legalabb negyedévente a fokonyvi konyvelével egyeztetve javitja,
egyezteti a munkakoréhez tartozd analitikus nyilvéntartdsokat (vevo, szallito,
fiiggstételek, Balatonfiired hozzdjarulasok, tigyelethozzajarulasok) a f6konyvi
konyveléssel.

b.) Pénzgazdalkodassal kapcsolatos feladatok

ba.) Vezeti az oOnkormanyzat, hivatal, és a kotelezettségvallaldsok analitikus
nyilvantartasat a személyi juttatasok és jarulékai kivételével.

bb.) Minden targyév elején targyévi, és kovetkezo évi elozetes kotelezettségvallalast
rogzit a meglévd szerzddések alapjan a minden honapban felmertild kéltségekhez
kapcsolodoan. Ev kdzben ennek alakuldsat folyamatosan nyomonkdveti, és ha
sziikséges korrigalja.

bc.) Azoknal a gazdasdgi eseményeknél, ahol jogszabély eléirja — a munkabér €s
jarulékai kivételével - eldzetes kotelezettségvallalast rogzit, és év kozben, ha
sziikséges korrigalja azt

bd.) Fékonyvi kényveléshez kapcsolddd szamitogépes program keretében analitikus
nyilvantartast vezet a beérkezett szallitoi kotelezettségvallalasokrol €s a kimend
vevOkovetelésekrol.
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be.) A beérkezd szamlékat, és bizonylattal rogzitendé gazdasagi eseményeket legké-
sobb az ASP rendszerbe torténd érkeztetést kovetden haladéktalanul végleges ko-
telezettségvallalasként lekonyveli és igazolt utalvanyrendelettel latja el.
bf.) Analitikus nyilvantartast vezet az elézetesen felszamitott altalanos forgalmi-
adokrol
bg.) Analitikus nyilvéantartast vezet a kiszamlazott forgalmiadokrol.
bh.) Folyamatosan figyelemmel kiséri az online szadmlaatadast a NAV felé, ahol
sziikséges, javit, vagykézzel rogziti
bi.) Minden intézményre vonatkozdan elkésziti és elkiildi a térvényben megadott
hataridd el6tt két munkanappal az édltalanos forgalmiado-bevallasokat, sziikség
esetén az onreviziokat. .
bj.) Gondoskodik az altalanos forgalmiadé befizetésekrdl, illetve visszai-
génylésekrodl
bk.) Elkésziti a megadott hataridére a rehabilitaciés hozzajarulasokrdl, a cé-
gaut6adorol a bevallasokat, illetve gondoskodik azok befizetésérol.
bl.) Gondoskodik a bankiforgalom bizonylatainak, bankszdmlakivonatonkénti
rendszerezésérol, €s az utalvanyrendeletek hasznalatarol,
bm.) Ellatja a koltségvetési elszamolasi szamla, és a kisbankok forgalmahoz
kapcsolodo érvényesitési feladatokat.
bn.) Az 6nkormanyzatnal és a hivatalnal minden, a fékonyvben azonositas alatt 4ll6
tételekre, illetve az adott el6legekre — kivéve a személyi juttatdsokra adott
elélegek — analitikus nyilvantartast vezet, és havonta gondoskodik az
idékozben realizdlodott gazdasagiesemények bizonylatok alapjan térténé ki-
vezetésérol.

c.) Pénzforgalommal kapcsolatos feladatok
ca.) Ellatja a bankszamla pénzkezelési feladatokat.
cb.) Ellatja a pénztarellendri feladatokat az Onkormanyzat, a nemzetiségi
onkormanyzatok €s a polgarmesteri hivatal vonatkozéasaban.

d.) Ertékelési, leltarozasi feladatok
da.) Kozremiikodik az eszk6zok és forrasok értékelési feladatainak ellatdsaban,
db.) A leltarozasi szabalyzat alapjan részt vesz az leltarozasok elkészitésében, vég-
rehajtasdban

e.) Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok
ea.) Részt vesz a koltségvetési beszamolok sszeallitasaban.
eb.) Kozremiikodik a koltségvetési koncepciok el6készitésében
ec.) Kozremtikodik a koltségvetési tervezéssel kapcsolatos feladatok ellatdsaban

f.) Az Onkorményzat nem alapfeladatai ellatasara (igy kiilsnosen a tarsadalmi szervezetek
tdmogatasara, foglalkoztatottjai szakmai és munkavallal6i érdekképviseleti szervezi
szamdra, foglalkoztatottjai, ellatottjai oktatasi, kulturalis, szocidlis és sporttevéken-
ységet segitd szervezet tdmogatasdra, alapitvanyok altal ellatott feladatokkal dsszefiiggd
kifizetésre) forditott 6tmilli6 forintot meghalado kifizetések — mint kozérdeki adatok
negyedévenként torténd leadasa megjelentetés céljabal.
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g.) A polgarmester, a jegyz6, és a koltségvetési irodavezetd, és a fokonyvi kényveld éltal
kért kimutatasokat, adatszolgaltatdsokat a megadott hataridére elkésziti.

8. Pénziigyi és szamvyiteli ligyintézd
a.) Koltségvetési gazdalkodasi feladatok
aa.) Rendszeresen de legalabb havonta egyezteti a fokonyvi konyveléssel a munka-
koréhez tartozd analitikus nyilvantartasokat
ab.) rogziti, kontirozza a pénztéari bizonylatokat a szamitogépes programban.

b.) Zarlati, egyeztetési feladatok
ba.) A pénzkezelési szabdlyzatnak megfeleloen elkésziti az idészakos pénztarjelen-
téseket
bb.) a munkakérében tartozo feladatok esetében elvégzi — kiilondsen az éves besza-
mol6hoz kapcsolodo — zarlati feladatokat

c.) Pénzgazdalkodassal kapcsolatos feladatok

ca.) Havonta lejelenti a reprezentéacié felhasznalasat a szamitogépes rendszerben a
Magyar Allamkincstdrnak

cb.) Analitikus nyilvantartast vezet a munkaruha juttatdsokrol

cc.) Analitikus nyilvantartast vezet a beszerzési elélegekrdl

cd.) Analitikus nyilvantartast vezet a dolgozok éltal felvett illetményel6legekrol

ce.) Lejelenti a szdmitogépes rendszerben a dolgozok egészségligyi juttatdsait
(szemiiveg)

cf.) Vezeti a hivatal kulcsnyilvantartasat

cg.) Nyilvantartja a hivatali dolgozoknak kiadott bélyegzoket

ch.) Nyilvantartja a szakkonyveket

ci.) Szamitdgépen lejelenti a Magyar Allamkincstar felé és nyilvantartast vezet a
tappénzen 1évo dolgozdokrol

cj.) Igény esetén gondoskodik a dolgozok utazasi kedvezmények igénybevételérdl
kiadott igazolasok kiadasardl és azokrol nyilvantartasat vezet.

ck.) Részt vesz a koltségvetési iroda altal készitend6 palyazatok és kdzponti tamo-
gatasok igénylésének elkészitésében, elszamolasdban

cl.) Nyilvantartja, elszdmolja a mindenkori kzfoglalkoztatasbol és didkmunkabol
ered6 kotelezettségeket

d.) Ertékelési, leltarozasi, selejtezési feladatok
da.) A leltarozési szabalyzat alapjan részt vesz a leltarozasi feladatok eldkészitésé-
ben, és végrehajtdsdban

e.) Pénzforgalommal kapcsolatos feladatok
ea.) Ellatja a pénzkezelési szabélyzatnak megfeleléen a hazipénztar kezelésével
kapcsolatos feladatokat. Kiéllitja a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokat, a
pénztarjelentést. Gondoskodik a napi kifizetésekhez sziikséges készpeénz 0sz-
szeg meglétérol.
eb.) A pénzkezelési szabalyzatnak megfeleléen kiadja a beszerzési és lizemanyag
eldlegeket.

Mezbkovdcshadzi Polgdrmesteri Hivatal 49



Szervezeti és miikodési szabélyzat

ec.) Elkiilonitetten kezeli a nemzetiségi onkormanyzatok és az 6nkorményzati in-
tézmények hazipénztar forgalmét a megéllapodasoknak €s a pénzkezelési sza-
balyzatnak megfeleléen
ed.) El6késziti és a megadott hataridében szamitogépen e-adaton tovabbitjaa MAK
felé a kovetkez0 jelentéseket
e -szemiivegtéritést igénybe vevok
-valtozo bérek
-tappénzen 1évok allomanya
-cafetéridtigénybevevok
-utazasi koltségtéritést igénybevevok
-ruhézati koltséget igénybevevok
-kikiildetési koltség téritést igénybevevok
ee.) Szamfejti az onkorményzati kitlintetésekkel jard juttatasokat és a telepiilési
féépitész megbizasi dijat, majd gondoskodik azok kifizetésérdl, és a MAK —
hoz torténd lejelentésérol.
ef.) Elkésziti és tovabbitja a bérkdnyveléshez sziikséges adatokat a fokonyvi
koényvelési feladatokat végz6 dolgozdnak
eg.) Gondoskodik a jogszabalyban megadott hataridében torténd utazasi kedvez-
mények igénybevételéhez sziikséges igazolasok kiadasarol.
eh.) Gondoskodik a hézipénztarban torténd bérek és segélyek kifizetésérol (koz-
hasznu, kozcélu, eseti segélyek stb.)
ei.) Megkeresés alapjan (NAV) adatot szolgaltat a hivatalban munkaviszonyban
allo dolgozdkrol
ej.) MAK altal megadott hataridére elkésziti a dolgozok személyi jovedelemado
bevallasdhoz sziikséges igazolasokat, s azokat megkiildi a MAK-nak

f.) Készletgazdalkodassal kapcsolatos feladatok
fa.) Résztvesz a Polgarmesteri Hivatal miikodéséhez sziikséges irodaszerek, nyom-
tatvanyok, tisztitészerek ellatasaban. Az irodaszereket, nyomtatvanyok
sziikségletét félévente felméri s megrendelésre dtadja a feladattal megbizott
személynek.

9. Vagyongazddlkodadsi iigyintézo
a.) Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

aa.) Elokésziti Az nkormdnyzati tulajdonu ingatlanok valamint az ingévagyon hasz-
nositasaval, értékesitésével kapcsolatos tulajdonosi dontéseket, intézkedik és
azok végrehajtasarél. A feladatkorébe tartozd vagyongazdalkodassal kapcsola-
tos ligyekben az illetékes bizottsagok részére elkésziti az elbterjesztéseket, iilé-
seiken részt vesz.

ab.) El6késziti az onkormanyzati tulajdonban 1év6 gazdasagi tarsasagi részesedésekkel
és értékpapirokkal kapcsolatos dontések eldkészitése és végrehajtasa.

ac.) Az Onkormanyzat vagyonrendeletében meghatérozott idépontig és tartalommal
elkésziti az értékesitésre, hasznositasra javasolt ingok-, ingatlanok, gazdasagi
tarsasagi részesedések €s értékpapirok jegyzékét, dontésre a képviseld-testiilet
elé terjeszti.

ad.) Uzemeltetésre, vagyonkezelésbe, hasznalatba atadott ingatlanokkal kapcsolatos
onkormanyzati dontések elokészitése.
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ae.) Folyamatosan figyelemmel kiséri szakteriiletén az dnkormanyzati rendeletet, a
szabalyzatokat, részt vesz azok megalkotasat, modositdsat el6készitd folyamat-
ban.

af.) Kozremiikodik a feladatkorét érinté szerzédések jogszeri elkészitésében, modosi-
tasaban.

ag.) Intézkedik az nkorményzat tulajdondban 1évé jelzélogjoggal terhelt ingatlanok
nyilvantartdsarél és torlése irant, intézkedik a munkaltatoi hitelekkel kapcsolatos
jelzalogjog torlési tigyekben.

ah.) Az 6nkormdanyzati vagyon védelme kérében ellatja a vagyon-, €s felelosségbizto-
sitassal kapcsolatos feladatokat, és a kapcsolddo karrendezési tigyeket Vagyon
elleni biincselekményekrd] elkésziti a feljelentéseket, s a biztositonak bejelenti
a karigényeket.

ai.) Dontésre elokésziti a Vagyongazdalkodasi tervet, valamint azok feliilvizsgalatat,
modositasat.

aj.) Feladatkorében részt vesz a Gazdasagi Program €s mas onkormanyzati stratégiai
dokumentumok elékészitésében, elkészitésiikhz adatot szolgaltat.

ak.) Az intézményekkel egyeztetve, dokumentalva eldkésziti a vagyonkatasztert érintd
gazdasagi eseményeket, majd elvégzi annak szamitogépen torténd vezetését.

al.) Negyedévente, vagy igény esetén hatdrid6re elkésziti a beruhazasi statisztikai je-
lentéseket, a mezbgazdasagi, és allatdllomannyal kapcsolatos statisztikai jelen-
téseket, lakasallomannyal kapcsolatos statisztikai jelentéseket.

b.) lakasgazdalkodassal kapcsolatos feladatok

c.) Ertékelési, leltarozasi, selejtezési feladatok

ca.) Koordindlja a Polgarmesteri Hivatal feladatellatasahoz tartozo intézmények
és 6nkormanyzatok nyilvantartisaban szereplé befektetett eszk6zok leltaro-
zasat és selejtezését.

cb.) A leltérozési szabdlyzat alapjan részt vesz a leltarozasi feladatok elvégzése-
ben és elkésziti a leltarozas eredményérol szolo jegyzOkonyvet.

cd.) Selejtezési szabalyzat alapjan gondoskodik a selejtezések elvégzésérdl, és a
leselejtezett eszk6z6k hasznositasardl.

d.) Zérlati, egyeztetési feladatok
da.) Adatszolgaltatas az Onkorményzat vagyonmérlegéhez, éves beszamol6jéhoz.
db.) Legalabb negyedévente egyezteti a f8konyvi konyveléssel a feladatkdrébe
tartozo analitikus nyilvantartdsokat.

e.) A kozfoglalkoztatassal és a didkmunkéval kapcsolatos feladatok

ea.) Elkésziti a Start k§zmunkaprogram és a hosszabb idétartamu kozfoglalkozta-
tas palyazatait, kozremiikodik a benytjtasban, elvégzi a sziikséges évkozi
modositasokat és zarobeszamolot készit.

eb.) Dontésre el6késziti a Start kozmunkaprogramok végrehajtasara a megallapo-
dasokat és azok moédositasait.

ec.) El6késziti a nyari didkmunka kérelmet és kozremiikodik a benyujtasdban. El-
késziti a zarébeszamolot.
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10. Adoiigyi iigyintézd 1.
a.) A helyi ipartizési ad¢ iigyintézésével kapcsolatos feladatok
aa.) Az addalanyok teljeskorti feltarasa az ingyenes céginformaciés rendszer
segitségével.
ab.) A bevallasi nyomtatvanyok sokszorositdsa, postazasa az Ostermeld
adoalanyok részére. A bevallasok fogadasa, egyeztetés az adodalanyokkal, a
bevallasok rogzitése a szamitdgépes rendszerben.
ac.) Felhivés kiildése a bevallasi kotelezettséget elmulasztd addzéd krészére.
ad.) helyi ipariizési ad6 megéllapitésa, teljes kori nyilvantartasa az ASP Adé
szakrendszerben
b.) A helyi adéztatassal Ssszefiiggd méltanyossagi tigyintézési feladatkor
ba.) Beérkezd kérelem esetén egyeztetés a jegyzével, az tigyfelet felhivja
hianypétlasra, a sziikséges dokumentumok beszerzésére a  dontés
meghozatala elétt.

c.) A talajterhelési dijjal kapcsolatos feladatok
ca.) a talajterhelésidij megallapitasa, teljeskort nyilvantartésa,
cb.) Kapcsolattartds a viz-és szennyvizhalozat lizemeltetdjével.
cc.) A kibocsatok (aki a miiszakilag rendelkezésre all6 kozcsatornara nem kot ra)
teljeskori feltardsa. Bevallasi nyomtatvanyok kikiildése, visszaérkezés utdn
rogzités a szamitogépes rendszerben.
cd.) Ha a kibocsité mentességre vagy kedvezményre jogosult, akkor a sziikséges
okiratmdsolatok bekérése, rogzités a szamitdgépes rendszerben, hatrozat készitése,
kikiildése.

d.) Idegenforgalmi ad¢ tigyintézéssel kapcsolatos feladatok
da.) idegenforgalmiadé megallapitasa, teljeskort nyilvéantartésa,
db.) A bevallasi nyomtatvanyok megszerkesztése. A bevallasok fogadasa, egyeztetés az
adoalanyokkal, a bevallasok rogzitése a szamitogépesr endszerben.
dc.) Felhivas kiildése a bevallasi kotelezettséget elmulaszté adozok részére.

e.) Telepiilési adé tigyintézésével kapcsolatos feladatok
ea.) Végzi az ad6alanyok feltdrasat a foldhivatali foldkonyv alapjan, bevallasi nyomtat-
vanyok postdzasa az adéalanyok részére. A bevallasok fogadasa, egyeztetés az
addalanyokkal, a bevallasok rogzitése a szamitogépes rendszerben.
eb.) Felhivés kiildése a bevallasi kételezettséget elmulaszté adézok részére.
ec.) A telepiilésiadoval kapcsolatos feladatokat a bettirendben A-K kezd&betiis
addalanyokra kiterjedden végzi.

f) A helyi adéhatralékok behajtaséval kapcsolatos feladatok

fa.) A fizetési felszolitdsok kikiildése utdn nemfizetés esetén a hatralékbehajtasanak
megkisérlése. Kapcsolatfelvétel az Egészségbiztositdsi Pénztarral a munkahelyek
feltarasa céljabol, majd a letiltasok elkiildése a munkaltatok és a nyugdijfolyositd
részére.

fb.) Kapesolattartds a pénzintézetekkel és a Nemzeti Ad6- ésVamhivatallal az
addalanyok szdmlaszdmainak felderitése érdekében.

fc.) Kapcsolattartds az 6nallo birosagi végrehajtoval, legalabb a megkotott megallapo-
das szerinti gyakorisdggal.
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fd.) A heti csédértesitd figyelemmel kisérése heti rendszerességgel a felszamolasok,
végelszamolasok tudomésunkra jutdsa céljabol. Végelszamolas és felszamolas
esetén a hitelezoi igény benyujtasa a végelszamolo illetve a felszamold részére a
hatralék megtériilése érdekében.

fe.) Az el6zd évekrdl felhalmozodott adohdtralék behajtasa céljabol szamitogépes
rendszerben elkészitett hatralékkimutatds alapjan felszolito levelek készitése €s
postazasa a hatralékos ad6zok részére évente két alkalommal, &ltalaban méjus és
oktébervégeén.

ff)) Nem fizetés esetén behajtas meginditésa, letiltds, hatosagi atutalds, a hatralékok
6nallo birosagi végrehajtonak torténd atadasa.

fg.) Analitikus nyilvéantartast vezet a benyujtott azonnali beszedési megbizasokrol,
nyilvéntartja az inkasszokt eljesitését, visszavondsat, sorbaallasat.

g.) Helyi adoellenérzéssel kapcsolatos feladatok
ga.) Feladatkorébe tartozd adonemek ellendrzésével kapcsolatban kozremiikodik az
éves ellendrzési iitemterv elkészitésében
gb.) A jovahagyott ellendrzési iitemterv alapjan részt vesz az adbellendrzések végre-
hajtaséban.

h.) Javaslatot tesz az Onkormanyzati helyi adorendelet(ek) tervezetére és azok
médositasara, azt az SZMSZ-ben eldirt egyeztetések utan elokésziti képviseld-testiileti
dontésre. Biztositja a kozponti és helyi addjogszabalyok érvényesiiléset.

i.) Helyi adorendeletmddositésa esetén biztositja a lakosséag teljeskort tajékoztatasat a val-
tozasokrol. Gondoskodik a valtozasok varosi honlapont 6rténé megjelenésérél. Sziikség
esetén személyesen tajékoztatja azérdeklddo tigyfeleket

j.) Sziikség esetén gondoskodik az adébevallasok, nyomtatvanyok Onkormdanyzati
honlapon térténé megjelenitése érdekében.

k.) Végzi a szamitégépes rendszerben elkészitett egyenlegértesiték postdzasat minden
egyenleggel rendelkezd ad6z6 részére minden év augusztus 31-ig.

1) Kotelezd adatszolgaltatas elkészitése és tovabbitdsa negyedévente és sziikség esetén a
helyi adora és a gépjarmtiadéra vonatkozoan a Magyar Allamkincstar felé.

11. Addiigyi iigyintézd 11,
a.) Az épitményad¢ ligyintézésével kapcsolatos feladatok

aa.) Epitményadé teljeskorti nyilvantartasa és megéllapitasa, teljeskort nyilvantartasa
az ASP Addszakrendszerben

ab.) Az addalanyok teljeskorii feltdrasa, kapcsolattartas a foldhivatallal.

ac.) A bevallasi nyomtatvanyok megszerkesztése, sokszorositasa, postdzasa az
adoalanyok részére. A bevallasok fogadasa, rogzitése a szamitogeépes rendszerben.

ad.) Hatarozatok elkészitése az ad6 megallapitdsarol, illetve torlésérdl,

ae.) Felhivés kiildése a bevallasi kotelezettséget elmulaszté ad6zok részére.

b.) Telepiilési ado tigyintézésével kapesolatos feladatok
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ba.) Végzi az adbéalanyok feltarasat a foldhivatali f6ldkonyv alapjan, bevallasi nyomtat-
vanyok postédzésa az adoalanyok részére. A bevalldsok fogadésa, egyeztetés az ado-
alanyokkal, a bevallasok rogzitése a szamitogépes rendszerben.

bb.) Felhivas kiildése a bevallasi kotelezettséget elmulaszté adézok részére.

be.) A telepiilési adoval kapcsolatos feladatokat a bettirendben L-ZS kezdébetiis adé-
alanyokra kiterjedéen végzi.

¢.) Az adok médjara kimutatott koztartozasok intézésével kapcsolatos feladatok

ca.) Adok modjara behajtand6 koztartozaso kteljeskorti nyilvantartasa

cb.) Naprakészen vezeti az idegen helyrdl kimutatott koztartozasokrél készitett anali-
tikus nyilvantartést.

cc.) A behajtasra kimutatott koztartozasokrdl a kimutaté szerveknek 30 napon beliil a
behajtasra tett intézkedésekrd] irdsbeli tajékoztatast nyuit.

cd.) Kiil6n analitikus nyilvantartast vezet a 2006-ban 4tadott szemétdij hatralékokrol, és
az Oroshdzi Vérosiizemeltetési és Szolgaltaté Zrt. Aaltal atadott szemétdij
hatralékrol. Az ilyen forméan nyilvéntartott és 6nkormanyzatot megillet6 hatraléko-
kat haladéktalanul az 6nkorményzat szamléjéra atutalja.

d.) Adé-¢és értékbizonyitvanyok, addigazolasok kiallitasaval kapcsolatos feladatok
da.) Ado- és értékbizonyitvany készités kérelem esetén kapcsolatfelvétel a miiszaki
irodaval, kézremiikodésiikkel az ad-és értékbizonyitvany kiéllitdsa
db.) Kérelmek esetén adbigazolasok és hatdsagi bizonyitvanyok kiallitasa.

e.) Adészamlék pénzforgalménak konyvelésével kapesolatos feladatok
ea.) Az adészamlak koziil az épitményado, a gépjarmiiado, a helyi ipartizésiadd, az ide-
gen helyrdl kimutatott tartozés és az egyéb bevételek (helyszini birsag, szabalysér-
tés), talajterhelési dij, a jovedéki add, késedelmi p6tlék, idegenforgalmi ado, illeték
szamlék pénzforgalmanak teljeskoriir 6gzitése a szamitdgépes rendszerben.

f.) Adohatralékok behajtésaval kapcsolatos feladatok

fa) A szamitogépes rendszerben elkészitett hatralék kimutatds alapjan fel-
szolitolevelek készitése és postdzasa a hatralékos ad6zok részére évente két alka-
lommal, 4ltaldban majus és oktéber végén.

fb.) Nemfizetés esetén behajtds meginditésa, letiltas, hatdségi atutalés, kapcsolatfelvé-
tel az 6nallo birdsagi végrehajtoval.

fc) A szamitégépes rendszerben elkészitett hatralékkimutatas alapjan fel-
szblitdlevelek készitése €s postdzasa a hétralékos ad6zok részére évente két alka-
lommal, ltaldban majus és oktdber végén.

fd.) Nemfizetés esetén behajtds meginditasa, letiltés, hatdségi atutalds, kapcsolatfelvé-
tel az 6néllo birdsagi végrehajtoval.

g.) Helyi adéellenérzéssel kapcsolatos feladatok
ga.) Feladatkorébe tartozé adénemek ellenérzésével kapesolatban kézremiiksdik az
éves ellendrzési titemterv elkészitésében
gb.) A jovahagyott ellendrzési titemterv alapjan részt vesz az adoellenérzések végre-
hajtaséban.

54 Mezdkovacshdzi Polgdrmesteri Hivatal



Szervezeti és miikdési szabalyzat

h.) Az adéiigyi feladatok elvégzéséhez sziikséges nyomtatvany igényének felmérése havi
rendszerességgel, az igénytovabbitasa a koltségvetésiirodafelé.

i) A szamitégépes rendszerben elkészitett egyenlegértesitdk postizisa minden egyen-
leggel rendelkezé ad6z6 részére minden év augusztus 31-ig.

j.) A kotelezé adatszolgéltatason feliil, sziikség esetén az okmanyirodat megkeresi az
adéztatashoz sziikséges adatok nyilvantartasba vétele miatt.

k.) A lakbérhatralékok behajtéséra intézi a fizetéses meghagyasos eljarast.

IIL. Igazgatasi Iroda

1. Hatdsdgi iigyintézo 1.

A) Allamigazgatési hatdsagi tigyek

a)
b)

©)
d)

g)

h)

Lefolytatja a jegyz6i hataskérbe tartozo, az ipari tevékenységekkel Osszefliggd
bejelentési és telephelyengedélyezési eljarasokat.
Lefolytatja a jegyz6i hataskorbe tartozd kereskedelmi szolgaltatassal kapcsolatos
bejelentési és engedélyezési eljarasokat.
Lefolytatja a jegyzdi hataskorbe tartozo szélldshelyszolgaltatas bejelentésével
kapcsolatos eljarasokat.
Vezeti az ipari tevékenységgel ¢és szalldshelyszolgaltatassal kapcsolatos,
jogszabalyban eldirt tartalmi nyilvantartdsokat az ASP Ipar- kereskedelem
szakrendszerben, world/excel alapt nyilvantartast, gondokodik a jogszabaly altal
eldirt nyilvanossag biztositasarol. Vezeti a kereskedelmi tevékenység jogszabaly altal
eldirt nyilvantartasat az ASP és OKNYIR rendszerekben.
Eves iitemterv alapjan ellendrzést végez a kereskedelmi és szélldshelyszolgaltatok
tekintetében, sziikség szerint lefolytatja a kotelezési eljardsokat.
Ellatja a kozponti cimrendszerrel kapcsolatos feladatokat:
fa.) Uj cimek létrehozasa,
fb.) cimek 6sszevonasa,
fc.) meglévd cimek javitésa,
fd.) cimek torlése.
Ellatja a jegyz6i hatéskorbe tartozo allatvédelmi hatésdgi feladatokat, elkésziti €s
vezeti a jogszabaly 4ltal el6irt 4llat nyilvantartast.
ga) Kozremikodik a gyepmesterre atruhdzott, jegyzoi hataskorbe tartozo
allatvédelmi hatdsagi tigyek ellatasanak ellendrzésében.
Ellatja a jegyz6i hataskorbe tartoz6 a fasszarG novények védelmével kapcsolatos
feladatokat, eljar az engedély nélkiil kivégott fék iigyében.
Végzi a hagyatéki eljras jegyz6i hataskorbe tartozo feladatait:
ia.) felveszi és a kozjegyzOnek megkiildi a hagyatéki leltart, pothagyatéki leltart,
ib.) felkutatja az 6rokosoket,
ic.) az adatvédelmi jogszabalyok megtartdsaval tdjékoztatast nyujt a jogosult
szerveknek,
id.) sziikség szerint elvégzi a hagyaték tételes leltdrozasatés zar ala vételét,
ie.) sziikség szerint kozrem(ikddik a megiiresedett ingatlan lezarasaban,
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if) gondnoksagi és gyamséagi iligyekben megkeresésre elkésziti a
kérnyezettanulmanyt és a vagyonleltart.

j.) Eljar hatdsagi bizonyitvany kiallitdsara iranyuld eljarasokban.

k) Intézi a koztemetéselrendelésévelkapcsolatosiigyeket.

B.) Onkorményzati hatésagi iigyek
)eljar a kozteriilet rendeltetéstdl eltéré hasznalatdra irdnyuld engedélyezési
eljardsokban. Eljar a kozteriilet rendeltetéstdl eltéré engedély nélkiili hasznalata
esetén,
m) intézi a koztemetés koltségének visszafizetésével kapcsolatos tigyeket.

C.) Polgarvédelmi és honvédelmi igazgatés
Ellatja a kozbiztonsagi referensi feladatokat:
a) részt vesz a kozbiztonsagi referensi képzéseken, megbeszéléseken
b) vezeti a polgarvédelmi nyilvantartast
¢) kozremiikodik a polgarvédelmi nyilvantartasban szerepldk tovabbképzésében
d) kapcsolatot tart a helyi védelmi bizottsaggal
e) adatot szolgaltat a katasztrofavédelem helyi kirendeltségének

D.) A Polgédrmesteri Hivatal vonatkozasaban ellatja a munka-  és tlizvédelmi referensi
feladatokat:
a) kapcsolatot tart a munka- és tlizvédelmi felelSssel,
b) gondoskodik a kételezé oktatdsok megszervezésérdl,
c) elkésziti a baleseti jegyzokonyveket,
d) nyilatkoztatja a dolgozdkat a Magyar Allamkincstar részére, nem munkahelyi baleset
esetén a baleset koriilményeirdl.

E.) Onkorményzati igazgatasi iigyek

a. Onkormdnyzati rendezvények bejelentése a hatosagokf elé,

b. kozremikodés 6nkormanyzati rendezvényeken,

c. Helyi Ertéktar Bizottsag miikodésével kapcsolatos feladatok:
ca.) kozremiikédik a Helyi Ertéktar Bizottsag Szervezeti és Mikodési
Szabdalyzatanak elkészitésében és modositdsaban,
cb.) befogadja és dontésre elokésziti a helyi értékek felvételére tett javaslatokat,
cc.) ellatja a Bizottsag miik6désével kapcsolatos adminisztrativ feladatokat,
cd.) nyilvéantartja és nyilvanossagra hozza a helyi értékeket.

F.) Feladatkorébe tartozo tigyekben sziikség szerint elSterjesztést készit a Képviseld-
testiiletnek, kozremtikodik a feladatkorét érinté énkorményzati rendeletek elkészitésében,
adatot szolgaltat az 6nkormanyzat koltségvetésének elkészitéséhez, feladatkorében eleget
tesz a statisztikai €s egyéb adatszolgaltatasi kotelezettségnek.

2. Hatdsdgi iigyintézd I1.
a.) Szocidlis hatosagi feladatok ellatésa:
aa.) Végzi a telepilési timogatas megéllapitdsa irant benyujtott kérelmek tigyintézését,
megteszi a jogosultsdg megsziinésével kapcsolatos intézkedéseket.
ab.) Kapcsolatot tart a Mezdkovacshazi Humén Szolgéltato Kézponttal.
ac.) Rogziti a PTR rendszerben és a WinSzoc rendszerben az adatokat.
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ad.) Adatot szolgaltat a koltségvetési iroda részére a telepiilési tdimogatasok kifizeté-
sére vonatkozdan.
ae.) Kiallitja a védend6 fogyasztoi statuszhoz az igazolasokat, évente adatot szolgaltat
a szolgaltatonak a jogosultsag fennallasarol.
af.) Megkeresések alapjan az adatvédelmi jogszabéalyok megtartasaval adotot szolgal-
tat az illetékes szervezeteknek.
b.) Onkormanyzati igazgatasi feladatok
ba.) kdozremiikddik a képvisel-testiileti tilések elokészitésében:
o eldkésziti a polgarmester és az alpolgarmesterek két Képviseld-testiileti
iilés kozotti tevékenységérdl szol6 beszamoloit,
elvégzi az el6terjesztések alairatasat és sokszorositasat,
e gonsodkodik az el6terjesztések postazasarol
a hangfelvételek alapjan leirja a koltségvetésiintézményi egyeztetd €s
érdekegyeztet targyalasokj egyzokonyveit
bb.) kdzremiikodik a képviseld-testiilet bizottsagainak iilései elokészitésében:
o elkésziti a bizottsagi lilések meghivoit,
e gondoskodik az el6terjesztések nyilvanossagra hozatalarol,
e a hangfelvételek alapjan leirja a képvisel6-testiiletbizottsagi iiléseinek
jegyzOkonyveit,
e ajegyzokonyvek alapjan elkésziti a hatdrozatkivonatokat és mellékleteit,
¢s azokat tovabbitja az ligyintézok felé,
e elvégzi a hatarozatkivonatok mutatozasat, nyilvantartasat,
e aKormanyhivatal részére a TFIK feliiletén megkiildi a jegyzékonyveket
és mellékleteit,
e gondoskodik a jegyzokonyvek és mell€kletei nyilvanossagra hozatala-
rol.
be.) kdzremiikodik a Dél-Békési Kistérség Tobbcélu Tarsulés tiléseinek el6készitésé-
ben:
o eclvégzi az elterjesztések aldiratasat €s sokszorositasat,
e gondoskodik az elbterjesztések postazasardl.
bd.) kdzremiikddik a Dél-Békeési Kistérség Tobbeélu Tarsulds bizottsagai tiléseinek
elokészitésében:
e gondoskodik a bizottsagi eloterjesztések nyilvanossagra hozatalarol,
e ahangfelvételek alapjan leirja a bizottsagi tilések jegyzokonyveit,
e ajegyz6konyvek alapjan elkésziti a hatdrozatkivonatokat és mellékleteit,
¢és azokat tovabbitja az ligyintézok fel€,
e elvégzi a hatarozatkivonatok mutat6zasat, nyilvantartasat,
e aKorményhivatal részére a TFIK feliiletén megkiildi a jegyzékonyveket
és mellékleteit,
e gondoskodik a jegyzokonyvek és mellékletei nyilvanosségra hozatald-
rol.
c.) Feladatkorében elkésziti a bizottsagi dontést igénylo tigyekben az eldterjesztéseket.
d.) Feladatkorébe tartozo tigyekben adatot szolgaltat a statisztikai és egyéb adatszolgélta-
tasok elkészitéséhez.
e.) Kozremiikodik az tinnepi képvisel-testiileti iilések elokészitésében, részt vesz a ren-
dezvényeken.
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3. Anyakényvi és igazgatdsi lgyintézo

a.) Anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos feladatok

aa.) A sziiletési, hazassagi, halotti anyakonyvi események rogzitése az Elektronikus
Anyakoényvben

ab.) A papiralapu anyakdnyvi bejegyzések rogzitése az EAK rendszerben

ac.) Lefolytatja a névvaltoztatassal és névmodositassal kapcsolatos eljarasokat

ad.) Felveszi a teljeshataly apai elismerd nyilatkozatokat

ae.) Kiallitja az anyakonyvi kivonatokat

af.) Utdlagos bejegyzések rogzitése az EAK rendszerben vélasi lap vagy kérelem
alapjan

ag.) Szervezi és lebonyolitja a hdzassagkstéseket és mas csaladi eseményeket

ah.) Ellatja a honositassal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat, szervezi az allam-
polgérséagi eskii letételét

ai.) Felveszi a hazai anyakonyvezési kérelmeket és tovabbitja ligyintézésre

aj.) Sziikség szerint megrendeli és nyilvantartasba veszi az anyakonyvi okirat nyom-
tatvanyokat, felhasznélasig gondoskodik a jogszabaly szerinti 6rzésiikrél. Evente
elvégzi a selejtezésiiket, elkésziti a selejtezési jegyzékdnyvet, gondoskodik az
iratok megsemmisitésérol.

ak.) Gondoskodik a papiralapt anyakényvek 6rzésérdl és sziikség szerinti Gjrakotte-
téstikrol

al.) Jogszabaly altal el6irt médon 6rzi az anyakonyvi alapiratokat.

am.) Végzi az anyakonyvi rendezvényekrdl az adatszolgéltatast az ArtisJus-nak

an.) Sajat hatdskorben kiadményozza az anyakényvi igazgatés soran keletkezett ok-
iratokat

b.) Egészségligyi igazgatéssal kapcsolatos feladatok ellatasa

ba.) egészségligyi alapellatas korébe tartozé haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi
ellatas biztositasaval kapcsolatos feladatokat:

o feladatellatasi szerz8dések, azok mddositasanak elékészitése

 folyamatos kapcsolattartartas azegészségiigyi szolgéltatokkal,

° szikség szerint kozremikodik a feladatellatashoz szlikséges
egészségligyi  eszk6z0k  beszerzésében, feltilvizsgalatdban &
sengedélyeztetésében

* kozremiikodik az egészségiigyi feladatellatast szolgald eszkozok
selejtezésében és leltarozasaban

e ¢évente eldkésziti a képvisel6-testiilet részére a szolgaltatok szakmai
beszdmoldjat a feladatell4tasrol

* lefolytatja a fogorvosi szolgalattal kapcsolatos miikodési engedélyezési
eljarast a Korméanyhivatalnal

* végzi a finanszirozasi szerz6dés megkotésétés, moédositasat a NEAK-kal

bb.) jarobeteg szakellatassal 6sszefiigg feladatokat,

o eclékésziti az egészségiigyi ellatasi szerzédéseket és azok modositasat

e folyamatos kapcsolattartartas az egészségiigyi szolgaltatokkal,

* sziikség szerint kozremikodik a feladatellatashoz sziikséges
egészségiigyi  eszkozok  beszerzésében, feliilvizsgalataban  és
engedélyeztetésében
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e kozremiikodik az egészségiigyi feladatellatast szolgald eszkdzok
selejtezésében és leltarozasaban
e Ellatja az egyéb, a feladatellatassal kapcsolatban felmeriild tgyintézést
e ¢évente eldkésziti a képviseld-testiilet részére a szolgéltatok szakmai
beszamoldjat a feladatellatésrol
be.) az iskola egészségligyi szolgalatokkal dsszefiiggd feladatok
e lefolytatja az iskolaegészségligyi szolgalattal kapcsolatos miikodési
engedélyezési eljarast a Kormanyhivatalnal
e végzi a finanszirozési szerz6dés megkotését és modositasat a NEAK-kal
e a NEAK rendszerében elvégzi az egészségiigyi bértdmogatds igénylést
és elszamolést
e végzi a szolgalatok 4ltal hasznélt informatikair endszerrel Osszefiiggd
szerzddésekkel kapcsolatos tigyintézést
bd.) Elékésziti és koordinalja a Jarasi Egészségterv elkészitésével Osszefiiggd
feladatokat, nyomon koveti az abban foglaltak végrehajtasat, kapcsolatot tart a
jaras teleptiléseivel
be.) Elokésziti az egészségiigyi korzetek megéllapitasarol szol6 Onkorményzati
rendeletet s annak modositasat
bf.) kozremiikodik az egészségligyi humanerdforrds biztositasaban
bg.) az Egészségfejlesztési Iroda miikodésével kapcesolatban
»  elkésziti a feladatellatasardl szol6 éves beszamolot
»  végzi az EFI miikodésével kapcsolatban a szakmai teljesitésigazolasokat
» végzi az EFI éves koltségvetésének megtervezését és a tamogatéssal
torténd elszamolast

c.) Onkormanyzati szociélis igazgatasi feladatok
ca.) Az énkormanyzat szociélis és gyermekjoléti intézményei szakmai miikodésének
iranyitasaval, feliigyeletével, ellendrzésével kapcsolatos feladatok ellatasa
e Végzi a szocidlis intézmény és a bolcsdde miikddési engedélyezéssel
kapcsolatos feladatait a MUKENG rendszerben
o El8késziti a Tamogatd szolgltatas nytjtasara a megallapoddsokat, azok
sziikség szerinti mdodositasat
o FEvente el6késziti a fenntartd szdmara az intézmények beszamoldinak
eloterjesztését
cb.) Feladatkérében adatot szolgaltat és kozremiikodik a Helyi Esélyegyenl6ségi Prog-
ram elkészitésében és feliilvizsgalatdban,
cc.) Koordinalja a Szocialis Szolgaltatastervezési Koncepci6 elkészitését, felilvizs-
gélatat,

d.) Onkormanyzati nyilvanossdggal és rendezvényekkel kapcsolatos feladatok
da.) Gondoskodik a feladatkérébe tartozo kozérdekii adatok honlapon térténd nyilva-
nosségra hozatalarol és az adatok aktualizalasérol
db.) Kozremiikodik a Szocialis Munka Napja, Semmelweis nap, Ujsziilottek koszon-
tése nkormanyzati rendezvények el6készitésében és lebonyolitasaban.

e.) Végzi a rendezetlen csaladi jogallasu gyermekek csaladi jogallas rendezésével kapcso-
latos jegyzdi hataskorbe tartozo tigyeket
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f.) Feladatk6rébe tartozoan hataridében eleget tesz a statisztikai és egyéb adatszolgaltatasi
kotelezettségeknek.

g.) Kézremiikodik a feladatkérét érinté nkormanyzati palyazatok szakmai elékészitésé-
ben, lebonyolitasaban, elszamoldsaban.

4. Hatdsdgi és igazgatdsi iigyintézd

a.) Gyermekvédelmi hat6sagi feladatok ellatasa

aa.) Végzi a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megéllapitasa irant benytjtott
kérelmek tigyintézését, megteszi a jogosultsdg megsziinésével kapcsolatos intéz-
kedéseket

ab.) Ell4tja a hatranyos helyzet €s halmozottan hétranyos helyzet megallapitasaval
kapcsolatos feladatokat

ac.) Rogziti a PTR rendszerben és a WinSzoc rendszerben az adatokat, vezeti a jog-
szabalyban el8irt nyilvantartast

ad.) Adatot szolgéltat a KIR rendszerbe torténd rogzitéshez

ae.) Kiallitja a védendé fogyasztoi statuszhoz az igazolasokat, évente adatot szolgaltat
a szolgaltatonak a jogosultsdg fennallasardl

af.) Ertesitést kiild a sziinidei gyermekétkeztetésre jogosultak részére

ag.) A jogosult gyamok részére havonta megigényli az ONEGM rendszerben a kiegé-
szitd pénzbeli ellatast

ah.) Evente két alaklommal megigényli az ONEGM rendszerben a rendszeres gyer-
mekvédekmi kedvezményhez kapcsol6dé pénzbeli ellatast, a jogosultakat értesiti
a kifizetésrél

b.) Kdzfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok az Snkoményzat és intézményeinél foglal-
koztatottak tekintetében:

ba.) A Korményhivatal részére megkiildi a munkaeréigény bejelentdket
bb.) Osszedllitja és karbantartja a kozfoglalkoztatottak foglalkoztatishoz sziikséges
személyi anyagat
be.) A KIRA rendszerben bejelenti a foglalkoztatas tényét és elkésziti a kozfoglal-
koztatasi szerzédést.
bd.) Végzi a szerz6dés modositdsdval, megsziintetésével kapcsolatos feladatokat.
be.) Vezeti a foglalkoztathatosagi szakvélemények nyilvantartasat
bf.) Megkiildi a foglalkoztatassal kapcsolatos iratokat a Magyar Allamkincstar ré-
szére, havonta megkiildi a Korményhivatal részére a targyhavi megsziintetéket
€s az Uj szerz6déseket
bg.) Szervezi a kozfoglalkoztatottak részére a munkavédelmi és tiizvédelmi okta-
tast, vezeti az oktatasrol sz616 naplokat
bh.) A Polgérmesteri Hivatalban és az 5nkormanyzat 4ltal foglalkoztatottak tekinte-
tében:
* vezeti a kozfoglalkoztatottak szabadsagnyilvantartasat
* cllendrzi a jelenléti {veket, a jelenléti ivek alapjan munkakdrénként na-
ponta elkésziti a munkanaplokat
bi) A Polgérmesteri Hivatalban és az 6nkormanyzat intézményeinél dolgozo koz-
foglalkoztatottak tekintetében:
o elkészitik a foglalkoztathatosagi vizsgalatra a beutaldkat,
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c.) Didkmunkaval kapcsolatos feladatok

ca.) A Korméanyhivatal részére megkiildi a munkaeréigény bejelentoket

cb.) Osszeallitja és karbantartja a diakok foglalkoztatashoz sziikséges szemely1
anyagot

cc.) A KIRA rendszerben bejelenti a foglalkoztatas tényét és elkésziti a munkaszer-
z6dést.

cd.) Végzi a szerz6dés megsziintetésével kapcsolatos feladatokat.

ce.) Megkiildi a foglalkoztatassal kapcsolatos iratokat a Magyar Allamkincstar ré-
szére, havonta megkiildi a Korményhivatal részére a targyhavi megsziintetéket
és az Uj szerzodéseket

cf.) Szervezi a didkok részére a munkavédelmi €s tizvédelmi oktatast, vezeti az ok-
tatasrol szol6 naplokat

cg.) Vezeti a didkok szabadsagnyilvéantartasat

d.) Civil szervezetekkel kapcsolatos feladatok:
da.) Helyi rendeletek alapjan kiirja a civil szervezetek tdmogatdsdra vonatkozo6 pa-
lyéazatot.
db.) Dontésre eldkésziti a beérkezett palyazatokat.
dc.) Tamogatési szerzédések el6készitése dontés alapjan.
dd.) Dontésre el6késziti a timogatasi dsszeg felhasznalasarol sz6l6 elszamoléasokat.
de.) Intézi a tAmogatés visszafizettetésével kapcsolatos feladatokat.

e.) Ellatja a Bursa Hungarica Felsooktatési Osztondijpalyazattal kapesolatos feladatokat:
ea.) Intézi a palyazathoz val6 csatlakozassal kapcsolatos évenkénti feladatokat.
eb.) Elkésziti és aktualizalja az Osztondij palyazat helyi szabalyzatat.
ec.) Lefolytatja az EPER rendszerben a palyazati eljarast.
ed.) Befogadja és dontésre el6késziti a palyazatokat.
ee.) A koltségvetési iroda részére atadja az utalasi adatokat.

f)) Ellatja a tarsashaz szerveinek torvényességi feliigyeletével kapcsolatos jegyzéi felada-
tokat:
fa.) Eves ellenérzési litemtervet 4llit dssze.
fb.) Eves iitemterv alapjan hivatalbol eljar a jogszabaly alapjan a jegyzd hataskorébe
tartozo torvényességi feliigyeleti jogkérben.
fc.) Sziikség szerint keresetlevelet készit a bir6sag részére.

g.) Ellatja a talélt targyakkal kapcsolatos jegyzoi hataskorbe tartozd feladatokat
h.) Koordinalja a Helyi Esélyegyenléségi Program elkészitését, feliilvizsgalatat
i.) Feladatkorében elkésziti a testiileti dontést igényld tigyekben az eldterjesztéseket.

j.) Feladatkoérébe tartozo tigyekben teljesiti a statisztikai és egy€b adatszolgaltatasi kotele-
zettségeket.

5. Titkdrsdgi és igazgatdsi iigyintézd
a) Allamigazgatasifeladatok
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aa.) elldtja a term6fold adas-vételi és haszonbérleti szerzédések kifliggesztésével
kapcsolatos feladatokat,
ab.) ellatja az egyéb hirdetmények kifiiggesztésével kapcsolatos feladatokat.
b) Onkorményzati igazgatasi feladatok
ba.) kézremiikodik a képvisel-testiileti iilések elékészitésében:

elkésziti a lejart hataridejti hatdrozatokrdl sz6l6 beszamolét,

elkésziti a képvisel6-testiileti {ilések meghivoit,

elvégzi az elGterjesztések alairatdsat és sokszorositasat,

elvégzi az el6terjesztések .pdf formatumban t6rténd mentését, azok pen-
drivera irasat és kikiildését,

gondoskodik aze l6terjesztések nyilvanossagra hozatalarél,

részt vesz a képviselS-testiileti {iléseken,

a hangfelvételek alapjan leirja a képviseld-testilleti iilések
jegyzékonyveit,

a jegyzOkonyvek alapjan elkésziti a hatdrozatkivonatokat és mellékleteit,
€s azokat tovabbitja az ligyintézok felé,

elvégzi a hatdrozatkivonatok mutatézasat, nyilvantartsat,

elvégzi a rendeletek mutatézasat, nyilvantartasat,

a Kormanyhivatal részére a TFIK feliiletén megkiildi a jegyz&konyveket
és mellékleteit,

gondoskodik a jegyzékonyvek és mellékletei nyilvdnossagra hozatala-
rol,

elvégzi az 6nkorményzati rendeletek LocLex rendszerben t3rténd pub-
likalasat,

tartja a kapcsolatot a képviselokkel.

bb.) kézremiikodik a Dél-Békési Kistérség Tobbeélu Tarsulas iiléseinek elékészitésé-

ben:

elkésziti a lejart hataridejli hatdrozatokrdl sz616 beszémolot,

elkésziti a tarsuldsi és bizottsagi tilések meghivoit,

elvégzi az elterjesztések aldiratasat és sokszorositasat,

elvégzi az eléterjesztések .pdf formatumban torténd mentését, azok
kikiildését,

gondoskodik az eldterjesztések nyilvanossagra hozatalérél,

a hangfelvételek alapjan leirja a tarsulési iilések Jjegyzokonyveit,
ajegyzokonyvek alapjan elkésziti a hatdrozatkivonatokat és mellékleteit,
¢s azokat tovabbitja az tigyintéz6k és a jegyzékdonyvekkel egylitt a tag-
teleptilések felé,

elvégzi a hatarozatkivonatok mutatézasat, nyilvéantartasat,

a Korményhivatal részére a TFIK feliiletén megkiildi a jegyz6konyveket
és mellékleteit,

gondoskodik a jegyz6konyvek és mellékletei nyilvanossagra hozatala-
rol,

kozremiikodik a tarsuldsi megallapodas moédositdséval kapcsolatos ad-
minisztrativ feladatokban,

kapcsolatot tart a tagtelepiilésekkel.

be.) kézremiikodik a nemzetiségi nkormanyzatok képviseld-testiileti {iléseinek el6ké-

szitésében:

62

Mezébkovdcshdzi Polgdrmesteri Hivatal



Szervezeti és mitkodési szabélyzat

elkésziti a lejart hataridejii hatarozatokrol szolé beszamolot,
elkésziti a képviseld-testiileti iilések meghivait,
elvégzi az elSterjesztések alairatasat és sokszorositasat,
elvégzi az el6terjesztések .pdf formatumban torténd mentését, azok
kikiildését,
gondoskodik az elterjesztések nyilvanossagra hozatalarol,
e részt vesz a képviselO-testiileti tiléseken,
a hangfelvételek alapjén leirja a  képviseld-testilleti iilések
jegyzokonyveit,
o ajegyzokonyvek alapjan elkésziti a hatarozatkivonatokat és mellékleteit,
és azokat tovabbitja az ligyintézok felé,
e elvégzi a hatdrozatkivonatok mutatdzasat, nyilvantartasat,
e aKormanyhivatal részére a TFIK feliiletén megkiildi a jegyzokonyveket
és mellékleteit,
e gondoskodik a jegyzOkonyvek és mellékletei nyilvanossagra hozatalé-
rol.
bd.) Ellatja az dnkorményzati ésnemzetiségi onkormanyzati képvisel6k vagyonnyilat-
kozattételi kotelezettségével kapcsolatos adminisztrativ feladatokat, kezeli a
vagyonnyilatkozatokat.
be.) Megkiildi a Magyar Allamkincstar részére a torzsadatvaltozasokat érinté alapito
okiratokat, az dnkormanyzat SZMSZ-ét és a tarsulasi megéllapodas modositasait.
bf.) Gondoskodik aszabélyzatok nyilvantartasarol.
bg.) Gondoskodika részére atadott szerz8dések nyilvantartasarol.
bh.) Rendszeresen figyeli a Nemzeti Jogszabalytar feliiletét, frissiti az oftt
nyilvantartott adatokat.
bi.) K6zremikodik az alapité okiratok és rendeletek el6készitéseben.
bj.) Megkiildi a Kormanyhivatal és a Jarasi Hivatal részére az irattarbol kikért ligyira-
tokat.
bk.) Adatot szolgaltat az illetékes szerv részére nyugdijjogosultsag megallapitasédhoz,
ez ligyben kapcsolatot tart a levéltarral.
¢) Kozremikodik az tinnepi képviselé-testiileti tilések el6készitésében, részt vesz a ren-
dezvényeken.
d) Feladatkorébe tartozo tigyekben teljesiti a statisztikai és egyéb adatszolgaltatasi ko-
telezettségeket.
e) Gondoskodik a képviselé-testiileti, nemzetiségi és tarsulasi anyagok bekottetésérol.

6. Irattdri iigyintézd
a) Iktatassal kapcsolatos feladatok:

aa.) Letoli az E-adaton és a hivatali kapukon érkezb iratokat.

ab.) Ellatja a Polgdrmesteri Hivatalhoz érkezé iratok bontasat, érkeztetését, irodak sze-
rinti szétosztasat.

ac.) Az ASP rendszerben iktatja a beérkezé és kimend iratokat.

ad.) Az E-adaton letoltott adatokrol e-mailen keresztiil értesiti az tigyintézoket.

ae.) Gondoskodik az E-adaton, hivatali kapun, OTF és ANYK rendszeren térténd adat-
kiildésekrol.

af.) A napi postakdnyvet hivatali kapun megkiildi a posta részére, befogadast kdvetden
gondoskodik a levélkiildemények postéra vitelérdl.

ag.) Elvégzi az ASP rendszerben az tigyiratok irattarba tételét.
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b)

d)

Irattarozassal kapcsolatos feladatok:
ba.) Folyamatosan gondoskodik a kézi, és kdzponti irattarban elhelyezett iratok rende-
zettségérol.
bb.) Figyelemmel kiséri az irattarban a selejtezésre var iratokat. Sziikség esetén ira-
nyitja a Polgarmesteri Hivatal iktatott iratainak selejtezését, gondoskodik a kise-
lejtezett iratok biztonsdgos megsemmisitésérol.
bc.) Tartja a kapcsolatot a levéltarral.
Feladatkorébe tartozo tigyekben teljesiti a statisztikai és egyéb adatszolgéltatési ko-
telezettségeket.
Ko6zremiikodik az tinnepi képvisel6-testiileti iilések el6készitésében, részt vesz a ren-

dezvényeken.

7. Személyiigyi iigyintézo

a.) A polgarmester foglalkoztatasi jogviszonyét érinté feladatai

aa.) Rogziti a KIRA rendszerben a polgarmester foglalkoztataséaval kapcsolatos
eseményeket, a jogszabalyok alapjan megéllapitja az illetményét és koltségté-
ritését

ab.) El6késziti a tarsadalmi megbizatasu alpolgarmester tiszteletdijanak és koltségté-
ritésének megallapitasat

ac.) Egyezteti és el6késziti a polgarmester éves szabadséagolési tervét, jovahagyasra a
dontésre jogosult szerv elét erjeszti.

ad.) Teljeskortien ellatja a polgarmester szabadsignyilvantartasaval, tavollétekkel
kapcsolatos feladatokat

ae.) El6késziti, kezeli a polgarmester jelenléti iveit

af.) Osszedllitja és karbantartja a polgarmester személyi anyagat

ag.)Végzi a telepiilési képviselok és kiilsés bizottsagi tagok tiszteletdijanak
szamfejtését

b.) Az 6nkorményzattal munkajogviszonyban, egészségiigyi szolgalati jogviszonyban,
megbizési jogviszonyban 4ll6 munkavallalokkal kapcsolatos személy- és munkaiigyi fel-
adatai

ba.) El6késziti a munkaltatéi joggyakorl6 részére a munkaszerzédéseket, egészségiigyi
szolgélati szerzédéseket, a jogviszonyt mddositd, megsziinteté okmanyokat.

bb.) Elékésziti a munkavallalok éves szabadsigolasi tervét.

be.) Teljeskortien ellatja a munkavallalok szabadsagnyilvantarasaval, tavollétekkel
kapcsolatos feladatokat

bd.) El6késziti, kezeli a munkavallalSk jelenlétifveit

be.) El6késziti a munkavéllalok tilmunkéjéval, rendkiviili munkavégzésével kapcsola-
tos okiratokat, vezeti a sziikséges nyilvantartdsokat

bf.) Osszeéllitja és karbantartja a munkavéllalok személyi anyagat

bg.) El6késziti a megbizasi szerzddéseket, azok moddositasat, megsziintetését.
Szamfejti a megbizasi dijakat

bh.) Ellatja a foglalkozasegészségiigyi feladatokat az 6nkormdnyzattal jogviszonyban
allo munkavallalok tekintetében

c.) Az intézményvezetok személy- és munkaiigyi feladatai

ca.) Elokésziti a palyazati eljarassal kapcsolatos dontéseket
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cb.) El6késziti a munkaltatdi joggyakorlo részére a vezetdi megbizas keletkezésével
kapcsolatos okmanyokat, a jogviszonyt mdodositd, megsziinteté okmanyokat.

cc.) Teljeskortien ellatja az intézményvezetdk szabadsagnyilvantarasaval, tavol-
létekkel kapcsolatos feladatokat

cd.) Osszeallitja és karbantartja az intézményvezetdk személyi anyagat

d.) A polgarmesteri hivatal koztisztviseldinek, munkavallaléinak személy- és munkaiigyi
feladatai
da.) El6késziti a palyazati eljarassal kapcsolatos iratokat
db.) El6késziti a munkaltatdi joggyakorlo részére a kdzszolgélati jogviszonyt, munka-
jogviszonyt keletkeztetd6 mdodositd, megsziinteté okmanyokat.
dc.) El6késziti a koztisztviselok éves szabadsagolasi tervét.
dd.) Teljeskoriien ellatja a koztisztviselok ¢és a munkavéllalok —sza-
badsagnyilvantartasaval, tavollétekkel kapcsolatos feladatokat
de.) Elokésziti, kezeli a munkavallalok jelenléti {veit
df.) El6késziti a koztisztviselok tilmunkajaval, rendkiviili munkavégzésével, atiranyi-
tasaval kapcsolatos okiratokat, vezeti a sziikséges nyilvantartasokat
dg.) Kezeli a koztisztviseldk TER rendszerben elkészitett és kinyomtatott tel-
jesitményértékelésével kapcsolatos iratokat
dh.) Végzi a koztisztviselok vagyonnyilatkozattételi kotelezettségével kapcsolatos
feladatokat, 6rzi a vagyonnyilatkozatokat
di.) Osszeéllitja és karbantartja a koztisztviseldk, munkavallalok személyi anyagét
dj.) Elokésziti a megbizasi szerzOdéseket, azok modositasat, megsziintetést.
Szamfejti a megbizasi dijakat
dk.) Ellatja a foglalkozasegészségligyi feladatokat a polgarmesteri hivatal koztiszt-
viseldi és fizikai allomanyu alkalmazottak tekintetében

e.) Intézmények kozalkalmazottaival, munkavéllaléival kapcsolatos személy- és munka-
tigyi feladatok
ea.) El6késziti a munkéltatoi joggyakorld részére a jogviszony keletkezésével
kapcsolatos okmanyokat, a jogviszonyt modositd, megsziintetd okmanyokat.
eb.) Teljeskorlen ellatja a szabadsagnyilvantartasaval, tdvollétekkel kapcsolatos
feladatokat
ec.) Teljeskoriien végzi a zintézmények bérszamfejtését
ed.) Elkésziti a MezOkovacshazi Human Szolgaltaté Kozpontés a Mezdkovacshazi
Varosi Konyvtar és Kalocsa Roza Mivelddési Kozpont béranalitikéjat
ee.) Részt vesz a Mezbkovacshazi Huméan Szolgaltaté Koézpontés a Mezdkovacshazi
Varosi Konyvtar €s Kalocsa Roza Miivelddési Kozpontszemélyi juttatdsokkal
kapcsolatos koltségvetésének tervezésében
ef.) Végzi a Mezbkovacshdzi Humén Szolgéltatdé Kozpontés a Mezdkovacshazi
Varosi Konyvtar és  Kalocsa Réza  Mivelddési  Kozpont  fo-
glalkozésegészségligyi feladatait
eg.) Kapcsolattartoi feladatokat 14t el az intézményi telefoneldfizetésekkel kapcsolat-
ban.
eh.) Kezeli az intézmények E-adatfeliiletét.

f.) Intézmények kozfoglalkoztatottaival kapcsolatos feladatok
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fa.) Teljeskortien ellatja a szabadsdgnyilvantarasaval, tavollétekkel kapcsolatos
feladatokat.

g.) Rogziti a KIRA rendszerben a foglalkoztatasokkal kapcsolatos eseményeket.

h.) Feliigyeli, el6késziti az intézményeket érintd testiileti el6terjesztéseket, gondoskodik a
kapott feladatok €s testiileti dontések végrehajtasarol.

II1. Miiszaki Iroda

1. Miiszaki irodavezeto
a.) Ellatja a Miiszaki irodavezet6i feladatokat:
aa.) Vezeti az irodét, felelds annak egész munkajaért, kozvetleniil iranyitja, feltigyeli
és ellendrzi a dolgozoktevékenységét.az iroda feladatkorébe tartozé ligyek don-
tésre elokészitését és végrehajtasat. Ennek érdekében egyiittmiikodik a hivatal
tobbi belsé szervezeti egységével.
ab.) Végzi az ligyek ligyintézore szignalasat, sziikség esetén szakmai segitséget, ut-
mutatast ad az tigyek elintézéséhez, rendszeresen ellendrzi a miszaki iroda fel-
adatkorébe tartozd feladatok teljesitését.
ac.) Részt vesz a vezetdi értekezleteken, amelyeken beszamol az iroda tevékenysé-
gérol és jelzi, amennyiben vezet6i intézkedést igényld problémat észlel.
ad.) Sziikség szerint munkaértekezletet tart az iroda dolgozdi részére
ae.) A munkéltatoi jogkor gyakorl6janak javaslatot tesz az irodan beliil a hatékony
feladatmegosztasra és el6késziti az iroda dolgozdinak munkakéri leirdsat, annak
aktualizalasat.
af.) Kiadményozasi jogot gyakorol a polgarmester és a jegyz6 rendelkezése szerint
ag.) Koordindlja az iroda koztisztviseldinek éves szabadsagos litemtervét, javaslat-
tal él a munkaltatoi jogkor gyakorldja felé a szabadsédgok kiadésanak engedélye-
zésére.
ah.) Kézremiikodik—munkaltatdi igény szerint— az iroda dolgozdinak teljesitmény-
kovetelményei meghatarozasaval, mindsitésével, teljesitményértékelésével kap-
csolatos feladatok végrehajtasaban.
ai.) Részt vesz a testlileti és bizottsagi iiléseken, felel az iroda feladatkorét érintd
testiileti eldterjesztések elokészitéséért, képviseli az irodat az iiléseken, gondos-
kodik a kapott feladatok és testiileti dontések végrehajtasarol
aj.) Gondoskodik az iroda dolgozdi ligyiratainak hataridében torténd belsé szabaly-
zat szerinti irattarba helyezésérol.
ak.) Kivizsgalja a miiszaki iroda feladatkérébe vagy az iroda miikodésével kapcso-
latos panaszokat, kozérdeki bejelentéseket
al.) Az iroda feladatkorébe tartozo bevételek és kiaddsok szakmai teljesitését iga-
zolja.

b.) Ellatja az alébbi telepiilésfejlesztési, miiszaki szakmai feladatokat:
ba.) Elldtja a Varosfejlesztési Bizottsag szervezési és ligyviteli tevékenységével
kapcsolatos feladatokat.
bb.) Kapcsolatot tart a varos 6nkormanyzati intézményeinek, valamint az énkor-
manyzati tulajdont (résztulajdont) cégek vezetdivel, a felmeriild miszaki
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jellegii problémak megoldasahoz szakmai segitséget nyujt, a problémak meg-
oldasaban egyiittmiikddik.
bc.) Folyamatosan tartja a kapcsolatot a megbizott foépitésszel a varos rendezési

tervének karbantartasaval kapcsolatos feladatok és a varosképet jelentdsen be-
folyasold épitmények véleményezése soran.

bd.) Elékésziti az 6nkormanyzati fejlesztések, beruhazasok karbantartdsok, felgjita-
sok elképzeléseit, a megvaldsuldk végrehajtasat megszervezi és ellendrzi, be-
fejezését kovetden elszamolashoz sziikséges miiszaki adatokat a pénziigyicso-
portnak atadja. Kiils6 kivitelezd esetén részt vesz a kivitelezési ajanlatok be-
szerzésében, azok dontésre torténd eldokészitésében.

be.) Kiils6 miiszaki ellendr megbizasanak hianyaban a kézbeszerzési értékhatér alatti
beruhdzasoknal a kivitelezést ellendrzi és a szamlakat leigazolja.

Miiszaki ellenér kozremikodése esetén folyamatosan kapcsolatot tart a kivitelezével
és a muszaki ellendrrel.

bf.) Szakmailag kozremiikddik a munkakoérébe tartozd helyi onkorményzati rendele-
tek kidolgozasaban. A koltségvetési koncepciohoz — a munkakdréhez kapcso-
16d6 korben — adatokat szolgaltat.

bg.) A vezetdi dontést igénylé miszaki szakagi feladatok ellatasaban / pl.: utiigyi,
viziigyi, kornyezetvédelmi, hirk6zlési, kozmii- és energetikai stb. / kézremu-
kodik a dontés elokészitésben €s a szakagi egyeztetésekben.

bh.) Az 6nkormanyzat kotelez feladatait vallalkozasi formaban ellatd személyekkel,
szervezetekkel kapcsolatot tart, a feladatok ellatasat figyelemmel kiséri, a kép-
viseldtestiilet ezen feladatokkal kapcsolatos dontéseinek végrehajtasat ellen-
orzi.

2. Miiszaki iigyintézo

a.) A jogszabalyoknak megfeleléen eljar a parlagfii 4ltal szennyezett belteriileti
foldrészletek haszndloival szemben. Széles korli, eldzetes t4jékoztatast ad a
f6ldhasznalok, ingatlantulajdonosok részére a parlagfii elleni védekezés kotelezettségrol
¢s a mentesités elmaradasa esetén alkalmazandd szankciokrol. A kiszabott birsdgok
joger6s hatarozatait megkiildi a koltségvetési iroda részére. A fertézott ingatlanokkal
kapcsolatban rendszeresen utoellendrzéseket végez.
Gondoskodik a parlagfii mentesitéssel kapcsolatos statisztikai adatszolgaltatasok
elkészitésérdl, és hataridében torténd megkiildésérdl elektronikus feliileten.

b.) A Polgarmesteri Hivatal részér6él 6sszegyiijti a karbantartasi, felujitasi sziikségleteket
és azt sziikség szerint, de legkésébb 3 munkanapon beliil tovabbitja a fizikai alloméanyt
iranyito szervezetnek. A javitasok, karbantartasok elvégzését ellendrzi és leigazolja.

c.) Rendszeres és folyamatos ellenOrzést szervez a varos kozteriiletein. Koteles
akoztertiletek rendjét €s tisztasdgat sértd tevékenység, kiilondsen:

ca.) engedély nélkiili anyagok tarolasa, engedély nélkiili koztertiletek, utak, jardak,
stb.) felbontédsa, kozteriiletek szennyezése szilard és folyékony hulladékkal,
engedély nélkili fakivagas, a bejarok, 4tereszek karbantartdsanak
elmulasztdsa, az ingatlan elStti zoldteriiletek kezelésének elmaradasa
(flilkaszalas, fametszés,) stb. elkovetdivel szemben a kozigazgatési
szabalyszegések szankcidirol szolo torvény, kormany-, illetve dnkormanyzati

rendeletek alapjan az alabbi jogositvanyok koziil a legcélravezetdbbel €lni:
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Figyelmeztetés a szabalytalan cselekmény, allapot megsziintetésére; Kozigazgatasi
birsag kiszabasa vagy szabalysértési feljelentés megtétele. Az alkalmazott
szankciokat felvezeti a Kozigazgatasi Szankciok Nyilvantartasaba (KSZNY).

d.) Ellatja a miszaki szakagi feladatok ligyintéz6i feladatait / pl.: Wtiigyi, viziigyi,
hirkozlési, koézmi €s  energetikai, kornyezetvédelmi, vizgazdalkodasi,
hulladékgazdalkodasi stb./, és a helyi ttkezeldi feladatokat. Ezen feladatkérében eljar
a szakhatdsagi allasfoglaldsok kiadésdban.

e.) Ellatja a jegyzdre telepitett kornyezetvédelemmel kapcsolatos feladatokat. El6késziti a
hatoséagi, illetve helyi onkormanyzati jellegli kornyezetvédelmi dontéseket, ellenérzi
azok végrehajtasat.

f.) Lefolytatja a jegyzore telepitett kitfennmaradasi, kitengedélyeztetési eljarasokat.
g.) Eljar az 6nkormdnyzat és intézményei villamosenergia és foldgazbeszerzései iigyében

h.) Ellatja a Kornyezetvédelmi Alaprdl szold helyi rendelet vonatkozasaban, illetve a
telepiiléstisztasaggal, zoldtertilet gazdalkodassal- és rendezéssel kapcsolatosan
felmertil6 feladatokat.

1) Végzi az é&tadott Onkormdanyzati feladatokkal, kozszolgaltatdsokkal kapcsolatos

tgyintézést, kiilondsen a telepiilésiizemeltetés, a kozvilagitds, a viz é&s
csatornaszolgaltatds, a szilard és folyékony hulladékszallitds, a temetkezési
szolgéltatds és temetdiizemeltetés, valamint a fiirdd és kemping {iizemeltetés
témakorében.
Az 4tadott feladatok tekintetében kozremiikodik a feladat-ellatdsi megallapodasok
clokészitésében, moddositdsdban a szakmai vezetje irdnyitdsaval. Ellatja a
megallapodasban foglalt tevékenységek rendszeres ellenérzését, az ellendrzések
tapasztalatainak irasban torténé rogzitésével.

j.) Fert6zd éllatbetegségek észlelése, illetve novényi kartevOk elszaporoddsa esetén a
Jjogszabalyok éltal a jegyz6 hataskorébe rendelt intézkedések megtétele.

k.) Intézi a gazdatlan ebekkel, és az éllati hulladék iigyekkel kapcsolatos tigyeket. Az
ezekkel kapcsolatos szolgaltatd szerz6dések tekintetében kozremiikodik a feladat-
ellatéasi megallapodasok  elkészitésében,  moddositdsdban a  szakmai
vezetdjeiranyitdsaval. A szerzOdéseket nyilvantartja, a szerz6désekbdl fakadd
feladatokat ellatja, a feladatok vallalkozo éltali ellatasat ellendrzi.

1) Allatokra veszélyes vegyszer, gyomirtd szer és névényvédo szer koztertileti alkalmazésa
esetén a helyben szokésos modon tajékoztatja a lakossagot.

m.) A jogszabalyoknak megfeleld idékozonként gondoskodik a telepiilési eb Osszeirds
megtartdsarol, az eb Osszeirds adatainak adatbédzisba rendezésérdl és nyilvantartds
felvezetésérol, annak naprakészen tartasarol.

n.) Felvezeti és naprakészen tartja a méhészek és méhek évenkénti nyilvantartasat, méhekre
veszélyes vegyszer alkalmazasanak bejelentésérdl azonnal értesiti a méhtartokat.

68 Mezdkovacshazi Polgdrmesteri Hivatal



Szervezeti és miikodési szabélyzat

0.) Valamennyi, a munkakérébe tartozé feladatkorrel kapcsolatos adatszolgaltatast (KSH,
stb.) el6késziti €s intézkedik azok hatariddben torténé megkiildésére. Ezen ligyekben
naprakész nyilvantartast vezet.

p.) Kozremikodik a miiszaki irodat érintd testiileti elSterjesztések el6készitésében a
munkakorével osszefliggésben 1év tigyekben. E korben végrehajtja a dontéseket vagy
ellendrzi a dontések megvalosulésat.

q.) Heti rendszerességgel ellendrzi a kozteriileti jatszoterek és jatszoeszkdzok allapotat, arrdl
ellendrzési naplot vezet. Ellendrzi a dohdnyzast tilto tablak meglétét, sziikség esetén
gondoskodik azok pétlasardl. Intézkedik a jatszo eszkozok kotelezd feliilvizsgalatanak
hataridében térténd elvégeztetésére, a mindsitd okiratokat nyilvantartja és megdrzi.

3. Takariténd
a.) Napi takaritasi feladatok

aa.) Feladata a munkateriiletének felseprése, felporszivozasa, felmosasa. (A felmo-
sas tisztitoszeres vizzel torténik.)

ab.) Feladata a munkateriiletén taldlhatd butorok, berendezések tisztan tartasa. A
tisztitas a butor, berendezés, valamint a szennyez6dés jellegének megfeleléen
szaraz, vagy nedves (csak vizes, vagy vegyszeres) takaritas.

ac.) Feladata a munkateriiletén talalhaté szemetes-edények, illetve szeméttarolok
kitiritése, valamint ezeknek az eszkozoknek a tisztitasa.

ad.) Feladata a 1abtorlok, egyéb szonyegek portalanitasa

“ae.) Feladata a mosdok, WC-k, pissoir-ok fert6tlenitése, folyamatos WC papir, kéz-

torld, kézmosod biztositasa.

af.) Feladata az épiilet kozvetlen kornyezetének felsoprése, tisztan tartasa.

b.) Id6szakonként jelentkez¢ takaritasi feladatok

ba.) Az ablakok szennyezettségétdl fiiggden, de legalabb negyedévente egy alkalom-
mal el kell végezni az ablaktisztitasi feladatokat. Az ablaktisztitds soran az ab-
lakkeretek, parkanyok tisztan tartasi feladatait is ellatja.

bb.) Az ajtokat, székeket azok szennyezettségi allapotatol fliggden, de legalabb ha-
vonta egy alkalommal megtisztitja tisztitoszeres lemoséssal.

be.) Kéthavonta takaritja a villanykapcsolok és dugaljak feliiletét.

bd.) Legalabb negyedévente az ablaktisztitasi feladatokkal egyidejiileg kimossa a
fiiggbnyoket, teritdket, egyeb textilidkat.

be.) Sziikség szerint, de a fiitési szezon megkezdése eldtt a radidtorokat tisztitoszeres
vizzel lemossa.

c.) Alkalmanként jelentkez0 takaritasi feladatok
ca.) A Hivatal épiiletében tartott rendezvényekhez kapcsolddodan elvégzi a rendez-
vény soran érintett munkateriilet soron kiviili takaritasat. Ezen feladatokat az
érintett tigyintézokkel alkalomszeriien egyezteti €s az éltaluk adott feladatokat
elvégzi.
cb.) A rendezvényeket kovetSen segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének ere-
deti visszaallitasaban.
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d.) Kételes eldre jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkdzok, vegyszerek, tisztito-
szerek mennyiségi sziikségletét.

e.) Felels a szdmadra kiadott eszk6zokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolaséért, valamint azok céliranyos felhasznalaséért.

f.) Tdjékoztatja a miiszaki irodavezet6t arrdl, ha a munkateriiletén karbantartdst igényld
allapotot talal.

g.) Feladata, hogy az intézmény teriiletén az intézményi vagyon biztonsagara ligyeljen,
tartsa be a vagyonvédelmi eléirdsokat, valamint gondoskodjon a munkateriiletéhez
tartozo helyiségek, ablakok zarasarol.

h.) Koteles a hivatali éptilet nyitasat, zarasat és riasztasat naponta elvégezni, sziikség esetén
a vezetOk utasitasai szerint alkalmanként is.

i.) Ejszakai rendorségi riasztas esetén biztositania kell az épiiletbe val6 bejutast az ellenér-
zés elvégzése miatt, valamint bet6rés esetén azonnal értesiti a Polgarmester.

j.) Naponta 8 o6rakor elhozza, illetve 15 6rakor elviszi a Postara a Polgarmesteri Hivatal
levél-, csomag kiildeményeit.

Onkormanyzattal jogviszonyban all6 munkavallalok:

4. Palyazati referens L.

a.) Az Onkormanyzat és intézményeinek miikddésével kapcsolatos hazai és unids
palyazati kiirdsokat folyamatosan figyelemmel kiséri és az énkormanyzati szinten
benyujthaté palyazatokrol tajékoztatast nyujt a polgarmester, alpolgarmester és a
Polgarmesteri Hivatal vezet6i részére. Pélydzat benyujtisa esetén részt vesz a
palyazatok elékészitésében, illetve elkészitésében. Folyamatosan kapcsolatot tart a
palyazatok figyelésével megbizott, illetve konkrét palyézat elkészitésével megbizott
kiils6 céggel €s munkdjukban az 6nkormanyzat képviseletében kdzremiikddik.

b.) Koordindlja a hivatal egyes szervezeti egységei, valamint az intézmények és sziikség
esetén a kiilsé résztvevok kozott a palyazathoz sziikséges adatok és munkarészek
elkészitését, Osszegytijtését. A nyertes palyazatokrdl tdjékoztatja a koltségvetési irodat
a palyazati dokumentacio és a tdmogatasi szerzédések egy példanyanak atadasaval.

c.) Az intézményi pélydzatok viszonylatdban sziikség esetén kapcsolatot tart az
intézményvezetékkel és szakmailag segiti munkajukat.

d.) Gondoskodik a palyézatok hataridében torténé elkészitésérél és a nyertes palyazatok
lebonyolitasarél azon palyazatok korében, amelyek elkészitésére, illetve
lebonyolitasara kiilon megbizasi szerzédés nem keriil megkotésre.

Amennyiben a pélydzat lebonyolitdsa sordn problémat észlel, arrél haladéktalanul
tajékoztatja feletteseit.
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e.) Gondoskodik a nyertes palyazatok tdmogatasi szerzodéseiben foglaltak maradéktalan
betartasardl, a szerzdédési hataridok és feladatok folyamatos figyelemmel kisérésérol.
Sziikség esetén kezdeményezi a szerzodések modositasat. A lezarult palyazatok
elszamoldsdban szorosan egyiittm(kodik a koltségvetési irodaval, és felelés a
palyazatok hataridében torténd elszamolasaért.

Barmilyen palyazati probléma észlelésekor haladéktalanul koételes téjékoztatni
feletteseit.

f.) Gondoskodik az 6nkorményzati szinten benyujtott palyazatok folyamatos, teljes korii
nyilvantartasardl, a nyilvantartds naprakészen tartdsdr6l, a palyazati anyagok
iktatasarol, az ligyiratok el6iras szerinti tarolasarol.

g.) Kozremlkodik a palyadzatokat, illetve a miiszaki irodat érintd bizottsagi-, testiileti
el6terjesztések eldkészitésében a munkakorével Osszefiiggésben 1évo tigyekben. E
korben végrehajtja a dontéseket vagy ellendrzi a dontések megvalosulasat.

5. Palydzati referens I1.

a.) Az Onkormanyzat és intézményeinek mikodésével kapcsolatos hazai és unids
palyézati kiirasokat folyamatosan figyelemmel kiséri és az Onkormanyzati szinten
benytjthatd palyazatokrol tajékoztatast nydjt a polgarmester, alpolgérmester és a
Polgarmesteri Hivatal vezetéi részére. Palydzat benyujtdsa esetén részt vesz a
palyéazatok elékészitésében, illetve elkészitésében. Folyamatosan kapcsolatot tart a
palyazatok figyelésével megbizott, illetve konkrét palyéazat elkészitésével megbizott
kiilsé céggel és munkajukban az 6nkormanyzat képviseletében kézremiikddik.

b.) Koordindlja a hivatal egyes szervezeti egységei, valamint az intézmények és sziikség
esetén a kiilsd résztvevok kozott a palyazathoz sziikséges adatok €s munkarészek
elkészitését, 9sszegy(ijtését. A nyertes palyazatokrol téjékoztatja a koltségvetési irodat
a palyazati dokumentacio és a tamogatasi szerzodések egy példanyénak 4tadasaval.

c.) Az intézményi palyazatok viszonylatdban sziikség esetén kapcsolatot tart az
intézményvezetdkkel és szakmailag segiti munkéjukat.

d.) Gondoskodik a palyazatok hataridében torténé elkészitésérol és a nyertes palyazatok
lebonyolitasar6l azon palyazatok korében, amelyek elkészitésére, illetve
lebonyolitasara kiilon megbizasi szerzodés nem keriil megkotésre.

Amennyiben a pélyazat lebonyolitasa soran problémat észlel, arrél haladéktalanul
tajékoztatja feletteseit.

e.) Gondoskodik a nyertes palyazatok tdmogatasi szerzddéseiben foglaltak maradéktalan
betartasardl, a szerz6dési hataridék és feladatok folyamatos figyelemmel kisérésérol.
Sziikség esetén kezdeményezi a szerzddések modositasat. A lezarult palyazatok
elszdmoldsdban szorosan egyiittm(ikodik a koltségvetési irodaval, és feleléds a
palyazatok hataridében torténd elszamolasaért.

Barmilyen paélyazati probléma észlelésekor haladéktalanul koteles t4jékoztatni
feletteseit.
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f.) Gondoskodik az 6nkormanyzati szinten benyujtott palyazatok folyamatos, teljes kori
nyilvantartdsar6l, a nyilvantartds naprakészen tartdsarol, a palyazati anyagok
iktatasardl, az tigyiratok el6iras szerinti tarolasardl.

g.) Kozremiikodik a pélyazatokat, illetve a miiszaki irodat érintd bizottsagi-, testiileti
eloterjesztések el6készitésében a munkakorével Gsszefiiggésben 1€évo tigyekben. E
korben végrehajtja a dontéseket vagy ellenérzi a dontések megvaldsulésat.

6. Gépkocsivezetd
a.)Ellatja a vezetdktol kapott személyszallitasi feladatokat, sziikség esetén munkaidén tul
is. Vezeti a munkéhoz k&t6dé menetlevelet. Gondoskodik a parkold kértya beszerzé-
sérél, a parkoldjegyekrol. Igény esetén ellatja mas 6nkorményzati intézményekben a
gépkocsi vezetd helyettesitését amennyiben az hivatali ktelezettségét és feladatella-
tdsat nem érinti hatranyosan.

b.) Gondoskodik az 6nkorményzati gépkocsik folyamatos kiilsé-belsé tisztan tartasardl a
Polgarmesteri Hivatal 4ltal biztositott tisztitoszerekkel és eszkdzokkel, valamint a gép-
kocsi lizemképességének és forgalombiztonsaganak allandé és folyamatos megfelels-
ségérol.

c.) Folyamatosan gondoskodik a gépkocsi-szerviz altal eléirt — idészakos szervizelési mun-
kéinak elvégeztetésérol.

d.) A gépkocsi lizemeltetési koltségeir6l elszamol a koltségvetési irodanak.

e.) Gondoskodik a képviseld-testiilet és képvisel6-testiilet bizottsdgai anyagainak (hivatali
gépkocsival torténd) kézbesitésérdl eseti vezetéi megbizds alapjan.

f.) Gondoskodik a garazs helyiség tisztantartasarol, sziikség szerinti lomtalanitasardl.

g.) Folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenérzi a varos koztisztasagi, kornyezetvédelmi,
kozlekedés biztonséagi (pl. ut allapot, jelzétablak, zoldtakaras stb.) allapotat és kozte-
riilet szabalyos hasznalatat. A tapasztalt problémakrol feljegyzésben tdjékoztatja a mi-
szaki ligyintézot a sziikséges intézkedések megtétele céljabol. Ellendrzéseit folyama-
tosan, illetve a miiszaki tigyintézé altal jovahagyott heti titemterv alapjan végzi. Ellen-
6rzéseirdl nyilvéantartast vezet a miiszaki iroda munkatarsaval egyiitt. Az intézkedést
igényld lakott ingatlanokndl fényképfelvételeket készit, azt kinyomtatja és atadja a
miszaki ligyintézonek. Az érintett ingatlanokndl felszolitast helyez ki, vagy ad at. Az
intézkedések hataridejének lejartat kovetéen utdellendrzést tart, annak eredményérol
feljegyzésben tdjékoztatja a miiszaki iigyintézot.

h.) Ellatja a Polgarmesteri Hivatal épiiletében a gondnoki tevékenységet, elvégzi a kisebb
karbantartdsi feladatokat és az udvar teriiletét tisztan és rendben tartja. T¢li idészakban
felelés az udvari teriilet ho €s sikossdg mentesitéséért.

1.) Feladata a varosi hirdetétablak feliigyelete, a hirdetések cseréjében, kihelyezésében, be-
vételében vald kozremukodes.
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j.) A Polgarmesteri Hivatalban valo tartdzkodéasakor a portaszolgalatban vald részvétel, az
tigyfélfogadas rendjének biztositasa, fenntartésa.
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3. szamu melléklet

HELYETTESITES RENDJE A MEZOKOVACSHAZI POLGARMESTERI

HIVATALBAN
helyettesitett elsé helyen helyettesité masodik helyen
munkakor munkakor helyettesité munkakor
1. Jegyzb Aljegyzé a jegyzore iranyado
végzettséggel
rendelkez6
koztisztviseld
2. Aljegyz6 Jegyz6 a jegyzore iranyado
végzettséggel
rendelkez6
koztisztviseld
3 koltségvetési fokonyvi konyvel6 1. fokonyvi konyvel
irodavezetd
4. fokonyvi konyveld 1. koltségvetési mérlegképes konyveld
irodavezetd L.
3. fékonyvi kényveld fokonyvi konyveld mérlegképes konyveld I
6. | mérlegképes konyvel6é | pénziigyi iigyintézé II. fokonyvi konyveld 1.
IE
7. pénziigyi ligyintézd 1. | pénziigyi tigyintézé III.. koltségvetési
irodavezetd
8. | pénziigyi ligyintézd II. | mérlegképes konyvel6 1. | ceeeeeme
9. pénziigyi ligyintézd pénziigyi ligyintéz6 [ fékonyvi konyveld
I11.
10. pénziigyi-szamviteli pénziigyi ligyintéz6 II. | ~ =mmeeme-
tigyintézd
111z vagyongazdalkodasi | pénziigyi ligyintéz6 III. | ~ =eeeeeee-
tigyintézd
12 adotigyi ligyintézo 1. adotigyi tigyintéz6 II | = =meecemme-
13. | addiigyi tigyintéz6 II. adotigyi ligyintéz6 I | = ememeeee-
14. | Hatésagi tigyintézd [. | Titkarsagi és igazgatdsi | =~ =memeeee-
ligyintéz6
15. | Hatdségi tigyintézo II. Anyakonyvi €s Titkérsagi €s igazgatasi
igazgatdsi ligyintéz6 ligyintéz6
L6. Anyakonyvi és Irattari tigyintézo Aljegyz6
igazgatasi Uigyintézo
17. | Hatésagi és igazgatasi | Személyligyi ligyintézd | ~ -=-ememme-
ligyintézo
18. Titkéarséagi és Hatosagi tigyintézé I1. [rattari ligyintéz6
igazgatési ligyintézo
19. [rattari ligyintéz6 Hatosagi ligyintézd II. | =memeem-
20. Személytigyi Hatdséagi és igazgatdsi |  —eemmeee-
ligyintézd ligyintézd
21, Miiszaki irodavezet miszaki tigyintéz§ | = = emmeeeee-
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22 Miiszaki ligyintéz6 miszaki irodavezetd | = —memmeme-
23. Takarito megbizas alapjan | = eeee-e-e-
kozfoglalkoztatasban
részt vevd személy
24. Palyéazati referens I. Palyazati referens II. | = —ecceeee-
23. Palyazati referens II. Palyéazati referens I. | = ememeee-
26. Gépkocsivezetd Hatésagi igyintéz6 I. | =memeeeee
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Mezdkovacshazi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzataban foglaltakat
megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles
vagyok betartani.

NEV BEOSZTAS KELTEZES ALAIRAS
Szab6oné Farag6 Julianna aljegyz6 202%. 1019 b’eov("fﬁd(,u( g . S

koltségvetési irodave-
zetd

Agostonné Dohényos Ivett

KON, (2. 19, | U ”W‘Z@'@l?

Vukovits Viktdria pénziigyi tigyintéz6 1.

Urbanszki Noémi pénziigyi ligyintézo II. 2023 2.9 indle ol

Kovacs Tiinde fokonyvel dol LETRL M/ﬁ[/z 0&"4 ch
Zs6tér Andrea vagyongazdalkodasi Fled.
ligyintézé et i A
Dobsa Arnoldné pénziigyi ligyintézd
_ 22%. (9. @01906\ Qo e
Béniné Csende Helga fékonyvi konyveld (
7 5 [/.,L / ) ﬂ)\,(l\,\; At
Herjeczki Zoltanné pénziigyi ligyintéz
Ioys 1219 fol_ 20t 5

Hemzo6né Csende Erzsébet

adotigyi ligyintézo

T/:*"w* 2 "CQL /

Kovacs Nauzika

addtigyi ligyintézd

M O,

I

Maéthéné Bojtos Ménika

konyvelé

2025, 12 .19

Soki Zoltén

miiszaki irodavezetd

2o,y 1Y

a7

Matkdcsik Fruzsina

pélyazati referens D 1S hok T e

A . . o/ h -
Ambroézyné Faragd Zsu- pélyazati referens : .

g 0
L 2000 40 19, [WdrR dagme
Bacsa Bernadett miszaki ligyintézd 202% .48, 19, Ao a_ l

e @&L\Qééﬂb

Bojtos Timea szocialis tigyintézd s, g

Gigaczné Trajer Dolli

ligyintézo

402%. 12. 15,

o' et Dou

Fenyves Moénika titkarsagi €s ig. iigyin- 2005 10 19 FeiupLe- ) i, b
téz6 i e ;
Jeneiné Varga Katalin ligyintézd 200% 1) 1Y }V-'
Majorné Balla I1diké anyakonyvvezetd W12 12 1A Ot q |
A3 1L 1D e S
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Augusz Zoltén ligyintézo o "
g8l Y A2. / ) /
. 1
Novakné Vagasi Gizella személyligyi tigyinté- " , i kA
- 2005 1. M bl 4 Guo-
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