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Tisztelt Képvisels-testiilet!

Magyarorszag helyi nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXI.X. torvény 67. § (1) bekezdés

d) pontja alapjan a polgarmester a jegyzéjavaslatira eléterjesztést nyujt be a képviseld-
testiiletnek a hivatal bels6 szervezeti tagozodasanak, létszaménak, munkarendjének, valamint
tigy-felfogadasi rendjének meghatirozasara.

Az 6nkorményzati hivatal koltségvetési szerv, amelynek alapitasa alapité okirattal t6rténik,
miikddésének alapvett dokumentuma a szervezeti és mitkodési szabélyzat. A Hivatali SzZMSz
megalkotasdnak célja, hogy az alapité okirat rendelkezéseinek megfeleléen meghatirozasra
keriiljon a hivatal szervezeti és mikodési rendje. A képviseld-testiilet normativ hatirozatban
meghatdrozza — a jegyz6 javaslatira a polgarmester 4ltal benyujtott elGterjesztés alapjan — a
hivatal bels6 szervezeti tagozodasat, 1étszamat, munkarend;jét és tigyfélfogadasi rendjét.

Tisztelt Képviseli-testiilet!

A fentiek alapjan kérem a Képvisel8-testiilettél az elSterjesztés megtargyalasat és alabbi
hatérozati javaslat elfogadasat!

Mezozombor, 2024. december 7. g

Radé Béla

polgdrmester



HATAROZATI JAVASLAT

Mezdzombor Kizség Onkormdnyzat Képviseli-testiiletének

.../2024.(.........) hatdrozata

Targy:A Mezézombori Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak elfogaddsa

Mezbézombor Kézség Onkorményzatinak Képviselé-testiilete az elbterjesztés megtargyalta és az alabbi
doéntést hozza:

Mezézombor K6zség Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete a Mezézombori Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a hatarozat melléklete szerinti tartalommal elfogadja

Hatarido: folyamatos

Felelos: jegyzb






Mezézombor Kozség
Polgarmesteri Hivatalanak
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Mezézombor Kozség Onkorményzatdnak Képvisel6-testilete a .../20........ (XII. 18) OT
hatarozataval hagyta jova.

Mezbzombor, 2024. december 7.

Rad¢ Béla
polgarmester






Mezbézombor Kozség Polgarmesteri Hivatalanak
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

Mezbézombor Kozség

Onkormanyzatanak

Képviselo-testiilete Magyarorszag

Onkormanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (1) bekezdésében, az
allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény 9. § (1) bekezdés a) pontjaban kapott
felhatalmazas alapjan — figyelemmel az &llamhaztartds miikodési rendjérsl szolé 368/2011.
(XI1.31.) Kormanyrendelet 13. § (1) bekezdésében foglaltakra a Mezézombori Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (tovabbiakban: SZMSZ) az aldbbiak szerint

hagyja jova:

I. ALTALANOS RESZ

1. A Polgarmesteri Hivatal jogallasa

(1)

(2) A hivatal alapitdja:

Az alapitas éve:

Az érvényes alapité okirat szama, kelte:

A Polgarmesteri Hivatal a Képviselo-testiilet altal létrehozott egységes szerv.

Mezézombor K6zség Onkorményzatanak
Képviselo-testiilete

1990. (szeptember 30. a helyi
Onkorményzatokrol sz416 térvény
hatalybalépésekor)

.................................

A Polgarmesteri Hivatal elnevezése: Mezb6zombori Polgarmesteri Hivatal

— Székhelye:

— Postacime:

A hivatal felligyeleti szervei:
— altalanos feliigyelet:

— torvényességi s szakmai feliigyelet:
pénziigyi feliigyelet:

A Polgarmesteri Hivatal illetékessége:
A hivatal fobb adatai:
Szédmlavezetd pénzintézet:
— Bankszamla szama:
— Statisztikai szamjele:
— TB torzsszama:
— Adodszama:
— TEAOR kéd:
— Szakagazat:

3)

“4)
— E-mail cime:
— Internetes elérhet6sége, honlapja:

(5) A hivatal jogallasa, jogkore:

3931 Mezdézombor Arpad u. 11.
3931 Mez6zombor Arpad u. 11.

Mez6zombor Kozség Onkormanyzatanak
Képvisel6-testiilete
Borsod-Abanj-Zemplén Varmegyei
Korményhivatal

Mezbzombor K6zség Onkorméanyzatanak
Képviseld-testiilete

Mezb6zombor Ko6zség kozigazgatasi teriilete

OTP Bank Nyrt.

.............................................
..............................................
.......................

8411 Altalanos kozigazgatas

841105 Helyi 6nkormdanyzatok, é€s tébbcélu
kistérségi tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

A Polgarmesteri Hivatal elektronikus elérhetéségei

hivatal@mezozombor.hu
www.mezozombor.hu




— Jogi személyisége: 6nallo jogi személy

— Gazdélkodasi jogkoére: Onalléan gazdalkodo kéltségvetési szerv, az
Onkormdnyzat gazdalkodasanak végrehajto
szerve

—  FErdekeltségi rendszere: maradvanyérdekeltség

— Bérgazdélkodasi jogkore: 0nallé bér- €s 1étszamgazdalkodss,

— Eldiranyzat feletti rendelkezés jogkodre: teljes jogkorrel rendelkezik
(6) A hivatalt a jegyz6, illetve az altala irasban meghatalmazott dolgozé képviseli.

2. A Polgarmesteri Hivatal iranyitdsa

(1) A Polgarmesteri Hivatalt — a Képviselé-testiilet dontései szerint és sajat onkormanyzati
jogkorében — a polgarmester iranyitja.

(2) A polgarmester gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat a jegyz6 és az Onkormanyzati
intézményvezetdk tekintetében.
3 A Polgarmesterl Hivatalt a jegyz6 vezeti.

(4) A jegyzd gyakorolja a jogszabalyokban raruhdzott munkaltatéi jogokat a Polgarmesteri
Hivatal koztisztvisel6i, iigykezeldi és munkavallalok tekintetében.

II. APOLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETE, MUKODESE

1. A Hivatal jogallasa, képviselete, iranyitasa és vezetése

(1) A Hivatal Mez6zombor Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete 4ltal alapitott,
belsd szervezeti egységekre tagozodott hivatal. A Hivatal az 6nkorméanyzat miikédésével, az
onkormanyzati dontések, valamint az onkorményzati, allamigazgatisi és hatésagi tigyek
elokészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatokat latja el.

(2)  AHivatal 6nalléan miik6d6 és gazdélkodo kéltségvetési szerv, 6nall6 jogi személy.
(3)  Apolgarmester az Métv. 67. §. a) pontja szerint iranyitja a Hivatalt.
(4)  AHivatalt a jegyz6 vezeti.

(5) A jegyzét tavolléte, illetSleg akadalyoztatdsa esetén a jegyzd részére meghatarozott
képesitési elbirdsokkal rendelkezd tigyintézd helyettesiti, tavolléte esetén megbizasarol
gondoskodik.

(6) A Hivatal ellitia Mezézombor Kozség Onkormanyzata kozintézményének, az
Onkorményzat fenntartaséban 1évé 6nalloan mikods kéznevelési és szocidlis intézményének
pénziigyi-gazdasagi feladatait, melyet kiilon megallapodas tartalmaz.

(7 Ajegyz6:

. Ellatja a jogszabalyokban és a Szervezeti Miikodési Szabélyzatban meghatérozott
feladatait.

. Munkarendje: heti 40 6ra.



. Szakmailag felel6s a Hivatal miikodéséért.

. Tevékenysége soran felelés a kozérdeknek és a jogszabalynak megfelelé feladat
ellatésért, a szakszerii, partatlan, igazsagos, szinvonalas iigyintézés szabalyainak megfelels
ellatasaért.

. Gondoskodik az Onkormanyzat és a Hivatal mitkodésével kapcsolatos feladatok
ellatasarol.
. A hataskorébe tartozo tigyekben szabélyozza a kiadmanyozas rendjét.

(8) A Jegyz6 feladatai a jogszabalyokban meghatarozottakon tilmenden kiiléndsen a
kovetkezOk:

A Képvisel6-testiilet mitkodésével kapcesolatban:

. Osszehangolja az el6készité munkat, gondoskodik a Képviselo-testiilet elé keriild
eléterjesztések jogszeriiségérol és torvényességérol.

. Figyelemmel kiséri az elGterjesztések, dontéstervezetek eldzetes bizottsagi
megtargyalésat.

. Figyelemmel kiséri a testiileti iilések menetét torvényességi szempontbdl, ha a

dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles jelzéssel élni.

. Gondoskodik a jegyzokonyvek pontos vezetésérdl, a dontések hatiridére torténd
eljuttatasardl az érintettek részére.

(9A Hivatal miikodésével kapcsolatban:
A kiadményozasi jog gyakorlasa soran a Jegyz6 fenntartja maganak a kiadmanyozasi jogot:
- amunkaltat6i jogok gyakorlasa, személyzeti iigyek
- fellebbezések felterjesztése
- szakért6 kirendelése
- végrehajtas elrendelése (amelynek koltségvonzata van)
- az 6nkormanyzat nevében kotott szerz6dések ellenjegyzése,
- és keresetlevél esetében,
- afeladat-¢s hataskorébe tartozo allamigazgatasi, hatosagi dontések.
Az ezekt6l eltérd kiadmanyozasi jog gyakorlasarol kiilon jegyzoi utasitas rendelkezik.

Kozremiikodik és segiti a polgarmester katasztrofavédelmi feladatainak ellatasat, annak
adminisztracids teendoiben.

2. A miikddés altalanos szabilyai

(1) A Hivatal folyamatos miikddésére vonatkozd és azt biztosité szabalyokat a hatalyos
jogszabalyok, a hivatal Szervezeti és Milkddési Szabalyzata, egyes kérdésekre vonatozéan



onkorményzati rendeletek és hatérozatok, valamint az irdnyitas sajatos jogi eszkozei (példaul
belsd utasitasok, szabalyzatok) tartalmazzak.

(2) A Hivatal koztisztviseldinek altalénos feladatait a jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat, konkrét feladatait pedig munkakori leirasuk tartalmazza. A munkakori leirds
tartalmazza az ellatandé tevékenységi kort, az adott munkakérre vonatkozo specialis
eldirasokat.

(3)  Ahivatal miikodésével koteles el6segiteni:

- a torvényesség betartasat,

- a képviseld-testiilet dontéseinek eldkészitését, rendeleteinek és hatarozatainak végrehajtasat,
- a képvisel6-testiilet bizottsagai dontéseinek el6készitését, hatarozatainak végrehajtasat,

- az dllampolgari jogok érvényesiilését.

(4)A Hivatal az tigyintézés soran gondoskodik:

- az anyagi és eljarasjogi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatdsarol,

- hatékony, huménus és gyors ligyintézésrol, az ligyintézési hataridok betartasarol, az ligyfelek
szobeli és irasbeli kulturalt modon torténd tajékoztatasardl,

- a gyakrabban eléfordulé kézigazgatasi iigyekben az iigyfelek lgyintézési felkésziiltségét,
tdjékoztatasat irdsban is eldsegitd szérélapokrol, irat-és nyomtatvanymintak biztositasardl.

(5)A jegyz0 sziikség szerint tart munkaértekezletet, amelyen:
-a jegyz6,

-valamint sziikség szerint az tigyintéz6k vesznek részt.

A munkaértekezlet célja:

1. az dnkormanyzati milkédéshez kapcsoléddan az id6szert feladatok meghatarozésa és
végrehajtasa,

2. instrukciok adasa,
3. a feladatok teljesitésének szamonkérése,
4, a Hivatal el6tt 4116 feladatok koordinalasa.

(6) A jegyz0 gondoskodik a Hivatalban folyé munka torvényességének folyamatos
vizsgalatarol.

(7) A Hivatal vezetdje koteles folyamatosan ellenérizni az ligyintézés és az iigyvitel
szakszer(iségét, a hatalyos jogszabalyok és bels6 utasitasok D illetve szabalyzatok, valamint az
onkormanyzati rendeletekben és Képvisel5-testiileti hatarozatokban fo glaltak betartasat.



3.A munkaltatoi jogok gyakorlasa

(DA Mbotv. 81. §. (4) bekezdésében foglaltak figyelembevételével a jegyzd gyakorolja a
Hivatal valamennyi kdztisztviseloje és munkavallaléja felett a munkaltatéi jogokat. A
munkaltatéi jogok gyakorldsira vonatkozo részletes szabalyokat a mindenkor hatalyos
jogszabalyok tartalmazzak.

(2)  Ajegyz6 engedélyezi a belfoldi hivatalos kikiildetést, illetleg hivatali célu gépkocsi
hasznélatot, annak teljesitését kovetden a bizonylatot igazolja. A jegyzé engedélyezi tovabba

az illetményeldleg igénybevételét, valamint tilmunkat rendelhet el a Kttv-ben meghatarozott
szabalyok szerint.

(3) A koztisztvisel6t tilmunkavégzés esetén szabadidd 4talany illeti meg a Kttv-ben
meghatarozottak szerint. Amennyiben a koztisztvisel6 a tilmunka ellenértékeként a
szabadid6t a tilmunkavégzéstdl szamitott 30 napon beliil nem tudja igénybe venni, részére a
tilmunkat pénzben kell megvaltani, illetdleg kifizetni.

(4 Ajegyzbt a Kttv. 98. §. (5) bekezdése szerint illeti meg a rendkiviili munkaiddért jaro
szabadido, illetve a szabadidd-atalany.

(5) A fizikai dolgozokra a Munka Torvénykényvében meghatirozott tulmunkavégzésre
vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

(6) A szabadsag kiaddsat a Hivatal dolgozoi tekintetében a jegyzé engedélyezi. A
pénziigyi csoport esetén a kiadmanyozasi jogot a jegyzé irdsban atengedheti és visszavonhatja
a peénziigyi csoportvezetének. A szabadsigok kiaddsit a Hivatal miikodéképességének
biztositasaval kell végrehajtani.

IIL.Fejezet
A Polgarmesteri Hivatal belsé szervezete
1.A Hivatal képviselete

( DA Hivatalt a jegyz6 vagy az altala megbizott személy képviseli. A jegyz6 altal megbizott
személy a Hivatal képviseletét az erre sz016 irasbeli meghatalmazasban foglaltak alapjan
Jjogosult és kételes ellatni.

(2)Az (1) pont szerinti képviseleti jogosultsaggal rendelkezé személy képviseleti jogkdrében
aldirasi joggal rendelkezik, ez azonban nem terjed ki a kiilén szabalyozott
kotelezettségvallalasi, kiadményozasi, utalvanyozasi és ellenjegyzési jogosultsagokra.

2.A Hivatal belsé szervezeti felépitése
( 1)A Hivatal az alabbi bels6 szervezeti egységekre, csoportokra tagozédik:
Pénziigyi Csoport
- csoportvezetd -1 6
- pénziigyi-gazdasagi ligyintéz6 -2 6
Jegyz0 kozvetlen irdnyitasa ald tartozo kézszolgalati tisztviselok:

igazgatasi és szocialis ligyintézo -1 £6



adotigyi tigyintéz6 — 1 {6

titkarsagi-szervezési ligyintézd -1 {6

szocialis tigyintéz6 1 6

Jegyzd kozvetlen iranyitasa ala tartozé munkavallalok:

takarité -1 6

(2)  Acsoport a Hivatal belsé szervezeti egysége, jogi személyiséggel nem rendelkezik. A
bels6 szervezeti egységek egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak, kotelesek
egytittmiikddni a feladatok ellatasaban.

3) A csoport €lén a jegyz6 altal kinevezett csoportvezetd all. A csoportvezetd a csoport
szakmai munk4jat kozvetleniil iranyitja.

3/A. A belsé szervezeti egység vezetéjének feladatai

(1)  Felel a vezetése alatt 4116 szervezeti egység munkajaért, annak szakszerii és torvényes
muikodéséért.

(2)  Gondoskodik a szervezeti egység munkajanak megszervezésér6l, a feladatkorbe
tartoz6 dontések elokészitéséért, a dontések hatdridében és j6 minGségben torténd
végrehajtasarol, e korben a szervezeti egység munkatarsait ellendrzi és beszamoltatja.

(3)  Gyakorolja a jegyz6 altal meghatarozott kérben a kiadmanyozasi jogot.

(4)  Részt vesz a Képvisel6-testiilet s bizottsagai iilésein.

(5)  Segiti a bizottsagok munkajat.

(6)  Kapcsolatot tart a szervezeti egység feladatai ellatasat segité kiilsé szervezetekkel.

(7)  Koteles a szervezeti egység munkgjat, valamint az intézmények tevékenységét
érintden naprakész informaciokkal rendelkezni, a gazdalkodési tevékenységet figyelemmel
kisérni, tapasztalatairo] a tisztségviselSket tajékoztatni, sziikség szerint beszamolni.

(8)  Gondoskodik a Hivatalon beliili folyamatos egyiittmikodés, a tajékoztatds és
informacidéaramlas biztositasardl.

(9)  Felel6s a feladatkdrébe tartozo korben a takarékos gazdalkodasért."
3/B. Ugyintézé
(1)  Azugyintézok kapcsolt munkakort latnak el.

(2) Az ugyintézd felelos a munkakoréhez tartozo feladatok célszerii, hatékony, hatéridén
beliili szakszert, és térvényes ellatasaért.

(3) Az Uugyintéz6 a kiadméanyozasi szabalyok szerint jogosult az igyiratok
kiadmanyozasara.

(4) Az ugyintézd koteles a munkakdréhez kapcsolédé anyagi és eljarasjogi
jogszabalyokat, valamint a hivatal belsé utasitasait, szabalyzatait ismerni, azokat munkdja
soran alkalmazni. Kételes figyelemmel kisérni a magasabb szintii jogszabalyok hatalyba



lépését és valtozasat, amennyiben indokolt kezdeményezi az onkormanyzati rendelet
modositasat, megalkotasat, vagy hatérozat meghozatalat, médositasat, illetbleg visszavondsat.

(5)  Akapott feladatot, megbizast mas tigyintézre nem ruhdzhatja 4t. Arra csak a megbizé
jogosult.

(6) Az ligyintézOk tevékenységiik soran egyiittmiikddésre kotelezettek. A feladatkoriikbe
tartozd, de egymas feladatat is érintd tigyekben az érdekeltek egyeztetve kotelesek eljarni.

(7)  AHivatal iigyintéz6i kételesek:
- ligyfélfogadasi id6ben az tigyfeleket fogadni,

- akadalyoztatasuk esetén a munkakori leirasukban foglaltak szerint egymas helyettesitését
ellatni,

- az ligyfelek kérésére a szoban elSadott kérelmet jegyzokényvbe foglalni, iktatisra
tovabbitani,

- az ligyiratokat az tigyiratkezelés szabélyzata szerint kezelni.

(8)  Kiadmaényozasi jog illeti meg az tigyintézoket a hivatalon beliili intézkedés soran, az
ligy ¢rdemét nem érintd kozbensé intézkedések esetén, tovabba kiilsé szervektél,
intézményektdl, képviseloktdl a hozzajuk érkezé megkeresések alkalmaval, amennyiben az
ligy nem tartozik a képviseld-testiilet, a polgarmester, vagy a jegyz6 hataskorébe.

(9) A Hivatal Ugyintéz6je torvény, vagy korméanyrendelet 4ltal meghatrozott feladatot
sajat hataskorben lat el.

(10) Az tigyintézok folyamatosan gondoskodnak a telepiilés honlapjénak iizemeltetdje felé
az informdciok atadasarol, a lakossag tajékoztatasarsl.

4. Fizikai alkalmazott
(1) A fizikai alkalmazott takaritasi feladatokat 14t el.
S. Munkakorok meghatirozasa

(1) A Hivatal koztisztvisel6i és kozszolgalati munkaviszonyban allok altal ellatando
feladatokat a munkakori leirasok tartalmazzak. A koztisztviselok, illetdleg munkavallalok
munkakdri leirasanak elkészitésérél, folyamatos aktualizélasarél a jegyzd a személyiigyi,
munkatigyi feladatokat ellaté tigyintéz6 Gtjan gondoskodik.

(2) Az aktudlis feladatrendszer és a munkakori leirdsok tartalmi Gsszhangjénak
biztositasardl a Jegyz6 gondoskodik.

IV. Fejezet
A Hivatal munkarendje, iigyfélfogadasi rendje

1. A Hivatal munkarendje
2.
(1) A Hivatal koztisztvisel6inek és a kozszolgalati munkavallaléinak munkaideje heti 40
ora. A Hivatalban a 40 éras munkaidé hétfén 7.30-16.30 6raig keddtél csiitortokig 7.30-16.00



oraig, pénteken 7.30- 13.00 6rdig tart. A munkakozi sziinet - ebédidé - 12.00-13.00 6ra kozott
vehetd igénybe 30 perc id6tartamban, amikor a munkaid a napi hat 6rét meghaladja.

(2) A fizikai alkalmazottak munkarendje az (1) bekezdésben foglaltakt6l eltérd lehet. A
munkaidd beosztasukat a munkakéri leiras tartalmazza.

(3)  Munkaiddben a munkahelyrdl eltavozni a jegyz6 engedélyével lehet.

(4)  AHivatalban foglalkoztatottak munkavégzésre irdnyul6 jo gviszonyara a Kozszolgalati
tisztviselokrol sz616 torvény és a Munka Torvénykonyve rendelkezései az irdnyadodak.

(5) A Hivatal tigyfélfogadasi rendje

a) hétfén és szerdan: 07.30- 11.30 6ra kozott,

b) kedden és csiitortékon: 12.00-16.00 6ra kozott,

¢) pénteken: 07.30-11.30 6ra kozott.

d)A jegyz6 minden héten, szerdan 8.00-16.00 6ra kozott fogaddorat.
(6)  Hazassagkotések, valamint egyéb anyakonyvi események rendezését munkaidén
kiviil, a heti szabad és pihenénapon is el kell latni.

(7) A ftelepiilési képviseloket, soron kivil, munkaidében, az O6nkormanyzat

intézményvezet6it tigyfélfogadasi idén kiviil is - lehetéleg elére egyeztetett idépontban -
fogadni kell.

(8  Amennyiben a hivatal intézkedésének késedelme elharithatatlan karral vagy veszéllyel
jarna, az tigyfeleket munkaidben id6beni korlatozas nélkiil kell fogadni.

V. Fejezet
A Hivatal feladatai
1. A Hivatal altalanos feladatai
§)) A Hivatal el6segiti a Képviselo-testiilet, a polgéarmester, alpolgarmester, a bizottsagok,
valamint a Jegyz6 munkajanak eredményességét.

(2) A Hivatal dontés-elokészitd, szervezd, végrehajtd, ellenérzd és szolgaltato
tevekenységet folytat a telepiilés lakossdga érdekében. A képviseld-testiilet, a polgérmester,

alpolgarmester, valamint a bizottsagok mikodésével dsszefiiggd feladatok végrehajtasaban
kézremiikodik.

(3) A Hivatal koztisztviseléi feladatkoriiket érintden szakmailag el8készitik a testiileti
eléterjesztéseket, hatdrozati javaslatokat, rendelettervezeteket.

Segitik a képviselok munkajat, jogaik gyakorldsit és kotelezettségeik teljesitését. Dontésre
elokészitik a polgarmester hatosagi, 6nkormanyzati és vezetdi feladata ellatisahoz kapcsolodo
lgyeket, szervezik azok végrehajtasat.

(4)  Katasztrofavédelmi igazgatasi tigyekben kozremikodik a polgarmesternek a
torvényekben és agazati jogszabalyokban meghatarozott feladat- és hataskéreinek ellatisaban.

(5)  Dontésre elokészitik a jegyz6 hatésagi, vezetdi feladataval kapcsolatos iigyeket,
szervezik azok végrehajtasat
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(6) A Hivatal feladatainak ellatisa soran egyiittmiikodik az Onkormanyzat mas
intézményeivel-szerveivel, a tarshatosagokkal- és szervekkel, valamint a kozszolgaltatast
végzo szervekkel.

(7) A Hivatal mikodésére és az allamigazgatasi tigyekkel kapcsolatos feladataira
vonatkoz6 bels¢ szabalyokat az alabbi szabalyzatok, utasitasok tartalmazzak:

a.) Ugyiratkezelési Szabalyzat,

b.) Munkavédelmi szabdalyzat,

c.) Tizvédelmi szabalyzat,

d.) Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat,

e.) Polgarmesteri és jegyz6i utasitasok

2. A Hivatal részletes feladatai
2.1 Igazgatdsi, szervezési, szocidlis, gydmiigyi, titkdrsdgi tigyek

(D) Képviseld-testiilet miikodéséhez kapesolodo feladatok:

. A Képviseld-testiilet munkdjanak elékészitése.

. A Képviselo-testiileti tilések meghivojanak 6Osszedllitisa a munkaterv, testiileti,
bizottsagi hatdrozatok és egyéb eldterjesztések és inditvanyok alapjan.

. frasos tajékoztatas addsa az ilések idépontjarol a tervezett napirendekrol.

. Az iilések meghivoinak elkészitése.

. Testiileti anyagok sokszorositéasa €s elektronikus kikiildése.

. Az tilések technikai feltételeinek biztositasa.

. Az luléseken jegyzokonyv vezetése, hiteles jegyzékonyv- és hatdrozat-kivonatok
elkészitése.

. Képviseld-testiileti tilést kovetd 15 napon beliil a jegyzokonyvek tovabbitisa a Motv-
ben meghatarozottak szerint.

. Onkormanyzati rendeletek kihirdetése a hirdetd tablin torténd kifiggesztéssel,
nemzeti jogszabalytarba t6rténé feltoltéssel.

. Rendelet kozzététele a telepiilés honlapjan a nemzeti jogszabalytaron keresztiil.

. Képviselok részére leirasi €s egyéb adminisztracios feladatok ellatasa.

. A Képviselo-testiilet anyagainak archivalasa.

. Feladatkorét érintéen: Képvisels-testiileti eléterjesztések elkészitése.

. Rendeletalkotas, feliilvizsgalat és hatdlyon kiviil helyezés kezdeményezése,
elokészitése.
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. Képvisel6-testiileti hatarozatok, helyi rendeletek nyilvantartasa, a rendeletek egységes
szerkezetbe foglalasa.

2.2. Ugykezelési - iktatdshoz, postdzdshoz kapesoldo - feladatok:

. Beérkezo posta atvétele, szignaldsra valé elokészitése.

. Szignalt tigyiratok iratkezelési szabalyzat és helyi irattéri terv alapjan t5rténd iktatasa,
az iktatott iratok iigyintézok részére t6rténd 4tadasa.

. Ugyiratok kezelésének, irattdrozasanak és selejtezésének elvégzése.

. Egyiittmiik6dés a Levéltarral.

. Akikiildendé napi postardl elektronikus postakényv vezetése.

2.3, Altaldnos igazgatdsi feladatok:

. Szallashely tizemeltetéssel kapcsolatos feladatok ellatsa.

. Hagyatéki tigyek intézése.

. Talalt targyak nyilvantartdsa.

. Hatésagi bizonyitvany kiallitasa.

. Birtokvédelmi eljaras lefolytatsa.

. Uzletek mitkodési engedélyének kiaddsaval, médositasaval is visszavondsdval

kapcsolatos feladatok ellatasa.

. Telephelyengedélyek kiadasaval, moédositasaval és visszavonasaval kapcsolatos
feladatok ellatasa.

. A kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl szolé hatésagi feladatok
ellatasa.

. Statisztikai adatszolgaltatas teljesitése

2.4. Szocidlpolitikai feladatok:

. A Szocidlis tdrvényben, korméanyrendeletben és a helyi rendeletben meghatarozott
pénzbeli €s természetbeni tdmogatdsokra iranyulé kérelmek dontésre valé eldkészitése,
polgarmesteri, illetve bizottsagi hatarozatok végrehajtasa.

. Szocialis szolgaltatasok, intézményi elhelyezésekhez jovedelem igazolds kiad4sa.
2.5. Gydm-és gyermekvédelmi feladatok:

. Gyermekvédelmi torvényben és a helyi rendeletben meghatirozott pénzbeli és
természetbeni tdmogatasokra iranyulé kérelmek dontésre vald elkészitése, a hatdrozatok
végrehajtasa.

. Kornyezettanulmany készitése.
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. Ellatia a torvényben vagy kormdnyrendeletben hataskérébe utalt egyéb
gyermekvédelmi és gyamiigyi feladatokat

2.6. A polgdrok személyi adatainak és lakcimének nyilvdantartdsdval kapesolatos feladatok:

. Polgérok adatait (személyi adatok és lakcim) tartalmazo helyi nyilvantartas vezetése és
abbol adatszolgaltatas.

. Kérelemre kozokirat kiallitasa a nyilvantartott adatokrol.

. Nyilvantartds vezetése az Onkormanyzat illetékességi teriiletén 1év6 cimekrdl,

lakcimlétesitéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

. Kozremtikddés a valasztdssal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

2.7. Anyakonyvvezetdi feladatok:

. Allampolgarsagi és anyakonyvi igazgatasi feladatok ellatasa.

. Sziiletési, hazassagkotési és haldlozasi anyakonyv vezetése, utdlagos bejegyzések
teljesitése.

. Csaladi eseményeket (hazassagkotés, névadd) megeldzé eljaras lefolytatasa és annak
tinnepélyes lebonyolitasa.

. Kozremiikodés felmentés megadasdban a hazassagkotést megeldzd kotelezd
vérakozasi id6 alol.

. Anyakdnyvi kivonat és masolat kiadasa.

. Adatszolgéltatas az alap-és utdlagos bejegyzésrol.

. Kilfoldi allampolgér anyakonyvi eseményeirdl az érintett allampolgarsaga szerint
illetékes idegen allam magyarorszagi kiilképviseleti hatosaganak értesitése.

. Magyar allampolgarok kiilfoldi anyakdnyvi eseményei hazai anyakdnyvezésének
el6készitése jegyz6konyv felvétele, annak dokumentumokkal egyiitt torténd felterjesztése).

. Hazassagi névvaltoztatassal kapcsolatos feladatok jegyzokonyv, anyakonyvi ki vonat
kiadas, adatszolgaltatas) ellatasa.

. Sziiletési csaladi és/vagy utonév megvaltoztatasaval kapcsolatos el6készitd eljaras.

. Teljes hatalyt apai elismeré jognyilatkozat felvétele, az eléirt adatszolgaltatds
teljesitése.

. Az allampolgarsagi eskii elokészitése, lebonyolitdsa és az eldirt adatszolgaltatas
teljesitése.

2.8 Allategészségiigyi, novényvédelmi feladatok:

. M¢éhészek, a vandorméhészek nyilvantartasa.
. Vadkartigyekkel kapcsolatos eljaras lefolytatasa.
. Eb nyilvantartas megszervezése.
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2.9.  Pénziigyi-gazdasdgi, személyzeti, munkaiigyi feladatok
( 1)Onkorményzat koltségvetéséhez, beszamoldjahoz kapcsolodé feladatok:

» Koltségvetési javaslat elokészitése.
» Koltségvetési javaslat dsszeallitasa.

* Koltségvetési rendelet és ahhoz kapcsolodd egyéb helyi onkormanyzati rendeletek
elokészitése.

* A Kkoltségvetési rendelet tervezet egyeztetésének el6készitése az Onkormanyzati
intézmények vezetdivel.

* Az elfogadott koltségvetésrol informacio-szolgéltatas a kdzponti koltségvetés részére.
* Az O6nkormanyzat koltségvetési rendelete szerinti gazdalkodas biztositdsa.
* Féléves gazdalkodasra vonatkoz6 tajékoztatd elkészitése.

* Koltségvetési koncepcié targyaldsara az adott idéaranyos teljesitésére vonatkozé
beszamolo elokészitése.

* Az ¢ves zarszdmadds, ennek keretében a kozponti koltségvetési tamogatasrol
elszamolés elkészitése.

* Id6szaki beszamolo készitése az onkormanyzat gazdalkodasarol.
» Kotelez6 statisztikai adatszolgéltatasok biztositasa.

* A koltségvetési rendeletben jovahagyott beruhdzasi, feldjitasi feladatok
végrehajtasanak elokészitésében, lebonyolitasanak szervezésében valé részvétel.

* Intézmények altal végzett karbantartasi tevékenység feliigyelete pénziigyi teljesitési
szempontbol.

* Intézmények alapité okiratainak kezelése.
(2) Koltségvetési gazdalkodasi feladatok:

* Pénziigyi-statisztikai adatszolgaltatas.
Onkormanyzati ASP rendszer hasznalata

* Bevételek alapjaul szolgdlé szamlak kibocsatasa, az ehhez kapcsolodo nyilvantartasok
vezetése.

* Kotelezettségvallalas nyilvantartasanak vezetése.

* Kotelezettségvallalds, érvényesités és utalvAnyozds szabélyainak megfeleld
kifizetend6 szamlak atutalasa.

¢ Segélyek, helyi tdmogatisok kifizetése, az ezekhez kapcsolods pénziigyi
nyilvantartasok vezetése, adatinak egyeztetése a konyveléssel.

«  Afa-bevallasok és rehabilitaciés hozzéjarulas bevallas elkészitése.
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* Szakfeladatonként bérnyilvantartds vezetése €s negyedévente egyeztetése a
kényveléssel.

» Készpénzforgalom bonyolitasa a hazipénztaron keresztiil.

e kozfoglalkoztatdshoz kapcsolodd tamogatas havi igénylése, elszamolasa.

* Megelblegezett timogatasok kozponti ksltségvetésbol t6rténd visszaigénylése.
3) Szamviteli feladatok

. Szamlarend és szamviteli politika kialakitdsdban, modositasaban vald kdzremiikodés.
. Onkorményzati ASP rendszer hasznalata
. Banki kivonatok felszerelése, ellenérzése, kontirozésa és a kényvelési rendszerben

torténd konyvelése.

. Onkormanyzat vagyonénak nyilvantartasa.

. Leltarozasi Szabalyzat szerint a Hivatal és az o6nélléan miikddé intézmények
leltarozasa.

. Vagyonkataszter €s a targyi eszk6z nyilvantartds adatainak egyeztetése.

. Mérlegbeszamolokhoz analitikus nyilvantartas készitése

. Az éllamhaztartds igényeinek megfelelden negyedéves, féléves, haromnegyed éves és
éves informacio-szolgaltatas.

. Kett6s konyvvitel rendszerében a pénzforgalmi szemléletii nyilvantartasok vezetése.

. Idészaki koltségvetési jelentés és idGszaki mérlegjelentés készitése.

. Eves koltségvetési beszamolé elkészitése.

. Konyvvizsgal6 részére az auditalashoz sziikséges tablazatok elkészitése (amennyiben

konyvvizsgalatra kotelezett).
. Analitikus nyilvantartasok vezetése, intézkedés a hatralékok befizetésére.

(4)  Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok

. Bérleti szerz6dések hatalyanak figyelemmel kisérés, bérleti szerz6dés el6készitése.

. Nyilvéntartés felfektetése és vezetése az Snkorméanyzat valamennyi vagyon targyar6l.
. Nyilvantartast vezetése a teljes ingatlan-allomanyrol.

. Nyilvéntartast vezetése az Onkormanyzat szerzédéseir6l.

. Adatszolgaltatas.

(5)  Illetmények szamfejtésével kapcsolatos feladatok:

. Az dnkormdnyzat, a Hivatal és az 6nélloan miikddd koltségvetési szervek kiadasai
korében felmeriild megbizasi dijak, tiszteletdijak és hokézi kifizetések szamfejtése - KIRA
rendszerben - és felterjesztése.
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. Az Onkorményzat, a Hivatal és intézményi dolgozok, valamint a kézfoglalkoztatottak
kinevezési, atsoroldsi, jogviszony modositasi és megsziinési iratdnak elkészitése a KIRA
programban, és azok felterjesztése.

. Szabadsag, betegalloméany egyéb tavollét jelentése havonta a MAK felg.
(6)  Munkaltatéi jogokhoz kapcsolodé feladatok:

. Koézszolgalati jogviszonyt érintd elokészitd feladatok ellatasa.

. Szabadsag-nyilvantartds  vezetése hivatali dolgozok és intézményvezet6k
vonatkozaséban.

. Koztisztvisel6i jogviszony létesitéssel, megsziinéssel kapcsolatos iratkezelés,
nyilvantartas.

. Koztisztviselok és intézményvezetdk személyi anyaganak kezelése, kozszolgalati
nyilvéntartas vezetése.

. Elkésziti a munkakori leirdsok tervezetét.

. Részt vesz a munkatirsak teljesitménykdvetelményének meghatérozasanak
elokészitésében,

. Elokésziti a munkatarsak teljesitményértékeléseit,

. El6késziti €s elkésziti a feladatkorébe tartozé Snkormanyzati rendeletek, bizottsagi és

testiileti eloterjesztések tervezetét.

. Gondoskodik a Képviselo-testiilet, illetve a Bizottsagok rendeleteinek, hatarozatainak,
valamint a Hivatal-vezet6t6] kapott utasitasok végrehajtasardl,

. Részt vesz a Képviselo-testiilet, illetve bizottsagainak iilésein, a tevékenységi korét
érint6 napirendi pontok targyaldsan.

2.10. Helyi adéval és gépjdrmiladéval kapcsolatos feladatok:

. Helyi adérendeletek el6készitése.
. Onkormanyzati ASP rendszer hasznalata
. A helyi adokkal, talajterhelési dijjal és az adok modjara behajtandé kéztartozasokkal

kapcsolatos 1. foku adGhatésagi feladatok ellatdsa  (addkivetés, adobevallasok,
adatbejelentések ellendrzése, nyilvantartasa, hatarozat elkészitése, értesités, felhivas kiadasa).

. Adok szamitégépes nyilvantartasa, adobevételek konyvelése.
. Adéellendrzések végzése.
. Adotartozasok, és az adok modjara behajtandé koztartozasok végrehajtasaval

kapcsolatos tigyek intézése.

. Ado6- és értékbizonyitvany, adéigazolas, valamint perkdltségmentességhez szilkséges
igazolas kiadasa.
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. MAK fel¢ adatszolgéltatasok teljesitése.
2.11. Telepiilésfejlesztési feladatok

. A képvisel6-testiilet vagy bizottsag hataskdrébe tartozé tigyekben dontés elfkészités,
testiileti eldterjesztés elkészitése.
. Az onkorményzat tulajdondban 4ll6 Gt- és uttartozékokkal, miitargyakkal és egyéb
kdzmiivekkel 6sszefliggd kotelezd utkezeldi feladatok ellatasanak szervezése.
. Jogszabélyban meghatarozott esetekben szakhatdsagi hozzajarulas kiadasa.
. Kozremiikodés a kozteriilet, az épitett és természeti kornyezet védelmében.
. Részvétel a telepiilés rendezési tervének eldkészitésében.
V1. Fejezet

A Polgarmesteri Hivatal gazdilkodasa

( ) A Polgérmesteri Hivatal a helyi onkormanyzat gazdilkodisanak végrehajtd szerve,
onalléan miikodé és gazdalkodo rendelkezd koltségvetési szerv.

(2) A gazdalkodast:

-az Allami Szamvevoszék,

-a Magyar Allamkincstar,

-a jegyz6 altal megbizott belsd ellendr,

-a Polgarmesteri Hivatal belsd pénziigyi-gazdasagi ellenérzésre jogosult személyei,
jogosultak ellendrizni.

(3) A Hivatal gazdalkodasanak részletszabalyait az Ugyrend, valamint az alabbiakban
felsorolt bels6 szabalyzatok tartalmazzak.

a) Szamviteli politika,
b) Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat,
¢) Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

d) Bizonylati szabalyzat,

€) Felesleges vagyontargyak hasznositasanak €s selejtezésének szabélyzata,
f) Kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés szabalyzata,
g) Az Onkorméanyzat altal mikodtetett koznevelési és szocialis intézménnyel megkotott

egylittmiikodési megallapodas.
h) Pénzkezelési Szabalyzat,
i) Onkoltség-szamitasi Szabalyzat,

1) Ellendrzési nyomvonal,

17



k) Kockazatkezelési Szabalytat,

1) Reprezentécios Kiadasok Szabalyzata,
m) Gépjarmii lizemeltetési Szabalyzat,

n) Telefonok hasznalatanak szabalyzata.

(4) A feladatellatas (végrehajtas) szervezeti, személyi, pénziigyi, gazdasagi feltételeit a
fenntartd, irdnyité szerv biztositja. A képviseld-testiilet biztositja, bocsatja rendelkezésre az
onkorményzat tulajdonaban 1év6 feladatvégzéshez szitkséges vagyon- és pénzeszkozt.

(5) A pénziigyi - gazdasagi feladatokat a Polgarmesteri Hivatalon beliil 3 6 ligyintézo
l4tja el (tovabbiakban: gazdasagi szervezet).

(6) Feladatmegosztas, felel6sségvallalas rendje:

Az onalléan mikdds és gazdilkodd és az onalloan mitkodd gazdalkodd koltségvetési szervek
kozott a feladatmegosztas és a felel6sségvallalas rendjét kiilsn Megallapodas tartalmazza.

(7) A Hivatal az eldirdnyzatai feletti rendelkezési jogosultsig szempontjabol: teljes
jogkorrel rendelkez6 koltségvetési szerv.

(8) A feladatellatas forrasai:

- helyi 6nkorményzat kéltségvetése (Snkormanyzati tdmogatas),
- atvett pénzeszk6zok,

- sajat bevételek.

&) Koltségvetés, koltségvetési eldiranyzatok:

- Az Onkorményzat éves koltségvetési rendelete magiba foglalja a Polgarmesteri
Hivatal elkiilonitett koltségvetési eldiranyzatait.

- a Polgarmesteri Hivatal a jovahagyott koltségvetési elbiranyzat keretein beliil
gazdalkodik az allamhéztartasi torvényben, a végrehajtasara kiadott kormanyrendeletben, az
onkorméanyzati torvényben meghatdrozott feltételek mellett, a gazdasagi-pénziigyi
szabalyzatokban, a fenntartd, feliigyeleti szerv déntéseiben foglaltak szerint.

(10)  Akoltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapesolatos kiilonleges eldirasok:

A koltségvetés tervezésére, a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasara, a
koltségvetés végrehajtdsara, beszamolaséra vonatkozéan a 8/2011 (XIL 31.) korm. r.
rendelkezései irAnyadok

Létszam €s személyi juttatas eldiranyzat:

A hivatal a Iétszam és személyi juttatasok elSiranyzatdval a 1étszam- és illetmény eldiranyzat
keretei kozott 6nalldan gazdalkodik.

A 1étszém- és illetménygazdalkodasra a vonatkoz6 kézponti (Aht., Avr.) jogszabalyokban, az
éves koltségvetési rendeletben foglaltak az irdnyadok.

2. Operativ gazdalkodas, koltségvetés végrehajtasanak folyamata:
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Utalvanyozasi jog, cégszerli alairas
Az utalvanyozasi jog a Hivatalnal - jogszabaly alapjan - a jegyzot illeti meg.

Cégszerl alairasra a bejelentett személyek a bejelentésben szereplé médon jogosultak. Az
utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités részletes szabalyait kiilon kell rogziteni.

Utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

Az utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendjére vonatkozd elbirasokat kiilon belsd
szabalyzat tartalmazza.

(1) A kotelezettségvallalds, az utalvanyozas, az ellenjegyzés és az érvényesités rendjét az
erre vonatkozo kiilon szabalyzatok részletesen tartalmazzak.

-Felelésségi szabalyok: az allamhaztartasi térvényben és az allamhaztartasrél szélé
torveny végrehajtasarol szolé kormanyrendeletben meghatarozott a koltségvetds
végrehajtasaval 6sszefliggd alapvet6 feleldsségi szabalyok az iranyadok.
-Gazdalkodasi jogosultsagok, rendelkezési jogkorok:

-A gazdalkodas vitelével 6sszefliggd jogositvanyok, egyes gazdalkodasi jogosultsagok
gyakorlasara a kiilon szabalyzatokban meghatarozottak, a munkakori leirdsban
foglaltak vonatkoznak, ill. esetenként névre széldan kiadott megbizasokban,
felhatalmazéasokban rogzitettek szerint gyakorolhatok.

-A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatd személyek feladatkdrének és
munkakorének részletes meghatarozasat munkakori leiras tartalmazza.

(2) Akoltségvetési szerv altalanos forgalmi adé alanyisaga: AFA korbe tartozé adoalany.

3. Allamhaztartasi bels6é pénziigyi ellendrzés
Belsd ellendrzési és vezetdi ellen6rzési tevékenység

(1) Az allamhaztartasi belsé pénziigyi ellendrzés szervezetére, felépitésére és modszerére
vonatkozoan kiilon szabélyzat, a Bels Ellen6rzési Kézikonyv rendelkezik.

(2) A szakmai feladatellatds irdnyitasa, feliigyelete soran elldtandé folyamatos vezetdi
ellendrzés miikddésére vonatkozé elbirdsokat jelen SZMSZ, a Hivatal belsd szabélyzatai,
valamint a jegyz6 munkakdri leirdsa tartalmazza.

(3)  Hivatkozva a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellenbrzésérdl
sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Bkr.) 15. § (2) bekezdésére a
Hivatalon beliil - tekintettel a Hivatal, az Onkormanyzat és az Onkorményzat altal fenntartott
koznevelési és szocidlis intézmény tevékenységének jellegére, méretére, Ssszetételére - belsd
ellendrzési tevékenységet végzé szervezeti egység nem keriilt kialakitasra. Az Onkormanyzat,
a Hivatal, valamint az Onkorményzat &ltal fenntartott koznevelési és szocialis intézmény -
mint nalléan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv -, belsé ellendri feladatait a Bkr. 16.
§ (1) bekezdése alapjan a jegyz0 altal megbizott belsd ellendr latja el. A belsd ellenéri
feladatokat, polgari jogi jogviszony keretében, hatarozott idejli, megbizasi szerz6dés alapjan
kiilsés cég végzi.
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(4) A belsé ellendrzés fogalmat, miikodtetését, funkcionalis fiiggetlenségét, feladatat, a belsé
ellendrre vonatkozo Altalanos és szakmai kovetelményeket, a belsd ellenérzés és a belsd
ellenérzési vezetd feladatait, a belsd ellendr jogait és kotelezettségeit, valamint az ellendrzstt
szerv jogait és kotelezettségeit, tovabba a belsé ellendrzés eljarasi és végrehajtasi rendjét, a
belsd ellen6rzési rendszer koordinaci6jat, harmonizicidjat a koltségvetési szervek belsd

kontrollrendszerérél és a bels6 ellenérzésrél szolé 370/2011. (XIL. 31.) kormanyrendelet
szabalyozza.

4.Vagyon, vagyonnal val6 rendelkezés
A vagyonnal felel6s modon, rendeltetésszertien kell gazdalkodni.

Ingatlanvagyon:

-Az dnkormanyzat vagyondnak gazdalkod4si szabélyairdl sz616 rendeletben a torzsvagyon

korében elkiilonitett ingatlan vagyontargyakat a koltségvetési szerv ingyenes hasznalatiba
adja.

- A vagyon kezelésére, hasznalatéra, hasznositasara, értékesitésére az Onkorményzat kiilon
rendeletében foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni.

-A hasznélatba adott ingatlan vagyonnal val rendelkezési jog gyakorlaséra a vagyonrendelet
szabalyai iranyadok.

Ing6vagyon:

A konyvviteli nyilvéntartisban, valamint az éves vagyonleltdrban szerepld ingd
vagyontargyak tekintetében az ingyenes hasznalati jogi illeti meg.

Az ing6 vagyon feletti rendelkezési jog gyakorlasara az Onkorményzat vagyonrendeletében
foglalt szabalyok vonatkoznak.

5. Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl szol6 2007. évi CLIL torvény alapjan a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorsk meghatirozasa

. A jegyz0 évente a 2007. évi CLIL tv. 3.§. (1) bekezdés a)-c) pontjai alapjan,

. A penziigyi csoportvezetd évente a 2007. évi CLIL tv. 3.§. (1) bekezdés e) pontja
alapjan.

. A peénziigyi ligyintézok kétévente a 2007. évi CLIL tv. 3.§. (1) bekezdés ¢) pontja
alapjan.

. Az adotigyi tigyintézok kétévente a 2007. évi CLIL tv. 3.§. (1) bekezdés a) és e)
pontjai alapjan,

. Az igazgatasi és szervezési ligyintézok Stévente a 2007. évi CLIL. tv. 3.§. (1) bekezdés
a) pontja alapjan,
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VIL. ZARO RENDELKEZESEK

(1) E szabalyzat napjaval 1ép hatalyba, egyuttal a kordbban jovahagyott
szabélyzat hatalyat veszti. ‘

(2) A Hivatallal kapcsolatos tovabbi szabalyokat a Kozszolgalati Szabélyzat tartalmazza.

(3) Az SZMSZ, valamint a kapcsolédo fiiggelékek belsé szabalyzatok, egyéb dokumentumok

naprakész vezetésérol, a jogszabalyoknak megfelelé hatalyban tartasarél a jegyzb

gondoskodik.

Mezézombor, 2024. december 7.

dr. Savel Kata
jegyzo
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