Melléklet
Nagykorosi Polgarmesteri Hivatal
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

1. Altalanos rendelkezések

1. A koltségvetési szerv neve: Nagykorosi Polgarmesteri Hivatal
A koltségvetési szerv székhelye: 2750 Nagykoros, Szabadsag tér 5.

1.1  Létrehozasarol rendelkezé hatarozat:
Nagykodros Varos Onkormanyzat Képviseld-testiiletének
53/2000 (V. 25.) OT. sz. hatarozata

1.2  Telephelyei:
2750 Nagykoros, Szabadsag tér 4.

1.3  Torzsszama: 395171

2. Az alapitoi jogokkal felruhazott iranyité szerv neve, székhelye:

Nagykdros Varos Onkormanyzat Képvisel-testiilete
2750 Nagykdros, Szabadsag tér 5.

3. Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

Altalanos kozigazgatas, TEAOR szama: 8411
Szakagazata €s szama: helyi 6nkorményzatok, valamint tobbcélu kistérségi tarsulasok
igazgatasi tevékenysége (841105)

4. A koltségvetési szerv tevékenységei szakfeladatok szerint:
4.1  Alaptevékenységek:

011130 Onkorméanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkot6 és altaldnos
1gazgatasi tevékenysége

011220  Ado-, vam és jovedéki igazgatas

013210  Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok

013360  Mas szerv részére végzett pénziigyi gazdalkodas, iizemeltetési,
egyéb szolgaltatdsok

016010  Orszaggytlési, onkormanyzati  és eurépai  parlamenti
képviseldvalasztadsokhoz kapcsolddo tevékenységek

016020  Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016030  Allampolgarsagi tigyek

031030  Kozteriilet rendjének fenntartasa

044310  Epitésiigyi igazgatas

106020  Lakéasfenntartdssal, lakhatassal 6sszefliggd feladatok

109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatasa

4.2 A hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.



5. Alaptevékenységet meghatarozo jogszabaly:

5.1
5.2
5.3

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény,

az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény

az allamhéztartasrol szold torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet

6. Illetékességi teriilete: Nagykords varos kozigazgatasi terlilete, valamint az egyes
agazati jogszabalyok altal meghatarozott illetékességi tertilet.

7. A Polgarmesteri Hivatal jogallasa:

A Thivatal

tevékenységének jellege szerint kozhatalmi, a feladatellatdshoz gyakorolt

funkcioi szerint 6ndlloan miikddo és gazdalkodo koltségvetési szerv.

8. A Polgarmesteri Hivatal alapitoi, illetve tulajdonosi jogkorébe gazdalkodo szervezet
nem tartozik.

I1. A Polgarmesteri Hivatal iranyitasa és vezetése

9. A hivatal, mint koltségvetési szerv vezetdjét, a jegyzOt, a polgdrmester palyazat Gtjan
nevezi ki hatarozatlan idore.

9.1

. A jegyz06 vezeti a hivatalt.

9.2. A hivatal képviseletére a jegyz0, tavolléteben az aljegyz jogosult.

9.3.

9.4

Egyebekben a jegyzd helyettesitésére Nagykdrds Varos Onkormanyzat
Képviseld-testiiletének Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szolo 15/2011.
(IV. 1.) onkormanyzati rendelet 97. § (2) bekezdése az irdnyado.

A jegyz0 gyakorolja a munkaltatéi jogokat a hivatal koztisztviseldi és
munkavallaloi tekintetében azzal, hogy a kinevezéshez, a munkaviszony
létesitéséhez, a vezetdor munkakor addsahoz és annak visszavonasahoz, a
felmentéshez, felmondashoz, jutalmazashoz — a polgarmester altal
meghatarozott korben — a polgarmester egyetértése sziikséges. Az egyéb
munkaltatoéi jogok atruhazésadnak szabdlyait kozszolgélati szabélyzatban
allapitja meg.

. Feladatai kiilonosen:

Gondoskodik az Onkormanyzat és a polgarmesteri hivatal miikodésével
kapcsolatos feladatok ellatasarol.

Ellatja a helyi valasztasi iroda vezetdi feladatait.

Elokésziti az Onkorményzat éves koltségvetését, a zdarszamadast, és a
koltségvetési beszamolokat.

Folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a képviseld-testiilet elé kertild
eldterjesztések, tajékoztatok torvényességet.

Figyelemmel kiséri és segiti a telepiilési nemzetiségi Onkormanyzat
miikodését.



Biztositja a lakossag tajékoztatdsat a képviseld-testiilet miikodésérdl,
kozérdekti dontéseirdl, valamint a hivatal aktudlis, az allampolgarok széles
korét érintd feladatairdl.

A hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rend;jét.

Dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben.

Dontésre el0késziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi
tigyeket.

Dont azokban a hatdsagi iigyekben, amelyeket a polgdrmester ad at.

Dont a hataskorébe utalt onkormanyzati és dnkormanyzati hatdsagi tigyekben.
Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a polgarmesteri hivatal koztisztvisel6i és
munkavallaloi tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatoéi jogokat
az aljegyz6 tekintetében.

Mindsiti az aljegyz6 €s az irodavezetok munkajat, értékeli teljesitményiiket.
Vezetdi értekezleteken tijékoztatast kér a szervezeti egységek feladatainak
végrehajtasarol, biztositja a résztvevok szamara az informacidcserét.

A hivatal mikodésének ¢és gazdalkodasanak eredményessége érdekében
mukodteti a folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzési
rendszert.

Kialakitja és miikodteti a belsé kontrollrendszert.

10. A jegyzO helyettesitésére a polgarmester — palyazat utjdn — a jegyzoé javaslatira
hatarozatlan idére aljegyz6t nevez ki.

A jegyz6t, annak tartds akadalyoztatdsa esetén teljes jogkorrel helyettesiti,
ellatja a jegyzo altal meghatarozott feladatokat.

11. A koltségvetési szerv gazdasagi vezetdjét a képviseld-testiilet nevezi ki, nyilvanos
palyazati eljards Utjan, az egyéb munkaltatoi jogokat a koltségvetési szerv vezetdje
gyakorolja.

12. A szervezeti egységek vezetését az irodavezetdk latjak el. Az irodavezetd:

Gondoskodik a szervezeti egység dolgozoi munkakori leirdasanak
elkészitésérdl, annak naprakészen tartasarol.

Jegyz6i jovéhagyasra elokésziti az irodajat érintd €ves szabadsagolasi
utemtervet.

Elkésziti a munkatarsak teljesitmény-célkitiizését, teljesitményértékelését.
Gyakorolja a polgarmester, illetve a jegyzd altal meghatarozott korben a
kiadmanyozasi jogot. (Kiadmanyozasi Szabalyzat)

Elkésziti és ellendrzi az iroda szakmai feladatkdrébe tartozo képviseld-testiileti,
bizottsagi eldterjesztéseket.

Részt vesz a képviseld-testiilet, illetve a szakteriiletét érintd bizottsagi
iiléseken.

Kapcsolatot tart a hivatal belsd szervezeti egységeivel, illetve az egység
miikddéséhez kapcsolodd szervezetekkel a feliigyeletét ellatd tisztségviseld
egyidejii tdjékoztatdsa mellett.

Koteles a vezetése alatt miikodo szervezeti egysé€g, valamint a feladatkoréhez
kapcsolodd  intézmények  tevékenységérél naprakész  informacidval
rendelkezni, az egységet érint6 esetleges gazdalkodasi feladatokat figyelemmel
kisérni.

Felelosséggel tartozik az altala vezetett szervezeti egységben a hivatal
ligyfélfogadasi és munkarendjének betartasaért. Felelds a szervezeti egységek



kozotti folyamatos tdjékoztatasért, informacidaramlasért, az egységes hivatal
munkajat eldsegitd, az egyes szervezeti egységek egyiittmiikdodését biztosito
kapcsolattartasért.

- Javaslatot tesz a megiiresedett allashelyek betoltésére.

- Koordinalja az irodajat érintd kozérdekli adatszolgaltatdssal kapcsolatos
feladatok ellatasat.

- Kiilon rendelkezés alapjan bizottsag referensi feladatokat lathat el.

ITI. A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasa

13. A hivatal az 6nkorményzat képviseld-testiilete altal jovahagyott koltségvetés alapjan
gazdalkodik, gazdalkodasi rendjét a koltségvetési szervek gazdalkodasi eldirasainak
megfelelden kell megszervezni.

14. A gazdélkodas altalanos vitelénél az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény
alapjan, valamint az allamhdaztartasrol sz6lo térvény végrehajtasarol szold 368/2011.
(XI1. 31.) Korm. rendelet szerint kell eljarni.

15. A Hivatal gazdalkodasi tevékenységének megvaldsitasa soran, a koltségvetés alapjan,

az allamhaztartas szamvitelérdl szol6 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet eléirasait kell
alkalmazni.

IV. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése
16. A hivatal engedélyezett 1étszama: 66 f0.
17. A hivatal bels6 szervezeti egységei nem jogi személyek.
18. A hivatal az alabbi belsé szervezeti egységekre tagolodik:
Miiszaki Iroda
Onkorményzati Iroda
Pénziigyi Iroda — gazdasagi szervezet
Polgarmesteri Kabinet
A szervezeti egységbe nem tagoz6dd munkakorok: belsd ellendr, f6épitész, mezdori
szolgalat. A Hivatalban foglalkoztatott felsdfokt iskolai végzettségli koztisztviseloknek

adomanyozhat6 szakmai tanacsadoi, szakmai fétanacsadoi cimek szdma egyiittesen 7.

19. Az egyes szervezeti egységeknél dolgozd koztisztvisel6k altal elvégzendd konkrét
feladatok felsorolésat, illetve a helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

20. A szervezeti abra a szervezeti és miikodési szabalyzat 1. mellékletét képezi.
V. A Polgarmesteri Hivatal és szervezeti egységeinek feladatai
21. A hivatal alapveto feladatai az onkormanyzat mitkdésével kapcsolatban:

a.) ellatja a képvisel6-testiilet és bizottsagai mitkodéséhez kapcsolodo szervezési és
adminisztracios feladatokat;



22.

23.

24,

25.

b.) tajékoztatassal €s ligyviteli kozremitkodéssel segiti az dnkormanyzati képviseldk, a
bizottsagok ¢és a képviseld-testiilet munkajat;

c.) a képvisel6-testiileti és bizottsagi dontések elokészitése soran biztositja a szakmai
megalapozottsagot, a vonatkozo jogszabalyok figyelembevételét;

d.) elokésziti és végrehajtja a képviseld-testiilet és bizottsagai dontéseit (hatarozatok
¢s rendeletek) a polgarmester €s a jegyz0 operativ vezetésével.

A hivatal alapvet6 feladataként a kozigazgatasi tigyekkel kapcsolatban ellatja az tigyek
dontésre vald szakszeri eldkészitésével, valamint a végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat.

A hivatal

a.) feladatainak ellatasa soran egyiittmiikddik az onkormanyzat mas intézményeivel,
szervezeteivel, gazdasagi tarsasagaival, civil szervezetekkel, alapitvanyokkal, a
tarshatosagokkal- és szervekkel, valamint a kozszolgaltatast végzd szervekkel;

b.) a feladataival Gsszefliggd kérdésekrdl folyamatosan és rendszeresen tajékoztatja a
lakossagot.

Az egyes szervezeti egységeknél dolgozo koztisztviseldk altal elvégzendd konkrét
feladatok felsorolasat, illetve a helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.
A feleldsségi szabalyok — ideértve a helyettesitéssel torténd feladatellatast is —
megegyeznek a munkakori leirdsok szerinti alapfeladat ellatdsdra vonatkozo
felel6sségi szabalyokkal.

A szervezeti egységek altal ellatott feladatok munkafolyamatainak leirdsat, tovabba a
szervezeti egység koltségvetési szerven beliili bels6 ¢€s azon kiviili kiilsé
kapcsolattartasanak rendjét a Polgarmesteri Hivatal Ugyrendje szabalyozza.

26. Egyes szervezeti egységek feladatai:

26.1. Miiszaki Iroda feladatai Kiillonosen:

>
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viziigyi igazgatasi feladatok ellatasa a vizgazdalkodasrdl szo6lo 1995. évi LVIL
torvény, valamint a vizikozmii-szolgaltatasrol szolo 2011. évi CCIX. torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol szold 58/2013. (11. 27.) Korm. rendelet alapjan,

a kozuti kozlekedésrol szold 1988. évi 1. torvény szerinti kozlekedési igazgatasi
feladatok ellatasa,

[. foku kornyezetvédelmi hatosagi feladatok, Onkormanyzati kornyezetvédelmi
feladatok,

I. foka természetvédelmi hatdsagi feladatok,

tizvédelmi feladatok,

kommunalis igazgatds egyes feladatai (telepiilési szildrd ¢€s folyékony hulladék
gyljtésének szakmai feliigyelete, kozutak, kozteriiletek tisztan tartasanak biztositasa,
szunyog —¢s ragcsaloirtas megszervezeése, stb.),

zoldteriilet gazdalkodds egyes feladatai (kiilteriileti fakivagasi tigyek, jatszoterek
karbantartasa, feltjitdsa, novényvédelem, stb.),

tavhdszolgaltatassal kapcsolatos 2005. évi XVIIL. térvény szerinti feladatok ellatasa,
kozteriilet rendjével kapcsolatos feladatok ellatasa,

vagyongazdalkodéssal kapcsolatos feladatok ellatasa,
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kozbeszerzési és a szakiroda feladatkorébe tartozo beszerzési feladatok ellatasa,

beruhazasok el0készitése, menedzselése, ellendrzése, kiilonosen:

— ellatja a beruhazasok vonatkozasaban a tdmogatdsra
(EU-s cél- és cimzett, régios, megyei, egyéb) benyuijtand6 adatlapok el6készitését,
gondoskodik a tamogatds igényléséhez kapcsoléddé megvaldsithatdsagi
tanulmanyok, szakmai programok elkészittetésérol,

— ellatja a beruhdzasok vonatkozasaban a tamogatasbol megvalositott beruhazasok
lezarasakor, a megitélt timogatassal torténd elszamolassal kapcsolatos feladatokat,

palyazatok el0készitése, menedzselése, ellendrzése,

térinformatikai rendszer mukddtetésével kapcsolatos feladatok,

a honvédségrol szolo 2011. évi CXIII. torvényben, tovabba a katasztrofavédelemrdl és

a hozzd kapcsolodd egyes torvények modositasarol szolo 2011. évi CXXVIIL

torvényben, és annak végrehajtasardl szolo 234/2011. (XI1.10.) Kormanyrendeletben

foglaltak alapjan kozremiikodés a polgarmester katasztrofak elleni védekezésre valod
felkésziilési, védekezési, helyredallitasi szakmai feladataiban,

26.2. Onkormanvyzati Iroda feladatai kiilonosen:

vV VYV VV V
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Az 6nkormanyzat képvisel6-testiilete, bizottsagai miitkodéséhez kapcsolodo feladatok
ellatasa.

Aktualis valasztasi feladatok ellatasa.

A jegyzd altal meghatdrozott korben ellatja a nemzetiségi onkormanyzat iilésével
kapcsolatos hivatali feladatokat.

Ellatja az esélyegyenldséggel és egyenld banasmoddal kapcsolatos panaszok
elbiralasaval 6sszekapcsolhato kozvetitdi feladatokat.

Ellatja a koznevelési igazgatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a kozalkalmazottakrol szoldo 1992. évi XXXIIL. torvény végrehajtasarol a
kozoktatasi intézményekben sz6l6 138/1992 (X.8) Korm. rendeletben meghatarozott
kozoktatasi igazgatdssal kapcsolatos feladatokat.

Ellatja kozmiivelodési és kozgyljteményi igazgatdssal kapcsolatos feladatokat a
muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol €s a kozmiivelddésrdl szolo
1997. évi CXL. torvény alapjan.

Személyligy1 és humanerdforras feladatok ellatasa.

Kozponti Iktatdo miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

Részt vesz a szocidlpolitikai tevékenység szervezésében €s dsszehangolasaban.
Szakmailag koordindlja, ellendrzi a teriileti gyermekjoléti, szocialis, egészségiigyi
ellatas intézményeit.

Az egészségiigyi alapellatas korzeteivel kapcsolatos tigyek dontésre valo eldkészitése.
Dontésre elokésziti és végrehajtja a képviseld-testiilet, polgarmester és jegyzo feladat-
és hataskorébe tartozo szocialis ligyeket.

Dontésre elokésziti a gyermekvédelmi torvényben meghatdrozott pénzbeli ¢és
természetbeni tdmogatasokat.

Dontésre elokésziti a szocialis és gyermekjoléti alapszolgaltatasok engedélyezésével
kapcsolatos tligyeket.

Dontésre elokésziti a Bursa Hungarica 6sztondij-palyazatra benyujtott kérelmeket.
Anyakonyvvezetdi feladatok ellatasa hatalyos jogszabalyok alapjan.

Allampolgérsagi tigyek intézése.

Bejegyzett ¢élettarsi kapcsolatok 1étesitésével kapcsolatos feladatok ellatésa.

Csaladi események (hazassagkotések, névadok, évfordulok) eldkésziileteivel,
megszervezésével €s lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok.



Hagyatéki iigyek intézése.

Gyilimolcstelepitések engedélyezése és nyilvantartasa.

Talalt targyak kezelése.

Kobor kutydk begytijtésével, allati hullak artalmatlanitasaval kapcsolatos koordinacios
feladatok ellatasa.

Uzletmiikddés engedélyezése, telepengedélyezési eljaras.

A zenés, tancos rendezvényekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Szallashelyek idegenforgalmi célt hasznositasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

A téarsashazkezelOi tevékenység bejelentésével Osszefliggd feladatok ellatasa.
Birtokvédelmi feladatok, allattartasi iigyek ellatasa.

Hirdetmények kifliggesztésével kapcsolatos feladatok ellatésa.

Epitéshatosagi feladatok ellatasa.

Mez66ri jarulékkal kapcesolatos feladatok ellatasa.

A mezd —€s erdégazdasagi foldek forgalmarol szol6 2013. évi CXXII. térvény szerinti
feladatok ellatasa.

A polgarmesteri hivatal fenntartasdval kapcsolatos feladatok ellatasa és a
portaszolgalat mikddtetése.
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26.3. Pénziigyi Iroda feladatai kiillonosen:

» Ellatja a tervezéssel, eldiranyzat-felhasznaldssal, az eldiranyzat-modositassal, az
iizemeltetéssel, fenntartdssal, miikodtetéssel, beruhdzassal, a vagyonhasznalattal és
hasznositassal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel ¢€és a beszdmolasi
kotelezettséggel, az adatszolgaltatdssal kapcsolatos atfogd pénziigyi, gazdalkodasi,
szamviteli feladatokat, kiemelt figyelmet forditva a gazdasdgossagra, hatékonysagra,
eredményességre, valamint a FEUVE és a bels6 kontrollok folyamatos miikodésére.

> A Pénziigyi Iroda 6nalld6 Ugyrenddel rendelkezik. Az Ugyrend tartalmazza az
iranyitasra, a felligyeletre és az iroda vezetésére vonatkozo legfontosabb szabalyokat,
a bels6 munkamegosztést, a szervezeti egységek részletes feladatait, a kiadméanyozas
és a helyettesités rendjét.

Pénziigyi, szamviteli, koltségvetési feladatok kiilondsen:

> Osszedllitia a koltségvetési rendelet-tervezetet, valamint a koltségvetési rendelet
modositasanak tervezetét, szervezi a végrehajtas feladatait.

» Elkésziti az onkormanyzat koltségvetésének végrehajtasarol szolo éves beszamolot és a
zarszamadasi rendelet-tervezetet

»Kiszamitja az allami hozzajarulas feladatmutatohoz kotott normativai alapjan a
koltségvetési bevételeket, azokat tovabbitja a Magyar Allamkincstar Pest Megyei
Igazgatosagahoz és a beszdmolo keretében azokkal elszamol.

»Az egyittmikodési megallapodasoknak  megfeleloen elldtja a nemzetiségi
onkormanyzat gazdalkodasi feladatait.

» Elvégzi a gazdasagi események szamviteli rogzitését.

» Vezeti az onkormanyzat, a hivatal €s intézményeinek eldiranyzat nyilvantartasat

»Ellatja a koltségvetés végrehajtasara vonatkozo kotelezettségvallalasok pénziigyi
teljesitését.

» Elokésziti a hitel igénybevételéhez sziikséges dokumentéciot, kozremiikodik a
hitelszerzddések eldkészitésében, gondoskodik a hitelek és hitelkamatok torlesztésérdl
¢€s nyilvantartasarol.

» Gondoskodik az dtmenetileg szabad pénzeszk6zok befektetésérdl



» Nyilvantartja az Onkormanyzat tulajdonaban 1év4 értékpapirokat, illetve a vagyoni
befektetéseket.

» Ellatja a hazipénztar mikodésével kapcsolatos feladatokat.

» Ellatja a munkaltatéi tdamogatasokkal kapcsolatos pénziigyi feladatokat.

> Ellatja az AFA-val kapcsolatos pénziigyi és nyilvantartasi feladatokat. Elkésziti az AFA
bevallasokat, gondoskodik azok befizetésérdl, illetve visszaigénylésérol.

» Gondoskodik a kifizetett segélyek alapjan az oOnkormanyzatot megilleté allami
tamogatas igénylésérol

» Ellatja az Europai Unios és hazai tamogatassal megvalosuld projektekhez kapcsolddo
pénziigyi feladatokat és vezeti a kapcsolodo nyilvantartasokat.

» Tervezi a hivatal bér- €s 1étszam eldirdnyzatat, beszamol annak teljesitésérol.

» Gondoskodik az illetmény, a bér, tiszteletdij, megbizasi dij és egyéb személyi jellegii
kifizetések szamfejtésérél, az ehhez kapcsoldodd nyilvantartasok vezetésérdl, a
szlikséges egyeztetések elvégzésérol.

» Gondoskodik a fokonyvi konyvelés és a bevételekrdl vezetett analitikus konyvelés
egyeztetésérol. Feladast készit a fokonyvi konyvelés részére negyedévenkeént.

»Ellatja a bevallasokkal, adoigazolasokkal, jovedelemigazoldsokkal kapcsolatos
feladatokat.

» A bankszamla egyenlegek alakulasarol naponta nyilvantartast vezet.

» Elkésziti a hivatal éves leltarat, vezeti a sziikséges analitikus nyilvantartasokat.

» Elokésziti és éves litemezés szerint hataridére benytjtja az illetékes szervhez a
1étszamcesokkentési palyazatokat.

> Ertékbeli nyilvantartist vezet az Onkormanyzati ingatlanvagyonrél, gondoskodik a
fokonyvi adatokkal és az ingatlan vagyonkataszterrel valo egyezdségérol.

» Elkésziti a hivatal szamviteli politikajat, szamlarendjét, a pénziigyi és szamviteli
szabalyzatait, hatalybalépésiiket kovetden gondoskodik azok betartasarol és
betartatasarol.

Adorigyi feladatok kiilonosen:

» Ellatja Nagykoros Varos kozigazgatasi teriiletén a jegyzO hataskorébe utalt adok, adok
moddjara behajtandd koztartozdsok megallapitasaval, kivetésével, nyilvantartasaval,
beszedésével, kezelésével, adodellendrzésével, hatdsagi bizonyitvanyok kiadaséaval,
valamint az informdacids szolgaltatassal kapcsolatosan eldirt feladatokat.

»Ellatja a helyi adokkal, a talajterhelési dijjal és a term6fold bérbeadasabol szarmazod
jovedelemadoval kapcesolatos jegyzoi feladatokat.

» Torlésre elokésziti az adot és adok modjara behajtandd koztartozast eléviilés vagy
behajthatatlansag cimén.

» Az ad6z6 kérelmére adoigazolast allit ki, atvezetést és kiutalast teljesit.

» Vagyoni bizonyitvanyt allit ki.

» Ado- és értékbizonyitvanyt allit ki.

» Ellatja az adoiigyi szamitogépes program helyi feliigyeletét.

» Ellatja a gépjarmiiadoval kapcsolatos jegyzoi hataskorbe tartozo feladatokat.

» Ellatja az egyes adok modjara behajtando koztartozasok nyilvantartasaval, beszedésével
¢s visszajelentésével kapcsolatos feladatokat.

» Ellendrzi az adobevallasokat, nyilvantartasokat

» Végrehajtasi eljarasokat végez, felszamolast kezdeményez.

» Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, kimutatast és beszamolot készit az informacio-
szolgaltatds meghatarozott rendje keretében.



>Evente tajékoztatja az adozokat az onkormanyzati addhatdsagnal vezetett szamlaik
allasarol.

» Jogszabalyi eldirasoknak megfelelden havonta, elektronikus tuton jelenti az allami
adohatosag felé a nyilvantartasban szerepld ado-hatralékkal rendelkezd adozokat.

» Jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen kérelemre részletfizetést, fizetési halasztast
engedélyez, illetve torlésrol ado-elengedésrol rendelkezik.

Informatikai feladatok kiilonésen:

» Elvégzi a valasztasokkal és a népszavazassal kapcsolatos informatikai feladatokat.

» Biztositja a képvisel6-testiilet munkavégzéséhez sziikséges informatikai eszkozoket.

» Gondoskodik a szamitastechnikai berendezések, informatikai eszk6zok és programok
lizemszert mikodésérdl, javaslatot tesz azok fejlesztésére.

»Elvégzi a hivatalban alkalmazott rendszerek feliigyeleti feladatainak ellatasat, az
allomany feltoltését

» Gondoskodik a mentések, archivalasi hibaelharitasi feladatok végrehajtasarol.

» Biztositja a szamitastechnikai eszk6zok alkalmazashoz sziikséges oktatast, a hivatalon
beliil a jogtiszta szoftver hasznalatot.

»FElkésziti a hivatal szamitastechnikai fejlesztési terveit, gondoskodik azok
végrehajtasahoz sziikséges tervek kidolgozasarol.

» Gondoskodik az informatikai eszk6zok karbantartasarol, javitasarol

» Kozremiikodik az informatikai szabalyzatok kidolgozasaban, hatalybalépésiiket
kovetden gondoskodik azok betartdsarél és betartatdsarol. Vezeti az informatikai
eszk6zOok nyilvantartdsat, részt vesz az eszkozok leltdrozésdban, javaslatot tesz a
selejtezésre.

» Informatika Biztonsagi Rendszer miikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

26.4. Polgarmesteri Kabinet feladatai kiilonosen:

» kommunikacids és szervezési feladatok,

» allami, varosi linnepségek, rendezvények szervezése, koordinalasa, lebonyolitasa,

» az onkormanyzat nemzetkozi kapcsolataival dsszefiiggd feladatokban kozremiikodés,
testvérvarosi kapcsolatok apolésa,

» orszagos, megyei szervekkel, allami-, tarsadalmi-, gazdasagi szervekkel vald
kapcsolattartas,

» kapcsolattartads segitése az egyhazak helyi képviseldivel, a varosban miikodo
intézményekkel, valamint allami és civil szervezetekkel,

» kapcsolattartds a varos programszervezésében kozremiikodé —intézményekkel,
szervezetekkel, szponzorokkal, kiilonds tekintettel a varosi kozmiivelddési
intézményekre,

» az onkormanyzat honlapjanak fejlesztése, aktualizalasa,

» kozremiikodik kiadvany/kiadvanyok megjelenésével, 1étrejottével kapcsolatos
technikai és adminisztrativ feladatokban, szerkesztésében, fejlesztésében,

> sajtotajékoztatokhoz kapcsolodo szervezési feladatok ellatasa,

» protokollaris programok elokészitése, megszervezese, zokkenOmentes
lebonyolitasanak koordinalasa,

» sajtoval és egyéb tomegkommunikacios eszkozok vezetdivel kapcesolattartas,

» polgarmesteri fogadoorak és lakossagi forumok, képvisel6i fogadoorak szervezése, az

ezzel kapcsolatos adminisztracids feladatok ellatasa,
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varosi szintli események (tanulmanyi versenyek, miivészeti szemlék, sziinidei taborok,
varosi onképzo- és szakkorok) szervezésének és lebonyolitasanak koordinalasa,
kozremitkddés a varos turisztikai vonzerejének erdsitésében,

kozremiikodés a helyi kézmuvelddési hagyomanyok megdrzésében, emléktablak,
emlékhelyek és szobrok elhelyezésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

kulturalis, kozmiivelédési palyazatok folyamatos figyelése, tovabba egyéb forrasok
felkutatasa, erre vonatkozd palyazatok elokészitése, osszeallitasa.

Belso ellenor feladatai kiilonosen:

Jovéhagyott éves ellendrzési munkaterv alapjan pénziigyi-gazdasagi ellendrzést,
célellenorzést, témaellendrzést, illetve utdellendrzést végez az Onkormdényzat
intézményeiben.

A jegyz0 megbizésa alapjan a munkatervtdl eltérd ellendrzést is végrehajt.
Gondoskodik arrdl, hogy a vizsgalatok megtartdsdnal az érvényes jogszabalyok, az
agazati szervek utasitdsai és a testiileti hatdrozatok maradéktalanul érvényesiiljenek,
kiilonds tekintettel a komplex és dsszehangolt ellendrzésekre.

Az ellendrzések soran tortént megallapitasokrol irasos anyagot készit, javaslatot tesz a
feltart hianyossagok megsziintetésére, a munka jobba tételére.

Ellendrzése soran tamaszkodik a kdzgazdasagi elemzd tevékenységére.

Vezeti az ellenérzések naprakész nyilvantartasat.

Ellatja a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek €s a nemzetiségi Onkormanyzat
belsd ellendrzését.

Munkafolyamatba épitett ellendrzés keretében érvényesiti €s ellendrzi a koltségvetési
szamlén lefolytatott eseményeket.

Elékésziti a szakbizottsag részére az ellendrzéseirdl esedékes eldterjesztéseket.

. Foepitéesz feladatai kiilonosen:

s T r

A teriileti fOépitésszel, tovabba az érintett Onkormanyzatok fOépitészével
egylittmiikodve eldsegiti a telepiilésrendezési tervek 6sszhangjanak kialakitasat.
Ellatja a telepiilés rendezési terveinek és helyi €épitési szabalyzatanak elkészitésével,
feliilvizsgalataval 0sszefliggd feladatokat.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a varosfejlesztési koncepcio hatalyosuldsat, évente
tajékoztatast ad, illetve 4 évente Osszefoglald jelentést készit a képviseld-testiilet
részére.

Szakmai véleményével, allasfoglaldsaival segiti a teriilet egységes tdji és épitészeti
arculatanak alakitasat.

Részt vesz a telepiilési informacids rendszerek kialakitasaban és miikodtetésében.
Egyedi hatosagi iigyekben esztétikai véleményt formal a benyujtott épitési engedély
dokumentéciokkal kapcsolatban, és ezt kozli az épitésiigyi hatdsaggal.

Kozremiikodik a telepiilés jellemz0 szerkezetét €s a telepiilés képét befolyasolo, illetve
meghataroz6 egyedi épitményekkel Osszefliggd — a hatdsagi dontést megelézd —
egyeztetési eljarasban.

Szakmai tanacsot nyujt az épittetdk és a tervezdk szamara.

Elkészitteti €s engedélyezteti a koltségvetési eldiranyzattal rendelkezd, a képviseld-
testillet  4altal  jovahagyott  épitési  beruhdzasok  épitési  engedélyezés

crer
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Ellatja a kulturalis orokség védelmérdl szolo térvényben foglaltakkal, valamint a
kulturalis orokség védetté nyilvanitasanak részletes szabalyair6l szold6 miniszteri
rendeletben foglaltakkal kapcsolatos onkormanyzati feladatokat.

Egyiittmikodik az illetékes foldhivatallal, az épitésiigyi nyilvantartast vezetd ¢€s
alkalmaz6 intézményekkel, az épitésiigyi €és mas hatésagokkal, valamint a vélemény-
nyilvantartasra jogosult kozigazgatasi szervekkel.

Kozremikodik az Onkormanyzat ingatlan-vagyon gazdalkodasi programjanak
elkészitésében. Figyelemmel kiséri a felujitasra keriild épitmények épitési
tevékenységét.

Az dnkormanyzati érdekek figyelembevételével véleményezi a kiilfoldi allampolgarok
ingatlanszerzését.

Kérésre tajékoztatast, allasfoglalast ad egyes ¢épitmények elhelyezésének,
kozmifejlesztésekhez kapcsolodd épitési tevékenységek telepiilésrendezési tervi
illeszkedésérdl.

Mez60ri szolgalat feladatai kiillonosen:

Ellatja a fegyveres biztonsagi 6rségrdl, a természetvédelmi és a mezei Orszolgalatrol
sz616 1997. évi CLIX. térvényben a mezei Orszolgalattal kapcsolatos feladatokat: a
termdfoldek Orzését, valamint a termdfoldon 1évo, illetve ahhoz tartozé termények és
termékek, felszerelések, eszkdzok, haszonallatok, tovabbd mezdgazdasagi épitmények,
foldmérési jelek vagyonvédelmét.

VI. A Polgarmesteri Hivatal miikodési rendje

A hivatal altalanos munkarendje:

Hétfo: 7.30 —18.00
Kedd-cstitortok 7.30 - 15.30
Péntek 7.30 - 13.00
Ugyfélfogadast tart
- Jjegyzo

- polgarmesteri hivatal érdemi ligyintézoi

A jegyz0 tuigyfélfogadasi rendje:
Szerda 9.00-11.00

A Polgarmesteri Hivatal érdemi ligyintézdinek tigyfélfogadasi rendje:

HéEL6 15.00 — 18.00
Szerda 7.30-15.00
Péntek 8.00-12.00

VII. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat 2017. januar 1. napjan Iép hatalyba.
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35. A szabalyzat hatdlyba Iépésével egyidejliileg hatalyat veszti a Nagykorosi
Polgarmesteri Hivatal Nagykérds Varos Onkormanyzat Képvisel-testiiletének
16/2014. (Il. 14.) onkormanyzati hatarozataval egységes szerkezetben jovahagyott,
2014. februar 21. napjan kelt Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata.

NAGYKOROS, 2016. november ........

Dr. Nyikos Sara
cimzetes fojegyzo

ZARADEK: A Nagykérosi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodesi Szabalyzatat
Nagykérds Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete .../2016. (XI. 24.) Onkormanyzati
hatarozataval jovahagyta.

Dr. Czira Szabolcs
polgarmester
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NAGYKOROSI POGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK MELLEKLETEI

1. melléklet: Polgarmesteri Hivatal SZERVEZETI ABRAJA

2. melléklet: Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi
CLII. torvény alapjan vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaro
munkakorok
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1. melléklet

NAGYKOROSI POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI TAGOZODASA
2017.JANUAR 1.

‘ POLGARMESTER \

“ ALPOLGARMESTER H JEGYZO \

ALJEGYZO

FOEPITESZ

MUSZAKI I ONKORMANYZATI PENZUGYI
IRODA IRODA IRODA

POLGARMESTERI
KABINET

MEZOORI BELSO
SZOLGALAT ELLENOR




2. melléklet a Nagykorosi Polgarmesteri Hivatal

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatihoz

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolé 2007. évi CLIIL. torvény
alapjan a  Nagykorosi  Polgarmesteri  Hivatalban
kotelezettséggel jaréo munkakorok

1. jegyzo

OO ~NOOUTA, WN

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

. aljegyz0

. irodavezetd

. foeépitész

. Onkormanyzati fétanadcsado

. belsé ellenor

. miszaki ligyintézd

. szervezesi igyintézo

. kdznevelési és HR iigyintézo
10.

szocialis ligyintézd

. €pitéshatosagi ligyintézd
altalanos hat6sagi ligyintézo
anyakonyvvezetd

adotligyi iigyintéz6

bériigyi eléado

analitikus konyveld
koltségvetési ligyintézd
pénztaros

onkormanyzati ligyintézo
varosmarketing referens
kommunikécios és szervezési referens

gondnok-gépjarmiivezetd

vagyonnyilatkozat-tételi

kommunikécids, szervezési €s tdrsadalmai kapcsolatokért felelds referens



