Totkomlosi Polgdarmesteri Hivatal

Szervezeti és Miikiddési Szabdlyzata
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I. fejezet
Altalanos rendelkezések

Az allamhéztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény 9. § b) pontja, 10. § (5) bekezdése, a
Magyarorszag helyi onkorményzatairol sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (1)
bekezdése, az allamhaztartasrél szolé torvény végrehajtasarél szolo 368/2011. (XIL. 31.)
Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésére figyelemmel a Tétkomlési Polgarmesteri Hivatal az
alabbi Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatot alkotja.

A Tétkomlési Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) alapitasa, szervezeti
adatai

A Hivatal alapité szerve, alapitdi jogok gyakorlasa:

Magyarorszig helyi onkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény értelmében a
helyi onkorményzat képviselo-testillete az Onkormanyzat miikodésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyzé feladat- ¢és hataskorébe tartozd ligyek dontésre valo
elokészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatok ellétasdra polgarmesteri hivatalt vagy
kézos dnkormanyzati hivatalt hoz 1étre. A hivatal kézremiikodik az 6nkormanyzatok egymas
kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egyiittmiikodésének 6sszehangolasaban.

Hivatal adatai:

Neve: Tétkomlosi Polgarmesteri Hivatal

Torzskonyvi azonosité szima: 345802

Székhelye: 5940 Totkomlos, F6 at 1.

Levelezési cime: 5940 Totkomlos, Fo6 ut 1.

Alapitas torzskonyvi nyilvantartas szerinti idépontja: 1990. oktdber 12.

Alapit6 okiratanak kelte, szama: 2003. november 25. 25/2003. (XI. 25.) Kt. hatarozat

Hivatal jogallasa:
- helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv,
- 6ndllo jogi személy,

- a hivatal vezetd jegyz6 a Totkomlds Varos Onkorményzat Képviselo-testiiletének
szerve.

Hivatal illetékessége:

Tétkomlds varos kdzigazgatasi teriilete.



Hivatal irdnyit6 szerve:

Totkomlés Véaros Onkorményzat Képviselo-testiilete, amely egyes jogkoreinek gy akorlasat
szerveire ruhazhatja at a kizarolagos jogkérok kivételével.

Hivatal feladata:

Kozfeladata: az alapit6 okiratban foglaltak szerint.
Kormanyzati funkciék: az alapito okiratban foglaltak szerint.

Alaptevékenysége: ellitia a Magyarorszag helyi Onkorményzatairél széld6 2011. évi
CLXXXIX. torvényben és a vonatkozé jogszabalyokban meghatérozott feladatokat.
Vallalkozasi tevékenysége: nem folytat vallalkozasi tevékenységet.

Gazdasagi tarsasigban valé részvétele: nincs.

Yonatkozé jogszabalyok:
- Polgari térvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. térvény (Ptk.)
- az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (Aht.)

- az éllamhaztartasrol sz6lé torvény végrehajtasardl sz6lé6 368/2011. (XII 31.) Korm.
rendelet (Avr.)

- Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX torvény (Motv.)

IL. fejezet
A Hivatal szervezete

Szervezeti felépités:

A Hivatal egységes szervezeti rendszerben miiksdik, mely elkiiloniilt szervezeti egységekre,
osztalyokra tagozddik.

A Hivatal szervezeti felépitését, szervezeti egységek megnevezését, valamint a szervezeti
egységek tagozodasat jelen szabalyzat 1. melléklete tartalmazza.

Vezetéi szintek:
- Jegyz6
- Aljegyzd
- Osztalyvezet6

vezetd beosztasit munkakdréknek mindsiilnek.

Az Aljegyz6 ellatja az Igazgatasi osztaly osztalyvezet6i feladatait is.



Vezeté beosztasi munkakorik feladat-

hatas- és felelosségi korok:

Munkakori leirasokban, valamint a Tétkomlési Polgarmesteri Hivatal {igyrendjében vannak
meghatérozva.

o

intéz6i munkakorok megnevezése, feladat-

hatas- és felelosségi korok:

Munkak®ri leirdsokban vannak meghatarozva.

Tisztségviselok

Polgarmester

A polgarmester feladat- és hataskorét az Motv., mas torvények és egyéb jogszabalyok —
ideértve Totkomlés Varos Onkorméanyzat Képviselo-testillete Szervezeti és Miikddési

Szabalyzatarol szolé 16/2019. (X. 29.) onkorményzati rendelete, illetve jelen szabalyzat
hatarozza meg.

A polgarmester képviseli Totkomloés Varos Onkormanyzatit és a Képviselo-testiiletet,
el6terjeszti a Képviseld-testiilet munkatervét, dsszehivja €s vezeti a Képviseld-testiilet iiléseit,
beszamol az atruhazott hataskorok gyakorlésérél,' segiti a képviselok munkajat. Aldirja a
Képvisel6-testiilet rendeleteit, valamint a KépviselS-testiilet tiléseirdl készitett jegyzOkonyvet,
ellendrzi a Képviselé-testiilet hatarozatainak a végrehajtasat.

A Hivatal miikodésével kapcsolatos fontosabb feladatai:

A Képviselo-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja a Hivatalt.

A jegyz$ javaslatainak figyelembevételével meghatérozza a Hivatal feladatait az
onkorméanyzat munkijanak szervezésében, a dontések elokészitésében és
végrehajtasaban.

Doént a jogszabaly altal hataskorébe utalt dllamigazgatasi igyekben, hatosagi
hataskorokben.

A jegyzb javaslatdra eldterjesztést nyujt be a Képviselo-testiilet felé a Hivatal belsd
szervezeti tagozodasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint tgyfélfogadasi
rendjének a meghatarozasara.

A hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadményozés rendjét.

Gyakorolja a munkaltati jogokat a jegyzd, a kinevezés jogat az aljegyz0
vonatkozéasaban.

Gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az alpolgarmester €s az onkorményzat egyéb
intézményeinek intézményvezetdi, egyéb dnkormanyzati alkalmazottak tekintetében.
Egyetértési jogot gyakorol a Hivatal koztisztviselSi kinevezése, vezetdi megbizasa,
felmentése, vezetdi megbizas visszavonasa, jutalmazasa vonatkozasaban.




- Szikkség szerint értekezletet hiv 8ssze és tart az érintett szervezeti egységek,
intézményvezet6k részvételével.
- Havonta fogaddérat tart.

Alpolgarmester

A Képviseld-testiilet a polgirmester helyettesitésére, munkéjénak segitésére, a polgérmester
altal atruhdzott, a képviselo-testiilet mitkdésével, az 6nkormanyzattal kapcsolatos feladatok
ellatasara egy foallasu foglalkoztatéasi jogviszonyban 4116 alpolgarmestert valaszt.

A_Hivatal miikédésével kapcsolatos fontosabb feladatai kiilon kiadott polgarmesteri
rendelkezések alapjdn;:

-  Ellatja a polgarmester &ltal rabizott feladatokat.

- Végzi a Képviselo-testiilettdl kapott feladatokat.

- Kapcsolatot tart mdas Onkormanyzatokkal, valamint allami és taArsadalmi
szervezetekkel.

- Felelds a Képviseld-testiilet és a bizottsagok elé keriild sajat feladataival Osszefliggd
eldterjesztések hataridében torténd elkészitéséért, a hozott hatirozatok végrehajtasat
figyelemmel Kiséri. : '

- Meghatalmazds alapjan, annak keretei kozott képviseli Totkomldés Viros
Onkorményzatat és a Képviseld-testilletet.

- Tavollétében és akadélyoztatdsa esetén helyettesiti a polgarmestert.

- Feladatkorébe tartozo tigyekben, vagy a polgarmester helyetteseként gyakorolja —
polgarmester eltéré rendelkezése hidnyaban — a kiadmanyozas jogt.

- Havonta fogad6drat tart.

Jegyz6

A jegyz0 a Hivatal vezetje, aki szakmailag felelds a Hivatal miikddéséért, az iigyek operativ
és konkrét viteléért és megoldasaért. Tevékenysége soran felelss a koz érdekeinek megfeleld,

torvényes, szakszerli, partatlan és igazsdgos, minden megkiilonboztetéstsl mentes,
szinvonalas ligyintézés szabéalyainak megfelel6 eljarasért.

A jegvz6 feladatai Kiilondsen;

- Ellatja a Hivatal bels6 szervezeti egységei Utjan a jogszabély altal hataskorébe utalt
hatéségi feladatkoéroket.

- Javaslatot készit a polgarmesternek a Hivatal belsé szervezeti tagozodasara,
munkarendjére, az tigyfélfogadas rendjére.
- Szabélyozza a kiadmanyozas rendjét a jogszabaly altal hataskorébe utalt iigyekben.



- Gyakorolja a munkaltat6i jogokat a Hivatal kdztisztviseldi tekintetében, a kovetkezd
esetekben a polgarmester egyetértésével: kinevezés, vezetdi megbizés, vezetoi
megbizas visszavonasa, felmentés, jutalmazas.

- Gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyz0 tekintetében.

- Iranyitja a koztisztviselok tovabbképzéseét.

- Koordinalja és ellendrzi a Hivatal belsd szervezeti egységeiben foly6 munkat.

- Sziikség szerint a szervezeti egységek vezetdinek értekezletet tart.

- Gondoskodik a Hivatalnal a belsé ellenérzés kialakitasarol és a mikkddéshez szitkséges
forrasok biztositasarol.

- Gondoskodik a Képviselé-testillet és a Varosfejlesztési és Pénzilgyi Bizottsag
jegyzokonyveinek hatarid6ben torténd elkészitéseért.

- Irényitja és feliigyeli a Képviselo-testiilet iiléseinek eldterjesztéseinek elkésziiltét.

- Kozremikodik a szerzddések kimunkaldsdban, ellendrzésében. Sziikség szerint
szignalja vagy cégszerli alirasnal alairja a szerzddéseket.

Aljegyz6

Feladatait a jegyz6 irdnyitasaval latja el. Az aljegyzd a jegyz6 tavolléte esetén annak teljes
jogkorii helyettese, ennek megfelelden ellatja a helyettesités soran felmeriild feladatokat.

Az aljegyz6 ellatja az Igazgatési osztaly vezetésével Osszefliggd feladatokat.

Gondoskodik a Szocialis Bizottsag, valamint az Oktatasi, Kulturdlis és Sport Bizottsag
jegyzékonyveinek hataridében torténd elkészitéseert.

- Igazgatasi hataskorben elvégzi a Kozponti Cimregiszterrel Osszefliggd cimkezelési
feladatokat.

- Eljar telepengedély és ipartelep engedélyezésével, bejelentésével kapcsolatos
eljarasban.

- Ellatja a képzési referensi feladatokat.

- ASP tenant-ként végzi a tisztviselok kezelését, regisztraldsat, jogosultsagok
megadasat.

- TER adminisztratorként végzi a referensi feladatokat.

Osztalyvezetok jogallasa és feladatai

Az osztalyvezetd az ald tartozd szervezeti egység felelds vezetbje. A Pénziigyi osztalynak
kiilon osztalyvezet6je van, az Igazgatéasi osztily vezetését az aljegyzé latja el. A Pénziigyi
osztalyvezetdt a polgrmester egyetértésével a jegyzd nevezi ki. A vezeté az osztaly
miikodéséért, a feladatkorébe tartozo tigyekért felelds a jegyzonek.

Osztalyvezetd feladatai kiilonidsen:

- Biztositja a vonatkozé jogszabalyok, testiileti dontések végrehajtasat, az osztaly
torvényes miikddését.




Biztositja az osztaly munkajaban a hatékonysagot, a szakszeriiséget, az allampolgari
jogok és kotelezettségek maradéktalan érvényesiilését, az eljarasi hataridék szigord
betartasat, a munka rendszeres ellenérizhetdségét.

Megtervezi a feladatok ellatasdhoz sziikséges létszamot, meghatirozza az esetlegesen
sziikséges specialis képzettségi szintet, a sziikséges anyagi és targyi feltételeket, és
mindezeket, mint igényt jelzi a munkaltatéi jogokat gyakorlo felé.

Felosztja a feladatokat az egyes feladatellatok kozott, a vezetése alatt all osztaly
dolgozdi szdméra a munkavégzésiikkh6z szakmai és médszertani utasitasokat ad.
Irdnyitja a munkavégzés menetét.

Szilkség esetén a munkéltato jogokat gyakorléndl kezdeményezi a tilmunka
elrendelését.

Az osztaly feladatkorébe tartoz6 ligyekben kételes minden olyan tudomasdra jutott
informaci6rél tajékoztatni a jegyzot és koztisztviseloket, amely intézést igényld helyi
koéziigynek tekintheto.

Gondoskodik a Képviseld-testiilet elé keriil6 jelentések elkészitésérsl, koordinalasarol,
az eldzetes torvényességi véleményezésrol.

Elldtja mindazokat a feladatokat, mellyel a polgirmester, alpolgarmester, jegyzd,
aljegyz0 megbizzak.

Részt vesz a kbzmeghallgatason, képviseldi igény szerint jegyz6i utasitdsra azokon a
lakossdgi forumokon, amelyek az osztily tevékenységi korébe tartozéd feladattal
foglalkoznak. :

Igény szerint részt vesz a nemzetiségi 6nkorményzat iilésén.

Jegyzdi €s polgarmesteri rendelkezés szerint gyakorolja a kiadményozas jogat.
Szitkség szerint munkaértekezletet tart, rendszeresen koteles tajékoztatni az osztaly
munkatérsait a munkavégzéshez sziikséges informécidkrol, testiileti hatarozatokrsl.
Felel az informécios onrendelkezési jogrol és az informécidbiztonsagrél sz6lo 2011.
évi CXII. térvény vonatkozé rendelkezései alapjan az altala vezetett osztaly altal
szolgaltatott adatok valodisagéért, a szolgaltatott statisztikai adatok helyességéért.
Ellenérzi az osztaly iigyintézéinek munkajat.

Jegyzbi rendelkezés alapjan javaslatot tesz a munkaltatéi jogok gyakorlasaval,
személyzeti kérdésekkel kapcsolatban.

Elkésziti az osztaly ligyintéz8inek teljesitményértékelését és mindsitését.

Az osztaly munkdjaval 6sszefliggd adatszolgaltatasok teljesitéséért felel.

Részt vesz a Képviselo-testiilet és a bizottsagok iilésein, a hozza intézett kérdésekre
valaszol.

Jegyz0 utasitasa szerint elkésziti az 6nkormanyzati rendelet-tervezetet, elSterjesztést.
Gondoskodik a rendeletek és hatarozatok végrehajtasarol.

Kételes szakmailag segiteni a Képviseld-testiilet és a bizottsagok munkajat.

Koteles a tarsszervezetek vezetSivel egyiittmiikodni, az adott feladatok elvégzését,
megoldésat hatékonyan segiteni.

A Pénziigyi osztalyvezetd vélasztasok soran elvégzi a pénziigyi elokészitéssel és
elszamolassal kapcsolatos feladatokat.



A kozszolgalati tisztségviseldk jogallasarol szol6 2011. évi CXCIX. térvény rendelkezéseinek
megfelelden a vezetd besorolast dolgozok teljesitményének értékelése és mindsitése a jegyzd
feladata és kotelezettsége.

A Hivatal feladat- és hataskore:

Altalanos feladatok:

Ugyfélfogadasi idoben az iigyfélfogadas biztositasa, a sziikséges tajékoztatas
megadasa.

Ugyintézd akadalyoztatasa esetén a helyettesités biztositasa.

Az ligyfelek ltal szoban eléadott kérelmek jegyz6konyvbe foglalasa.

Az ligyiratoknak a vonatkozo szabalyzat szerinti kezelése.

Feladatkorében eljarva a képviselo-testiileti, bizottsagi, tarsulasi elbterjesztések
elokészitése, a rendeletek, hatdrozatok végrehajtasanak biztositasa.

A feladatkérbe tartozé szabalyzatok elkészitése.

A Hivatal koteles a kozigazgatasi (hatosigi) hataskoreit a koézigazgatdsi hatosagi
eljaras éltalanos szabalyai, tovabba a vonatkozé anyagi jogszabalyok eldirasainak
megfelelden elokésziteni, gyakorolni €s a hatalyos szabalyzat szerint kiadmanyozni.

A feladatkorébe tartozé kozérdekil informacioknak a kozzétételérdl gondoskodik.
Feladatkorében eljarva kozremiikodik a koltségvetés Osszedllitasaban, gondoskodik a
bevétel teljesitésérdl, figyelemmel kiséri az eléiranyzatok alakulasat, felhasznalasat.

Feladata a munkavégzéshez szitkséges jogszabalyok valtozasainak figyelemmel
kisérése, alkalmazasa.

A Hivatal szervezeti egységeinek feladatkore:

1. Igazgatdsi osztdly

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

Anyakonyvvezetd

Szocialis és gyamiigyi igyintézo

Miiszaki ligyintézd

Igazgatasi ligyintézo

Kozfoglalkoztatasi tigyintézo

Titkarsagi ligyintézd

Informatikusi, rendszergazda feladatot ellato tigyintézd
Iktatasi feladatokat ellat tigysegéd

Az Igazgatisi osztalyt az aljegyzd vezeti, dsszehangolja és iranyitja a kiilénboz6 feladatokat
ellato tigyintézok munkajat, napi tevékenységet.

a)

Anyakonyvvezetd

Anyakényvi iigyintézés keretében:

Vezeti az elektronikus anyakényvet (a tovabbiakban: EAK).
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- Intézi a honositott dllampolgérsagi eskiijével kapcsolatos tigyeket.

- Kidllitta az anyakényvi okiratokat, teljesiti a beérkezd kérelmeket,
adatszolgaltatasokat.

-  Ellatja az utélagos és 1jboli anyakonyvezéssel kapcesolatos feladatokat.

- Intézi a képzelt apa adatainak, az apai elismeré nyilatkozat, illetve az apa
megallapitasarél szolé birosagi végzés alapjan az apa adatainak bejegyzésével,
valamint az 6rokbefogadés anyakdnyvezésével kapcsolatos tigyeket.

- Intézi az apasdg vélelmének megdontése, orokbefogadas megsziintetése és a
hatalytalanna valdsnak anyakényvezésével kapcsolatos tigyeket.

- 'Régziti a sziiletéssel, a hazassagkstéssel, a haldlesettel kapcsolatos anyakoényvi
esemeényeket, valtozasokat, javitasokat. Elvégzi az ezekkel Osszefliggd feladatokat
(pl.: hézassagkotési szandék bejelentése, okméanybevonas, tovabbitas)

- Kezeli az anyakdnyvi irattarat.

- Kozremiikddik a hazassagkotéseknél és mas csaladi események megiinneplésénél.

- Dont a haléleset anyakdnyvezésének elhalasztasarél és errdl kiadja az igazoldst.

- Beszerzi a sziikséges anyakonyvi nyomtatvanyokat.

- ElSkeésziti és kiadmanyozza a hazassagkotés elétti varakozasi idé aloli felmentést és
hivatali munkaid6n vagy hivatali helyiségen kiviili hazassagkotésrol szol6 hatarozatot.

- Intézi a kiilfoldi 4llampolgar Magyarorszagon torténd hazassdgkotéséhez sziikséges
engedély megszerzését.

- Intézi a hazai anyakonyvezéssel kapcsolatos feladatokat.

- Felveszi az apai elismerd nyilatkozatot.

- Rdgziti a papiralapu anyakonyvek adattartalmat az EAK-ban.

- Tovébbitja a KSH-nak a népmozgalmi statisztikai adatlapokat.

Egy¢éb igazgatasi feladatellatas keretében:

- A vélasztasi eljarasrél sz6l6 2013. évi XXXVI. térvény és a kdzponti névjegyzék,
valamint egyéb vélasztasi nyilvantartdsok vezetésérdl szélé 17/2013. (VIL. 17.) KIM

rendelet alapjan a kozponti névjegyzékkel kapcsolatos kérelmeket folyamatosan
feldolgozza.

Hagyatéki iigyintéz¢s keretében:

- Ellatja a jegyz6 megbizasabol a hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatokat.
- Leltarozza a hagyatékot.

- ASP rendszeren keresztiil értesiti leltar megkiildésével a kézjegyzot.
- Biztositasi intézkedéseket tesz.

Altalanos ligyintézés keretében:

- Adatot szolgéltat a TAKARNET rendszerbél a Tétkomldsi Polgérmesteri Hivatal
dolgoz6i szdmadra.
- Kezeli a személyi adat- és lakcimnyilvantart rendszerét, abbol adatot szolgaltat,
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b) Szocidlis és gydmiigyi iigyintézo

- Elvégzi a koztemetés elrendelésével 6sszefiiggd feladatokat.

- Kornyezettanulméanyt készit a munkakorébe tartozé tigyekben és tarshatésigok
megkeresésére.

- Tarshatosagok megkeresésére adatszolgaltatast teljesit.

- Ellatja a rendszeres gyermekvédelmi kedvezménnyel kapcsolatos feladatokat €s
adatokat kiild az orszagos nyilvantartasi rendszernek (PTR).

- Megallapitja és nyilvéantartja a hatranyos, halmozottan hatranyos helyzet fennallasat.

- Ellatja a sziinidei gyermekétkeztetéssel kapcsolatos tajékoztatdsi és szervezési
feladatokat.

- Vezeti a jogszabalyban eloirt gyermekvédelmi és szocialis nyilvantartast.

- Adatokat szolgaltat statisztikai jelentésekhez.

. Adatokat kérdez le és azokat kezeli a CSTINFO rendszeréb6l.

- Igazolast ad ki a védendd fogyasztoi statuszrol.

- Ellatja a rendkiviili telepiilési timogatassal kapcsolatos feladatokat.

- A kérelmeket elékésziti és ismerteti a Szocialis Bizottsag iilésen.

- FEllatja a lakhatasi tamogatassal kapcsolatos feladatokat.

- Ellatja a lakascélu helyi timogatassal osszefiiggd feladatokat.

- Ellatja a Raszorul6 Személyeket Tamogato Operativ Program keretében a feladatokat.

- Részt vesz a Helyi Esélyegyenldségi Program kidolgozasaban, feliilvizsgalatdban és
végrehajtasaban.

- Végzi a csaladvédelmi koordinéciot.

- A csaladi jogallas rendezésével osszefiiggd jegyzoi teendOket elvégzi.

- Megallapitja az ismeretlen sziiloktol szilletett gyermek vonatkozasaban az adatok

megallapitasat.

c) Miiszaki iigyintézé

Varosfejlesztési és beruhazasi feladatellatas keretében:

. Intézi az Onkormanyzat altal megvaldsitandé beruhazasok, felGjitasi munkak,
kivitelezések beszerzésével, lebonyolitdsaval kapcsolatos feladatokat.

- Koordinalja a kivitelezéseket.

- Kapesolatot tart a kivitelezével, miiszaki ellenérrel.

- Részt vesz a garancidlis feliilvizsgalatokon, kozremikodik a garancialis javitas
végrehajtasaban.

Palvazati iigyintézdi feladatok keretében:

- Figyelemmel kiséri a hazai és az Eurépai Uniés palyazati lehetdségeket, errdl
tajékoztatja a polgarmestert.

- Javaslatot tesz a pélyazati lehet6ségek kihasznalasara, vezetdi utasitdsra dontésre
elokésziti a Képviselo-testiilet iilésére.
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- ElSkésziti, segitséget nydjt vagy elkésziti és benytjtja a Képviseld-testiilet dontése
alapjéan a palyazatot.

- El6késziti a hidnypétlasi felhivésra a bekiildendd anyagot.

- Nyilvantartja a folyamatban 1évé projekteket.

- Kapcsolatot tart az irdnyité hatasaggal és a projektben résztvevékkel.

- Kozremiikadik a palyazatok megvalositasaban.

- Kozremikddik a tdmogatési szerz6dés megkotésében és sziikség esetén a pénziigyi
elszamolasban.

- Ellatja a palyazatok utégondozasat.

Miiszaki feladatkor keretében:

- A kozterlilet-hasznalati kérelmeket dontésre el6késziti.

- Gondoskodik az Onkorményzat tulajdonaban 1évé lakéingatlanok és féldteriiletek
bérbe- és haszonbérbe adasarol. Tartja a kapcsolatot a bérlékkel.

- Abérleti szerzddéseket elokésziti polgarmesteri vagy képviselé-testiileti dontésre.

- Végzi a jegyz6 vagy az Onkormanyzat hataskorébe tartozo épitéshatdsagi feladatokat,
megkeresésre szakhat6sagi véleményt ad.

- Tartja a kapcsolatot a kzmiiszolgaltatokkal.

-~ Gondoskodik a hatalyos k6zmiszerzodésekrél.

- Kozremiikddik a beszerzési eljarasok lebonyolitasédban a kézmiivek vonatkozaséban.

- Az Onkormanyzat tulajdonaban 1évé kozlekedései (kozti és gyalogos) haldzat
lizemeltetési €s felujitasi-, karbantartési feladatait ellatja.

- Részt vesz az Gtépitések megvaldsitasaban.

- Részt vesz a szakteriiletébe tartozé palyazatok elkészitésében.

- Gondoskodik a forgalomtechnikai fejlesztésekrél és a biztonsagos kozlekedés

~ feltételeinek megteremtésérol.

- Részt vesz a helyi témegkozlekedési javaslat elokészitésében.

- Kozremikédik a kozmiilétesitmények megvalositdsaval kapcsolatos egyeztetd
targyalasokon, helyszini bejarason.

- Kiadja a kozitkezel6i és egyéb utkezel6i hozzajarulasokat.

- Figyelemmel kiséri a jelzotiblak, utcanév tiblak allapotat és kihelyezésiik
szitkségességét, hianyuk esetén gondoskodik a potlasukrol.

Kornyezetvédelmi feladatkor keretében:

- Akomyezet védelme érdekében biztositja a kdrnyezet védelmét szolgalé jogszabalyok
végrehajtasat, ellatja a hataskorébe utalt hatosagi feladatokat.

- Végzi az épitett és természeti kdrnyezet védelmével kapcsolatos feladatokat.

- Természetvédelmet érintd adatokrol jogszabaly szerint adatot szolgaltat.

- Részt vesz a telepiilés hulladékgazdalkodasaval kapcsolatos tevékenységében.

- Téjékoztatia a lakossdgot a hulladékgazdalkoddssal és kornyezetvédelemmel
kapcsolatos tudnivalékrol.

- Fakivagasi engedélyt ad.
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- Ellatja a méhalloméanyok tartési helyének, illetve vandoroltatasanak nyilvantartasaval
kapcsolatos feladatokat.

- Szunyoggyéritéssel kapcsolatos ligyekben eljar.
d) Igazgatdsi igyintézd

- Elvégzi a haszonbérleti és ingatlan adasvételi szerzodések kifliggesztésével €s az azzal
kapcsolatos feladatok végrehajtasaval kapcsolatos teendoket.

- Végzi a kereskedelmi hataskorbe tartozo6 feladatokat.

- Ellendrzési tervet készit.

- Intézi a birtokvédelmi ligyeket.

- Amennyiben az Képviselo-testiilet Ggy dont, hogy csatlakozik a Bursa Hungarica
palyazathoz, akkor elvégzi az ezzel kapcsolatos teenddket.

- Vezeti az Oktatasi, Kulturalis és Sport Bizottsag, a Szocialis Bizottsag, a Szocialis
Kerekasztal iilésérdl késziilt jegyzokonyveket, tovabba azon jegyzokdnyveket, mellyel
a polgarmester, az alpolgarmester, a jegyz0 vagy az aljegyz6 megbizza.

- Vezeti az ASP-ben a munkakoréhez tartozé nyilvéantartasokat, abbol adatot szolgaltat.

e) Kozfoglalkoztatdsi tigyintézé

- Koordinalja a jarasi startmunka programot és a hosszii tavii kézmunka programot.

- Ellatja a munkaerd felvételével kapcsolatos feladatokat.

- Folyamatosan egyeztet a jarasi hivatal foglalkoztatasi osztalyanak tigyintézivel.

- Végzi a jogviszony létrejottével, megsziinésével kapcsolatos feladatokat.

- Gondoskodik a programok megvalositasahoz sziikséges beszerzésekrol.

- Vezeti a beszerzett eszkoézok nyilvantartasat, azt ellen6rzi.

- Ajelentési kotelezettségeknek eleget tesz.

- Szoros kapcsolatot tart az egyes programokban érintett felelosokkel, segiti a
munkéjukat.

- Szervezi az esetleges terménytibblet értékesitéset.

- Osszeallitja a tervezett kozfoglalkoztatasi programokat, azokat elokésziti képviselo-
testilleti jovahagyésra és tovabbitja az illetékes hivatal felé.

- Kézremikodik a zarobeszamolo elkészitésében és annak tovabbitasaban.

- A programok megvaldsitasahoz sziikséges onerd mértékérol tajékoztatast nyujt.

- Részt vesz a Békés Megyei Kozfoglalkoztatasi Kidllitaison vald részvétel
megszervezésében.

- Folyamatosan tdjékoztatist nyujt a folyamatos feladatellatds vonatkozésaban a
polgarmesternek.

- Gondoskodik a kdzfoglalkoztatottak munka-alkalmassagi vizsgalatarol.
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p)  Titkdrsdgi iigyintézé

Titkari feladatkor keretében:

- Kozvetlenil segiti a polgdrmester és a jegyz6 munkajat.

- Ellatja az aljegyz6 kiil6n utasitisa szerinti feladatokat.

- Fogadja a polgarmesterhez vagy a jegyz6hoz érkezé hivasokat, azokat kapcsolja.

- Kapcsolatot tart az intézményekkel, tarshatosagokkal, tarsasagokkal.

- Végzi a polgarmester és a jegyzd 4ltal rabizott feladatokat.

- Vezeti a hatdskorébe tartozé nyilvantartasokat.

- Intézi a tarsuldsokkal kapcsolatos tigyeket.

- Sziikség esetén a megbeszélésekrdl, kooperacidkrol egyéb egyeztetésrdl vagy iilésrol
jegyz6konyvet készit.

Képviseld-testiilet, bizottsagok munkajaval kapcsolatos feladatkér keretében:

- Kozremiik6dik a testiileti anyagok 6sszegallitasaban, sokszorositasaban.

- A KépviselS-testiilet és bizottsag iilésérél hangfelvételt készit, mely alapjan a
Varosfejlesztési és Pénziigyi Bizottsag iilésérdl, valamint a Képvisel6-testiilet tilésérsl
jegyz6konyvet ir.

- Tovabbitja a Kormanyhivatalhoz a Nemzeti Jogszabélytarban biztositott {rasbeli
kapcsolattartasi felilleten a jegyzokonyveket és mellékleteiket.

- A polgarmester vagy a bizottsag elnoke utasitisara gondoskodik a Képvisel§-testiilet
¢s a bizottsagok Osszehivasaval kapcsolatos feladatokrél, az iilések idépontjanak és
napirendjének kozzétételérsl.

- Kapcsolatot tart a képviselokkel, bizottsagi tagokkal.

- Napi rendszerességgel figyelemmel kiséri a Nemzeti J ogszabalytar iizeneteit.

-  Eloterjesztéseket készit a feladatkorébe tartozod tigyekben.

Személyzeti ligyek keretében:

- Megbizas alapjan el6késziti a személyzeti dokumentumokat.

- Vezeti a kinevezési hatdskorbe tartozok személyi anyagait.

- Elvégzi a rabizott munkatigyi intézkedéseket.

- A polgarmester altal gyakorolt munkaltatoi, egyéb munkaltat6i jogkorbol eredéen az
alpolgarmester, a jegyz, az aljegyz6 és az Onkorményzati intézmények vezetsi
tekintetében elokésziti, illetve végrehajtja a munkaligyi intézkedéseket.

- A jegyzd éltal a hivatali dolgozok felett gyakorolt munkaltatoi jogokbdl adédé
feladatokat megbizasra elvégzi.

- Gondoskodik a jelenléti ivek vezetésérdl, tarolasardl.

- Vezeti a hataskorébe tartozé nyilvantartasokat.

- Gondoskodik a szabadsag-nyilvantartas vezetésérol.

- Adatot szolgaltat a hataskorébe tartozo iigyekben.

- Gondoskodik a tisztvisel6k munka-alkalmassagi vizsgalatarol.
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@) Informatikusi, rendszergazda feladatot ellato iigyintézd

h)

Kézremikodik a Hivatal és az Onkormanyzat intézményeinek a szamitastechnikai
koltségvetési, fejlesztési, felujitasi javaslatainak kimunkalasaban.

Szoros munkakapcsolatot tart a Hivatal és az intézmények szervezeti egységeivel,
sziikség esetén azonnali segitséget nytjt informatikai, szamitastechnikai kérdésekben.
Folyamatos tajékoztatést ad a jegyzonek a munkavégzésérol.

Jegyz6i hozzdjarulassal beszerzi a Hivatal miikodéséhez sziikséges hardvereket és
szoftvereket.

Részt vesz az informatikai témaja palyazatok kidolgozasaban és megvaldsitasaban.
Részt vesz a termékek, szolgaltatasok bérlésére, megvasarlasara kotendd szerzédések
elokészitésében.

Beszerzi az eszkozok iizemeltetéséhez szitkséges kellékanyagokat.

A szamitastechnikai eszk6z meghibasodasa esetén gondoskodik annak javitasar6l vagy
javittataséarol.

Figyelemmel kiséri a Hivatal gépein miik6dé programok jogtisztasagat, sziikség esetén
a jegyzb tajékoztatasa mellett intézkedik a nem jogtiszta szoftver eltavolitasardl.
Biztositja az ASP rendszer miikddését.

Biztositja a Hivatal elérhetoségéhez szikséges informdacids csatorndk folyamatos
miikodését.

Elvégzi a Hivatal dolgozdinak gépein a telepitési és konfiguraciés feladatokat,
feliigyeli azok iizemszeri miikddéset.

Biztositja a testiiletek, valamint az anyakonyvvezetd szamara a megfeleld hangositast,
illetve jegyzokdnyvezés esetén a hangfelvétel rogzitését.

Biztositja a szamitogépes rendszer adattaroldin talalhaté adatok informatikai védelmét.
Végrehajtia a Hivatal informatikai rendszerében a felhasznaldéi hozzaférések
beallitasat, biztositja a jogosultaknak a hozzaférést.

A vérosi térfigyeld rendszeriizemeltetési és adatkezel6i feladatellatasat végzo személy
részére technikai segitséget nyujt.

Iktatdsi feladatokat elldtd iigysegéd

A Magyar Postatol 4tveszi az onkormanyzat €s a Hivatal részére postai uton érkezett
iratokat.

Bontja a postai iton érkezett postat.

Gyiijti a Hivatalhoz személyesen behozott iratokat és a postai Gton érkezett iratokkal
egyiitt szignalasra 4tadja a jegyzOnek.

ASP rendszerben érkezteti, iktatja, hataridében kezeli, irattdrazza az iratokat, illetve
ellatja az egyéb ligyirat-kezelési feladatokat.

A hataridébél kijové iratokat, valamint az iktatott iratokat atadja az iigyintézOnek.
Kezeli a Hivatal telefonkdzpontjat, amennyiben lehetéség van ré, akkor a beérkezd
hivasokra tajékoztatast ad, vagy azt kapcsolja az illetékes iigyintéznek.

Kezeli a Hivatal fax késziilékét, azon keresztiil érkezé iratokat 4tadja a jegyzdnek
szignalasra.
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- Kezeli az egyéb hirdetményekkel kapcsolatos iratokat és intézi a vonatkozé
feladatokat.

2. Pénziigyi osztily

a) Addligyintéz6
b) Pénziigyi és szamviteli tigyintézd
¢) Leltarozassal és a pénztarral kapcsolatos feladatokat ell4to ligyintézo

A Pénziigyi osztilyt a Pénziigyi Osztalyvezeté vezeti, aki Osszehangolja és irdnyitja a
kiilonboz0 feladatokat ellaté tigyintézok munkajat, napi tevékenységét.

a) Adoiigyintézd

- Ellatja a jegyz6nek, mint dnkormanyzati adéhatosignak a helyi addval, valamint
kdzponti, megosztott adéval kapcsolatos feladatait a kdzponti és helyi jogszabalyok
alapjan, valamint egyéb addigazgatasi feladatokat.

- Dontésre el6késziti a jegyz0 hatdskérébe tartozéd helyi adétigyeket, kiadmanyozasi
jogkorében kiadja a déntéseket, gondoskodik a végrehajtassal kapcsolatos feladatokrél.

- Intézi a kdzponti és a helyi adokkal kapcsolatos bejelentéseket, kérelmeket.

- Ellatia a helyi adok Kkivetésével, koézlésével, nyilvantartasaval, beszedésével,
kezelésével, elszamolasaval, ellenbrzésével kapcsolatos feladatokat.

- Ellendrzi az adokételezettségek teljesitését. Megallapitja a késedelmi pétlékot, birsagot.
Kivételes méltanylast érdemld koriilmény esetén részletfizetés, fizetési halasztas,
mérséklés engedélyezését késziti el§.

- Nyilvéntartast vezet a fizetési kételezettségek jogcime, Osszege, tovabba a befizetés, a
késedelmi potlék, a birsag, valamint a fennalld hatralék vagy tulfizetés adatair6l.

- Ellatja a kiilon jogszabalyokban meghatérozott egyéb feladatokat.

- Kiallitja az ado6- és értékbizonyitvany.

- Feladatai ellatdisa soran kapcsolatot tart é&s egylittmilkédik a tdrsszervekkel,
hatdsagokkal.

b) Pénziigyi és szamviteli iigyintéz§

- Ellatja az 6nkormanyzat, a Hivatal és az 6nalléan miikodé koltségvetési intézmények
(kiilon  munkamegosztdsi megallapodds  alapjan), valamint a nemzetiségi
onkormanyzatok (kiilsn dokumentum alapjan) a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, a beszamolassal kapcsolatos pénziigyi és szamviteli feladatokat,
biztositja a koltségvetések operativ végrehajtasat.

- Reészt vesz a Pénziigyi osztdly munkajahoz szorosan kapcsolédé  szabalyzatok
kimunkalasaban.

- Elldtja az a&ltalanos miikodési feladatok és agazati feladatok tdmogatasainak,
kdzpontositott eldiranyzatoknak és kiegészitd tamogatdsoknak igénylését a kézponti
koltségvetésbol.
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El6késziti az atmeneti gazdalkodas szabalyait.

Kozremitkodik a koltségvetési rendelet elokészitéseében.

Kozremikodik az onalléan mitkodd és gazdalkodo intézmények eldiranyzat
médositasanak eldkészitésében.

Nyilvantartést vezet az eldiranyzatokrol és azok felhasznalasrol.

Elokésziti a pénziigyi helyzetre vonatkozé tajékoztatot.

Kozremiikodik a zarszamadasi rendelet elokészitésében.

Jelentéstételi kotelezettségnek eleget tesz.

Vezeti a munkakoréhez kapcsolédé nyilvantartasokat, abbol szikség szerint a
jogosultnak adatot szolgaltat.

Nyilvéantartia a Hivatal és az Onkormanyzat altal kotott szerzddéseket,
megallapodasokat, sziikség esetén elvégzi a szamlazast.

Valamennyi koltségvetési kiadési eléiranyzathoz kapcsolodo kotelezettségvallalasrol
analitikus és fokonyvi nyilvantartast vezet.

Ellenérzi és nyilvantartja a nettofinanszirozassal kapcsolatos MAK elszdmolasokat.
Végzi a képviselok tiszteletdijanak, koltségtéritésének a kifizetésével kapcsolatos
feladatokat.

A konyvelési adatokbél minden honapban eldallitja a fékonyvi kivonatot.

Adatot allit eld és szolgaltat a MAK felé a jogszabalyban meghatarozott id6ben és
modon. '
Elvégzi az évvégi pénziigyi beszdmoloval kapcsolatos feladatokat. :
Kozremikodik a palyazatok pénziigyi elokészitésében, igény szerint pénziigyi
szamitasokat végez és kozremiikodik a palyazatok elszamolasaban.

Ellendrzi a palyazatokkal, beruhdzasokkal, kozfoglalkoztatasi programmal kapcsolatos
szamlakat, figyelemmel kiséri a teljesitéseket.

Kozremiikodik az ASP adatallomanya folyamatos feldolgozasaban, karbantartasaban,
jelzéssel él mitkodési problémak esetén. |
Elvégzi a jogszabaly altal eldirt adatszolgaltatasi kotelezettséget.

Kapcsolatot tart a nemzetiségi onkorméanyzatok elndkével és az intézmények
vezetdivel, folyamatosan tajékoztatja a nemzetiségi onkormanyzat vagy az intézmény
pénziigyi helyzetérol, a szitkscéges intézkedések megtételérdl.

Biztositja az érvényesitési, utalvinyozasi €s ellenjegyzési jogkorokben végzett
feladatok teljességét, szabalyossagit a teljes gazdalkodasi folyamatban.

Az ASP rendszerben elkiilonitetten elvégzi az onkorményzat, a Hivatal, a nemzetiségi
dnkorményzatok és az dnkormanyzat intézményeinek teljes kort konyvelését.

Leltdrozdssal és a pénztdrral kapcsolatos feladatokat elldato tigyintézd

Az 6nkorményzat vagyonat mennyiségben ¢és értékben nyilvantartja, leltarozast,
selejtezést kovetden a sziikséges nyilvantartas modositasat elvégzi.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az onkormanyzat vagyonanak valtozasat, sziikség
szerint kezdeményezi a vagyonrendelet médositasat.

Vezeti a szigorli szamad4su nyomtatvanyok nyilvantartasat.
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- Lakascélu helyi tdmogatas kiutalasa esetén intézkedik az ingatlan nyilvintartisba az
Onkorményzat javara t6rténd jelzalog bejegyzésérol.

- Jelzélogjog lejarta esetén intézkedik a térlés kezdeményezésérdl.

- Kiutalja az egyes pénzbeli ellatasokat. Kifizetés elott egyezteti a hatdrozatokat.

- Ellatja az 6nkorményzat, a Hivatal és az 6nkormanyzat intézményei vonatkozasiban a
peénztarosi teendoket.

- A Hivatal Cafetéria szabalyzata alapjan gondoskodik a hivatali alkalma=zottak és
munkavéllalok nyilatkozatai szerinti juttatisok igénylésérél, kifizetésérdl, annak
naprakész és ellendrizhetd nyilvantartas vezetésérdl.

- Péncélszekrényben 6rzi a Hivatalban rendelkezésre allo készpénzt és a részére e célbol
atadott targyakat.

- Végzi az 6nkorményzat, a Hivatal és az énkormanyzat intézményei vonatkozasiban a
bankszamlak vezetésével, az utalasokkal kapcsolatos feladatokat.

- Elvégzi a kozfoglalkoztatisi programban résztvevé munkavallalok bérének
készpénzben t6rténd felvételét és a munkavallalok részére torténd atadasat.

- Rendelkezésre bocsatja a készpénzes beszerzésekhez a sziikséges mennyiségii
készpénzt.

- Elvégzi a munkédba jarassal és a sajat tulajdonti gépjarmii hivatali hasznélatival
kapcsolatos ligyek intézését.

- Szilkség esetben érvényesiti az Snkormanyzat javara az ingatlan nyilvantartisba
bejegyzett jelzdlogjogot.

IIL. fejezet
A Hivatal miik6dése

A Hivatal munkarendje:

A Hivatal munkaideje heti 40 6ra.
A Hivatal tigyfélfogadasi ideje:

Hétfo: 8:00 — 12: 00 — 13:00 — 16:00
Kedd: Nincs iigyfélfogadis

Szerda: 8:00 — 12: 00 — 13:00 — 16:00
Csiitortok: Nincs ligyfélfogadas
Péntek: 8:00 — 12: 00

A Hivatalban a munkafolyamatok szabalyozasarél, munkamenetek kidolgozasarol az
érintettek kozremiikddésével a jegyzé gondoskodik.

A polgéarmester ¢és a jegyz6 kdzosen hatérozzék meg azokat a hivatali feladatokat, amelyek az
onkormdanyzat munkéjénak szervezéséhez, az onkorményzati testiiletek dontéseinek megfelels

elokészitéséhez, végrehajtasahoz sziikségesek.
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A Hivatal koztisztviseldi és tisztviseléi kotelesek jelezni a jegyzonek, ha az adott igyben
sszeférhetetlenség all fenn. Ilyen esetben a jegyz6 jeloli ki az iigyben eljaré ligyintézot, vagy
intézkedik a Hivatalnak az iigy elintézésbdl valo kizarasa irant.

A hivatali munkavégzés soran a koztisztviseloknek a lehetséges feladat-végrehajtasi modok
koziil a leggazdasagosabb és leghatékonyabb megoldast kell valasztania.

A Hivatal koztisztviseldi kotelesek folyamatosan fenntartani és tovabbfejleszteni a szakmai
ismereteiket. E korben kiilonosen kotelesek az uj jogszabalyokat es jogszabaly modositasokat
4ttanulmanyozni, a tovabbképzéseken elhangzottakat alkalmazni, a kdzszolgélati tisztviselok

jogszabalyban meghatérozott és a munkaltaté altal eldirt kotelezd tovabbképzéseken részt
venni.

A jegyz6 évente beszamol a Hivatal munkajarél a Képviseld-testiiletnek.

Kapcsolattartas rendje:

A Hivatal biztositja a megfeleld kommunikaciot a szervezet kiilonboz6 szintjei kozott. Ennek
megvalositasa érdekében a kovetkezd tipusu kommunikacids csatornakat mitkddteti:

- Ertekezletek és megbeszélések '

- Irasos anyagok megkiildése

- Belsé telefon- és szamitégépes halozat (e-mail)

- Belso szabalyzatok

- Hivatalon beliili képzések, rendezvények

A Hivatal képviseletének rendje:

A Hivatal képviseletét harmadik személyek felé a jegyzo, akadalyoztatasa esetén az aljegyz0
latja el. Eseti képviselettel a Hivatal tigyintéz6je is megbizhat6.

A képviseleti jogot a feladat ellatasa soran viselt dontési, illetve végrehajtasi felelosség
korében jogszabaly altal telepitett hatdskdr, atruhazott hataskor, kiadmanyozési jogkor
gyakorldja latja el a tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos feladatokban.

A kiadmanyozasi jog gyakorlasanak a rendjér6l a jegyzd és a polgarmester killon
szabalyzatban rendelkezik.

A szervezeti egység vezetbje képviseleti joggal rendelkezik az 4ltala iranyitott szervezeti
egység szakmai munkdjéval 6sszefiiggd munkakapcsolatokban.

A Hivatal kiilsé kapcsolatai:

A Hivatal kiilsé kapcsolatai kérében a lakossagi tajékoztatas eszkozei:
- Hivatal kiilsd- és belsd hirdetétabldja

18



- www.totkomlos.hu — Tétkomlés varos hivatalos weboldala
- Komlési Hirmond¢ cimii lap

- Komlos TV

- Nyilatkozatok, tajékoztatok készitése

IV. fejezet
Munkailtatoéi jogok gyakorlasa

A Hivatal koztisztviselSi, tigykezel6i, valamint munkavallaléi tekintetében a munkaltat6i
jogokat a jegyz6 gyakorolja. Kinevezéshez, vezetdi megbizashoz, felmentéshez, a vezetdi
megbizés visszavonasahoz, jutalmazdshoz a polgarmester egyetértése sziikséges.

A jegyzd vonatkozasaban a munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja. Az aljegyzé
vonatkozasaban a kinevezés jogit a polgarmester, az egyéb munkiltatéi jogokat a jegyzd
gyakorolja.

A Hivatal kdztisztviseldi, ligykezel6i és munkavallaléi altal ellatandé feladatokat a munkakéri
leirdsok tartalmazzak. Az tigyintézék munkakéri leirdsainak elkészitésérdl a jegyzd, ajegyzé
munkakdri leirdsanak elkészitésérdl a polgarmester gondoskodik. '

Az egyéni kovetelmények meghatirozésat és a teljesitményértékelést az tgyintézék
vonatkozisaban az adott osztaly vezetdje, az osztalyvezetdk/aljegyz6 vonatkozasaban a
Jegyz0, a jegyzd vonatkozésaban a polgarmester végzi.

A szabadsag kiaddsara, a tavollét engedélyezésére, valamint a szabadidé kiadasira a jegyz6
jogosult.

A vezetdk részére atadott egyéb munkaltatéi jogok tekintetében a jegyzd indokolt esetben a
dontést magihoz vonhatja, az eldkészités folyaman utasitast adhat.

Az osztalyvezetdt és aljegyzét javaslattételi jog illeti meg az alabbi esetekben:
- kinevezés,
- képzésen val6 részvétel,
- jutalmazis,
- kitiintetésre felterjesztés,
- célfeladat megallapitasa,
- fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,
- rendkiviili munkavégzés elrendelése.

Az osztalyvezetd az osztaly dolgozdja esetében felfedezett fegyelmi feleldsségre vonas
alapjaul szolgal6 kotelezettségszegést koteles a jegyzonek haladéktalanul bejelenteni.
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Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz616 2007. évi CLIL torvény 3. § (1)
bekezdése alapjan: Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kozszolgalatban allo személy,
aki - 6nalléan vagy testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult

a) kozigazgatasi hatosagi vagy szabalysértési tigyben,

b) kozbeszerzési eljaras soran,

c) feladatai ellatdsa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami
vagy Onkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodés, valamint elkiilonitett allami pénzalapok,
fejezeti kezelésii elbiranyzatok, snkormanyzati pénziigyi timogatasi pénzkeretek tekintetében,
d) egyedi allami vagy dnkormanyzati timogatasrol valé dontésre iranyulo eljaras lefolytatasa
soran, vagy

e) dllami vagy Onkorményzati tamogatasok felhasznaldsanak vizsgdlata, vagy a
felhasznalassal valo elszamoltatas soran.

V. fejezet
Belso ellenorzés

A Hivatal a belsé ellendrzését kiilsés szakember Utjan latja el éves ellendrzési terv alapjan,
melyet a Képviselo-testiilet fogad el targyévet megel6zd év december 31. napjaig.

VI. fejezet
Megkotott munkamegosztasi megallapodasok és egyéb
szerzodések

Ant. 10. § (4a) bekezdése alapjan:

- Tétkomlési Szocialis Szolgaltaté Kdzpont
- Totkomlosi Milvelédési Kozpont és Varosi Kényvtar
- Tétkomlési Ligeti Ovoda

A nemzetiségek jogairél szol6 2011. évi CLXXIX. torvény 80. § (2) bekezdése alapjan:

. Tétkomlosi Szlovak Nemzetiségi Onkorményzat
- Tétkomlos Varos Cigany Nemzetiségi Onkormanyzata

VILI. fejezet
Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklete:
- A Hivatal felépitésének szervezeti abraja
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Jelen Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat Tétkomlds Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete
jovahagyasat kdvetden 2020. februar 1. napjan lép hatalyba.

Tétkomlos, 2020. januar 31.
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Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot Tétkomlés Viaros Onkormanyzat Képviselé-
testiilete a 8/2020. (1. 30.) szamu hatdrozataval jovahagyta.

Tétkomlés, 2020. janudr 31.
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Totkomlosi Polgdrmesteri Hivatal

Szervezeti felépitése

Melléklet

POLGARMESTER
ALPOLGARMESTER
JEGYZ6
AUEGYZ6
OSZTALYVEZETO IGAZGATASI OSZTALY

PENZGGY' OSZTALY lgazgatdsi teriilet Miszaki teriilet
- Adéligyek - Titkarsag - Epitéstigyi szolgaltatasi
- Az Onkorményzat intézményei - Anyakonyvvezetés pont

pénziigyi-, szamviteli feladatainak
ellatasa

- Ko6ltségvetés

- Kényvelés

- Pénztar

- Vagyonleltar kezelése az
Onkormanyzat vagyona
vonatkozasaban

- Hagyatéki tigyintézés

- M(ikodési engedélyezés,
kereskedelmi tevékenység
bejelentés, telephely
bejelentés/engedélyeztetés
- Szocialis ligyek

- Birtokvédelem

- Gydmhatédsag

- Kézfoglalkoztatasi
programmal kapcsolatos
ugyintézés

- Hirdetmények kezelése

- lktatads, Gigyiratkezelés,
postazas

- Helyi épitési ligyek

- Kommunalis ligyek

- Kérnyezet- és
természetvédelemmel
kapcsolatos iligyek

- Telepiilésfejlesztés,
teleplilésrendezés

- Helyi vizgazdalkodas
- Kézuti kozlekedéssel
kapcsolatos feladatok
- Palyazatok

- Kézérdek(i
munkavégzéssel
kapcsolatos iigyek







KIVONAT

Totkomlos Viros Onkormdnyzat KépviselG-testiiletének

2020. januar 30-ai

soros, nyilt iilésén késziilt jegyzokonyvébsl

A dontéshozatalban résztvevék széma: 9 15,
A képvisel6-testillet 9 igen szavazattal, ellenszavazat és tartozkodds nélkiil hozta meg az

alabbi hatarozatot:
8/2020. (1. 30.) kt. hatdrozat:

A Totkomlési Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatinak Jovdhagydsa

Totkomlés Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete a Totkomldsi
Polgirmesteri Hivatal el6terjesztés melléklete szerinti Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatat megismerte és az 4llamhaztartisrol
sz0l6 2011. évi CXCV. torvény 9. § (5) bekezdésében
meghatérozott jogkdrében eljarva Jovéahagyja.

FelelSs: Zsura Zoltan Janos, polgarmester
Hataridé: azonnal

Kmf,

Zsura Zoltan Janos s.k. dr. Osvath Tamas s.k.
polgarmester jegyzé

ersmajer Déra Renatajegyzékonyvvezets






