NAGYKOROSI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA#*

Nagykérds Varos Onkorméanyzatinak Képviseld-testiilete (a tovabbiakban: alapitd) a helyi
onkormanyzatokrol sz6l6 1990. évi LXV. torvény 38. § (1) bekezdésébe foglaltaknak megfelelden
létrehozta a mukodésével, valamint az allamigazgatasi ligyek dontésre vald elOkészitésével, €s
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara a polgarmesteri hivatalt.

Nagykdros Varos Képviselé-testiilete az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény (Aht.) 9.
§ (1) bekezdés a) pontjaban kapott felhatalmazas, valamint az allamhaztartasrol szolo 2011. évi
CXCV. torvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében,
foglalt kotelezettség, tovabba a hatalyos Alapitd Okirat alapjan, a ...../2020. (........... )
Onkormanyzati hatarozattal jovahagyja a Nagykorosi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat (tovabbiakban: SZMSZ).

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
A Hivatal megnevezése, cime, székhelye, telephelye

1.§ A Kkoltségvetési szerv megnevezése: Nagykorosi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban:
Hivatal)
Levelezési cime: 2750 Nagykoros, Szabadsag tér 5.
Honlapja: www.nagykoros.hu
Email cime: nagykoros@nagykoros.hu
Székhelye: 2750 Nagykoros, Szabadsag tér 5.
Telephelyei: 2750 Nagykoros, Szabadsag tér 4.
2750 Nagykoros, Tomori u. 4.

A Hivatal miikodési teriilete
2.§ Nagykoros varos kozigazgatasi teriilete.
A Hivatal alapitéja és feliigyeleti szerve

3.§ Az alapitdi jogokat Nagykdrds Varos Onkormanyzata (2750 Nagykords, Szabadsiag tér 5.)
gyakorolja.

A Hivatal irdnyité/feliigyeleti szerve: Nagykoros Varos Onkormanyzat Képvisel-testiilete (2750
Nagykoros, Szabadsag tér 5.)

A Hivatal fobb adatai

4.§ Hatalyos Alapité Okiratanak szama: NK/1369-4/2020; kelte: 2020.05.13.

Alapitas napja: 1990.09.30.

Alaptevékenység allamhéztartasi szakagazata: 841105 Helyi Onkormdnyzatok és tarsuldsok
igazgatasi tevékenysége.

PIR torzsszama: 395171

Adodigazgatasi azonositoszama: 15395175-2-13

KSH statisztikai szdmjele: 15395175-8411-325-13

Bankszamla szama: Unicredit Bank Zrt. 10918001-00000149-00550002

*Jovahagyta Nagykérds Véaros Onkorményzata Képviseld-testiiletének ..../2020. (............... ) Onkormanyzati
hatarozata. Hatalyos: 2020. ......ccceueeeee tol.


http://www.nagykoros.hu/

II. A HIVATAL JOGALLASA, FOBB TEVEKENYSEGI KOREI

5.8 (1) A Hivatal az Alapité Okiratdban meghatarozott kozfeladat ellatasara létrehozott jogi
személy. A Hivatal - a Nagykoéros Varos Onkormanyzata, mint alapité (a tovabbiakban: Alapitd)
hatarozataval elfogadott, modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt - Alapitd Okirata az SzMSz

I

fiiggeléke.
Az Alapitd Nagykorosi Polgarmesteri Hivatal elnevezéssel hivatalt hozott 1étre

- Nagykérds Varos Onkormanyzata,

- Nagykérds Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzata miikodésével, tovabba

- az éallamigazgatasi tigyek dontésre valo elokészitésével €s végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasara.

(2) Az iranyitast gyakorldo Nagykdros Varos Onkorményzat Képviselo-testiilete - a polgarmester
elOterjesztése alapjan - meghatarozza a Hivatal belsé szervezeti tagozddasat, munka ¢és
iigyfélfogadasi rendjét, valamint a miikddéséhez és fenntartasahoz sziikséges mikodési koltségeket.

(3) A Hivatal az Alapité Okiratban, valamint jelen SzMSz-ben meghatarozott, tarsadalmi kozos
sziikségletek kielégitését szolgald, jogszabdlyokon alapuld allami feladatokat alaptevékenységként,
nem haszonszerzés céljabol, feladatvégzési €s ellatasi kotelezettséggel végzi, az Alapitd altalanos
feliigyelete mellett.

(4) A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjeldlése:

kormanyzati
funkcidszam kormanyzati funkcié megnevezése

1 :O'nkomrlé.nyza:[ok és é")nkorményzati hivatalok jogalkot6 és altaldnos
011130 igazgatési tevékenysége

2 |011140 Orszéagos ¢€s helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

3 ]011220 Ado6-, vam- és jovedéki igazgatas

4 |013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgéltatisok

5 1013330 Pélyazat- és tamogataskezelés, ellenorzés

6 Az Onkorményzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos
013350 feladatok

7 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb
013360 szolgaltatdsok

8 Orszaggytilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
016010 képviselovalasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek

9 016020 Orszéagos ¢és helyi népszavazéssal kapcsolatos tevékenységek

10 | 016030 Allampolgérsagi iigyek

11 | 031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

12 | 041110 Altaldnos gazdasagi és kereskedelmi tigyek igazgatasa

13 | 041120 Foldiigy igazgatasa

14 | 041210 Munkaligy igazgatisa

15 | 044310 Epitésiigy igazgatasa

16 | 045160 Kozutak, hidak, alagutak lizemeltetése, fenntartasa

17 | 053010 Kornyezetszennyezés csokkentésének igazgatasa

18 | 062010 Telepiilésfejlesztés igazgatdsa




19 | 081071 Udiil6i szallashely-szolgaltatas és étkeztetés

20 | 082010 Kultira igazgatasa

21 1091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

22 | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

23 | 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
24 | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

25 | 106020 Lakésfenntartdssal, lakhatassal 6sszefiiggd ellatasok
26 | 109010 Szocidlis szolgaltatdsok igazgatisa

(5) Alapito 30/2020.(I11.19.) 6nkormanyzati hatarozata értelmében a Hivatal latja el — az Aht. 10. §
(4a) bekezdés a) pontja alapjan — pénziigyi és gazdalkodasi feladatait a kovetkez6 6nkormanyzati
fenntartasu koltségvetési szerveknél:
- Nagykoérosi Humanszolgaltato Kozpont (Nagykords, Bajesy-Zsilinszky u. 4.),
- Nagykoérosi Arany Janos Kulturalis Kézpont, Konyvtar és Muzealis Gytijtemény
(Nagykdros, Szabadsag tér 7.)
- Nagykérosi Varosi Ovoda (Nagykéros, Karasz u. 1.).

(6) A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

III. A HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE

6.§ (1) A Hivatalt Nagykords Varos polgdrmestere (a tovabbiakban: polgdrmester) irdnyitja. A
polgarmester iranyitja és feliigyeli az Onkormanyzat gazdalkodasaval, miikodoképességének
fenntartasaval kapcsolatos feladatokat, a szocidlis, koznevelési, kozmiivelddési és egészségiigyi
alapellatasi, tovabba vagyongazdalkodasi, telepiilésfejlesztési, telepiilésrendezési feladatokat,
valamint az ezekkel kapcsolatos fenntartdi, tulajdonosi, feladat-ellatéoi dontések elokészitését,
végrehajtasat.

(2) A polgarmesternek a Hivatal iranyitasaval kapcsolatos kiemelt feladatai:

- a jegyzé javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a Hivatal feladatait az
onkormanyzat munkdjanak szervezésében, a dontések elOkészitésében €s
végrehajtasaban,

- a jegyzO javaslatara elOterjesztést nyajt be a Képviseld-testiiletnek a Hivatal bels6
szervezeti tagozodasanak, munkarendjének, valamint {gyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara,

- egyeztetési jogot gyakorol a jegyzO hatdskorébe tartozd kinevezés, vezetdi megbizas,
felmentés, vezetdi megbizas visszavonasa, valamint a jutalmazas tekintetében,

- a polgarmester a beosztott koztisztviselok tekintetében a kodzszolgalati jogviszonnyal
Osszefiiggésben a személyi juttatasok eldiranyzata tekintetében rendelkezik egyeztetési
joggal,

- munkaltatoi jogot gyakorol a jegyz6, a Polgarmesteri Kabinet dolgozoi, és a mez66rok
tekintetében, és egyéb munkaltatdi jogokat gyakorol az alpolgarmester(ek) és az
onkormanyzati intézményvezetok tekintetében.

Az alpolgarmester(ek) feladatait, és a polgarmester helyettesitésének rendjét a feladat meghatarozas
tartalmazza.




(3) A jegyzo Hivatal vezetésével kapcsolatos fobb feladatai:

A Hivatal az dnkormanyzat képviselo-testiilete altal jovahagyott koltségvetés alapjan gazdalkodik,
gazdalkodasi rendjét a koltségvetési szervek gazdalkodasi eldirasainak megfelelden kell
megszervezni.
A jegyzd
- vezeti a Hivatalt, és megszervezi a munkat,
- dontésre elOkésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi iigyeket,
- elldtja a torvényben, vagy kormanyrendeletben eldirt allamigazgatdsi feladatokat,
hatosagi jogkoroket,
- ahataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,
- gondoskodik az SZMSZ mellékleteinek, fiiggelékeinek, naprakészen tartasarol,
- gondoskodik a rendeletek kihirdetésérdl, végrehajtasarol és jogharmonizacidjanak
elokészitéseérol.
- gondoskodik a hivatal miikddésének személyi és targyi feltételeirdl a koltségvetés altal
meghatarozott keretek kozott,
- gyakorolja a munkaltatoéi jogokat a Hivatal munkavallaléi tekintetében. Kinevezéshez,
vezetdi megbizashoz, felmentéshez, a vezetdi megbizas visszavonasahoz, jutalmazashoz
a polgarmester egyetértése sziikséges.
- az irodavezetdk bevonasaval folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a Képviselo-
testiilet elé keriil6 elterjesztések, hatarozat- és rendelet-tervezetek torvényességét,
- rendszeresen fogadoorat tart,
- gondoskodik a munkavallalok munkakori leirasanak és mindsitésének elkészitésérol,
feliilvizsgalatarol, tovabba a hivatal koztisztviseldinek rendszeres tovabbképzésérol.

(4) A helyettesités szabalyai: Az irodavezetok tesznek javaslatot helyettesiik személyére, a
helyettesitd dolgozd személyét a jegyz6 allapitja meg. A munkavallalok munkakori leirasukban
foglaltak szerint helyettesitik egymast.

(5) Ugyiratkezelés, iigyintézés: A Hivatal iigyiratkezelése kdzponti. A jegyzé az iratok kezelésének
szervezeti rendjét, feladatrendjét az altala kibocsatott egyedi iratkezelési szabalyzatban allapitja
meg.

(6) A jegyz6 dontése szerint a belsé szervezeti egységek vezetdi, valamint egyes koztisztviseldi
kiadmanyozasi jogot kaphatnak, részletes szabalyait a kiadmanyozas rendjérél szo6lo szabalyzat
tartalmazza.

A HIVATAL SZERVEZETE ES A MUKODES SZABALYAI

A Hivatal felépitése

7. § Nagykérds Varos Onkormanyzat KépviselS-testiiletének dontése alapjan a Hivatalban a
kovetkez0 szervezeti egységek mikodnek:
- lroda
- Polgarmesteri Kabinet
(1) Az iroda: A Hivatal szakmai €s operativ szervezeti egysége, melynek iranyitasat a jegyzo
altal hatarozatlan iddre kinevezett koztisztviseld, a kozszolgalati tisztviselok jogallasarol
sz616 2011. évi CXCIX. torvény (Kttv.) 129. § (1) bekezdése alapjan osztalyvezetdi szintnek
megfeleld vezetdi besorolasban latja el.



(2) Az irodavezeto:
a) szervezi a vezetése ala beosztott munkatarsak kdzotti munkamegosztast, a feladatok jelentéségére
is tekintettel iranyitja a munkavégzést, és a jogszabalyoknak megfelelden ellatja az SZMSz-ben, és a
kozjogi szervezetszabalyozd eszkozokben (belsé szabalyzatok) szervezeti egységéhez utalt
feladatokat;
b) a jegyz6 altal atruhazott egyéb munkaltatdi jogkorében eljarva

engedélyezi a szervezeti egység beosztottjai rendes évi szabadsaganak igénybe vételét,
figyelemmel a szabadsagterv és a helyettesités érvényesiilésére;

elkésziti a munkakori leirdsok tervezetét, a helyettesités rendjére, valamint a kiadmanyozasi
jog atruhazasara is kitéro javaslattétellel,

félévente teljesitmény-értékelést végez, ¢és megallapitia a kovetkezd 1doszak
teljesitménykovetelményeit, illetmény-eltéritésre, kitiintetésre javaslatot tesz,

felelos a szervezeti egység feladatkdrébe tartozo, illetve esetenként rabizott feladatok
hataridében torténd végrehajtasaért,

gyakorolja a polgarmester és a jegyz6 altal meghatarozott korben a kiadmanyozasi jogot a
képviselO-testiilet és szervei szervezeti és milkodési szabalyzatardl szold 6nkormanyzati
rendeletében foglaltak alapjéan,

elokésziti a feladatkorébe tartozo testiileti eldterjesztéseket,

koteles részt venni tanacskozasi joggal a képviselO-testiileti és bizottsagi iiléseken és
akadalyoztatdsa esetén helyettesitésrol gondoskodni,

kapcsolatot tart a szervezeti egység miikodési korébe esd kiilsd szervekkel,

figyelemmel kiséri €és ellendrzi a képviselO-testiilet iranyitdsa alatt 4ll6, az iroda
feladatkdréhez tartozo onkormdnyzati intézmények torvényes mitkodését,

kozremitkddik az Onkormanyzati intézményeinek, gazdasagi tarsasaganak fenntartasaval,
iranyitdsaval kapcsolatos dontések, intézkedések elOkészitésében, a végrehajtas
megszervezésében,

koteles gondoskodni a szervezeti egységet érintd valamennyi informacié atadasarol az iroda
beosztottjai részére,

gondoskodik az tigyfélfogadasi €s munkarend betartasarol és betartatasarol,

felelds az irodak tevékenységi korében a folyamatos informaciddramlasért, az egységes
polgarmesteri hivatal munkéjat el6segitd, az egyes irodak egyiittmiikodését biztositd
kapcsolattartasért,

felelds az irod4jat érintd kozérdekll adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok ellatasaért.
jogosult engedélyezni a belfoldi kikiildetést az iroda beosztottjai részére.

Az irodavezetd a jegyzd felé tijékoztatasi, beszamolasi, jelentési kotelezettséggel tartozik a
szervezeti egysége ¢és sajat feladatkore vonatkozasdban. A kapcsolattartds modja lehet szdobeli
(értekezleten, személyesen, telefonon) €s irdsbeli (e-mailben, alairt levélben), gyakorisdga a téma
aktualitasatol, illetve a jegyzd igényétdl fiigg.

Az irodavezetd a jegyzd hataskorébe tartozo tigyek kivételével tdjékoztatdsi, beszamoldsi,
jelentési kotelezettséggel tartozik szervezeti egysége vagy sajat feladata vonatkozésédban a
polgarmester és az alpolgarmester(ek) felé.

(3) Polgarmesteri Kabinet: a polgarmester és a foallasu alpolgarmester kozvetlen iranyitasa

alatt miik6do szervezeti egység, melynek feladatait az tigyrend tartalmazza.



A Hivatal feladatai, és engedélyezett 1étszama

8. § (1) A hivatal feladatai az onkormanyzat miikodésével kapcsolatban kiilénosen:

- ellatja a képviseld-testiillet és bizottsdgai miikodéséhez kapcsolodd szervezési és
adminisztracios feladatokat;

- t4jékoztatassal ¢és Tlgyviteli kozremiikddéssel segiti az Onkormanyzati képviselok, a
bizottsagok ¢és a képviseld-testiilet munkajat;

- a képviselo-testiileti és bizottsagi dontések elOkészitése soran biztositja a szakmai
megalapozottsagot, a vonatkozo6 jogszabalyok figyelembevételét;

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

A hivatal ellatja a kozigazgatasi tigyekkel kapcsolatban az iligyek dontésre vald szakszerli
elokészitésével, valamint a végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

A hivatal
- feladatainak ellatdsa soran egyiittmiikodik az Onkormanyzat intézményeivel, szerveivel,
gazdasagi tarsasagaval, civil szervezetekkel, alapitvanyokkal, a tarshatosagokkal- ¢és
szervekkel, valamint a kdzszolgaltatast végzo szervekkel,
- feladatairdl sziikségszertien tajékoztatja a lakossagot.

(2) A meghatéarozott feladat- és hataskoroknek a belsé szervezeti tagozodas szerinti ellatasat, az
ellatand6 feladatok leirasat, az 1. sz. melléklet, a Hivatal Ugyrendje tartalmazza.

(3) A Hivatal szervezeti felépitését rogzitd szervezeti abra az SZMSZ 2. szami melléklete.
A Hivatal engedélyezett 1étszama: 64 6

A szervezeti egységbe nem tagoz6d6 munkakorok: belso ellendr, foépitész, mezoori szolgalat.
A Hivatalban foglalkoztatott fels6fokti iskolai végzettségli koztisztviseloknek adomanyozhatod
szakmai tanacsadoi, szakmai fotanacsadoi cimek szama egylittesen: 6.

Az egyes szervezeti egységek dolgozoi altal elvégzendd konkrét feladatok felsorolasat, illetve a
helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

(4)A Hivatal dolgozoit a tudomasara jutott szolgalati és lizleti titoktartdsi, valamint a személyes
adatok tekintetében adatvédelmi kotelezettség terheli. E titoktartdsi kotelezettség — az
adatvédelemrdl sz6lo torvény rendelkezéseinek alapulvételével — kiterjed az tigyfél személyiségi
jogainak védelmére is.

(5)Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL térvény alapjan az
SZMSZ 3. mellékletében felsorolt munkakdrokben foglalkoztatottakat vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség terheli. A vagyonnyilatkozat tételre vonatkozo részletes eljarasrendet kiilon szabalyzat
tartalmazza.

Ugyfélfogadas, munkaidé
9.§ A Hivatal munka- és tgyfélfogadasi rendjét a képviseld-testiilet és szervei szervezeti é€s
mitkodési szabalyzatarol szo6lo ...../2020.(....) szamu Onkormanyzati rendeletének mellékletében
allapitja meg.



Kapcsolattartas rendje
10.§ Kapcsolattartas rend;je:

(1) A jegyz6 sziikség szerint apparatusi értekezletet tart - melyrdl jelenléti iv késziil - az aktualis, a
hivatal muikodését érintd fobb kérdések, feladatok, aktualis jogszabaly valtozasok, jogesetek
elemzése, értékelés targyaban. Az értekezletrol emlékeztetd késziil.

(2) A polgarmester és a jegyz0 heti rendszerességgel - lehet6leg hétféi napon - vezet6i értekezletet
tart, melynek allando résztvevoi az aljegyz0, az alpolgarmester(ek), a f6épitész, az irodavezetok. A
tovabbi résztvevok korét a jegyz0 és a polgarmester esetileg hatarozza meg. Az iilésen
elhangzottakrol emlékeztetd késziil.

Az értekezlet keretében attekintik a Kiemelt feladatokat, a képvisel6-testiilet napirendjén szerepld
eléterjesztések eldkészitésének, ellendrzésének és a hatirozatok végrehajtdsanak érvényesiilését,
valamint meghatarozzak az idGszerli Onkormanyzati, hivatali, polgarmesteri miikodéshez
kapcsolodo egyedi feladatokat, attekintik a feladatok teljesitését. Az iilésen elhangzottakrol
jegyzokonyv készil.

(3) Az irodavezetok heti rendszerességgel irodaértekezletet hivnak 0ssze, melyen az aktualis, az
irodat érint6 feladatokat egyeztetik.

(4) A Hivatal munkatarsai egymassal, valamint az Onkormanyzati intézményekkel, az
onkormanyzati gazdasagi tarsasdggal a Hivatal onkormanyzati és allamigazgatasi feladatainak
ellatasaval kapcsolatos, szokasos munkafolyamatokban kozvetlentil egyiittmiikodnek.

A bélyegzéhasznalat szabalyai

11.§ (1) A Hivatal a kdvetkezo tipust és feliratti bélyegzdket hasznalja:

- Korbélyegz6: a korbélyegz6 egységesen a ,,Nagykorosi Polgarmesteri Hivatal” feliratot,
a Magyar Koztarsasag cimerét, sorszamot tartalmazza.

- Anyakonyvi korbélyegzdé: ,,Anyakonyvvezetd Nagykoros” feliratot, a Magyar
Koztarsasag cimerét tartalmazza.”

(2) Nyilvantartast kell vezetni azokrol a hivatalos bélyegzokrél, amelyeken a Magyar Koztarsasag
cimere van, és gondoskodni kell azok biztonsdgos Orzésérdl. Hivatalos bélyegzét csak a
legsziikségesebb szamban szabad forgalomban tartani.

(3) A bélyegzdk nyilvantartasaval, érzésével és hasznalataval kapcsolatos részletes szabalyokat a
jegyz6 allapitja meg a pecsét nyilvantartasi, hasznalati szabalyzatban.

Utasitasok készitése, feliilvizsgalatanak és aktualizalasanak eléirasai

12. § A Hivatal bels6 miikodését szabalyozo (polgarmesteri, jegyz0i, egylittes) utasitasok lehetnek:
— jogszabalyi felhatalmazas alapjan készitett szabalyzatok,
— aszervezet egy részEt érintd, vagy rovid lejarata intézkedést tartalmazo utasitasok,
— egyszeri teljesitést igényld intézkedést tartalmazo korlevelek.



(1)Szabalyzatok

Az 1j szabalyzat alairt példanya, a hiteles példany a hatalyos iratkezelési szabalyzatnak megfelelden
kertil iktatasra. A pénziigyi tevékenységeket érinté szabalyzatok hiteles példanyat a Pénziigyi Iroda
kijelolt ligyintézdje Orzi.

A szabalyzatok hiteles, iktatott példanyat az illetékes iroda tigyintéz6je haladéktalanul eljuttatja az
informatikusnak, aki felteszi a szamitdgépes haldzatra, ahol a Hivatal minden munkatarsa szamara
hozzaférhetd. A hozzaférés (olvasasi lehet0ség) egyben az adott dokumentum automatikus
elosztasat, cimzettek részére torténd kozzeétételét is jelenti. A szabdlyzatok hatalyba 1épésérdl az
irodavezetdk tajékoztatjak az irodak dolgozoit.

(2) A szabalyzat modositasa

A meglévo szabalyzat modositasat jogszabaly és a jegyzo rendelheti el, tovabba a Hivatal barmely
dolgozodja kezdeményezheti a szervezeti egysége vezetdjén keresztiil. Kezdeményezés esetén a
javaslatot a jegyz0 véleményezi, megallapitja a modositas tényleges sziikségességét, és dontésérdl
tajékoztatja a javaslattevot.

Elfogadés esetén, illetve elrendelés utan a jegyzd - lehetdleg - az eredeti valtozat készitdjét
(készitoit) bizza meg a modositas eldkészitésével. A modositds kidolgozoja az elkészitett
szOvegtervezetet atadja a jegyzOnek, aki - sziikség esetén - véleményezteti a targykorhoz
kapcsolodo mas feladattal érintett szervezeti egység kijelolt dolgozojaval.

Modositds esetén a szabdlyzat 0j valtozatban, teljes terjedelemben a szamitogépes halozatra kertil,
ahol a régi, datum szerint kereshetd verzio is hozzaférhetd minden dolgoz6 szdmara.

V. ZARO RENDELKEZESEK

13.§ A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat 2020. ........... napjan lép hatalyba, egyidejiileg hatalyat
veszti a Hivatal 129/2018. (XI. 29.) Ok. hatarozattal jovahagyott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata.

14.§ A szabalyzat mellékletei:

1.melléklet: a Nagykdrdsi Polgarmesteri Hivatal Ugyrendje

2. melléklet: a Nagykorosi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti abraja

3. melléklet: az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL torvény
3. § (1) és (2) bekezdés d) pontja alapjan vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok

A szabalyzat fliggeléke: a Nagykorosi Polgarmesteri Hivatal Alapitd Okirata

A Képvisel6-testiilet a Hivatal Szervezeti és Miukodési Szabalyzatat .../2020. (....... ) Ok.
hatarozataval jovahagyta.

Nagykoros, 2020. .....c.oveveevninnnnn.

Dr. Nagy Lajos Dr. Czira Szabolcs
jegyzd polgarmester



1. melleklet a Hivatal SzMSz-éhez
A NAGYKOROSI POLGARMESTERI HIVATAL UGYRENDJE

A Polgarmesteri Hivatal feladatai

A hivatal az alabbi belsd szervezeti egységekre tagozodik:

Onkormanyzati Iroda

Miszaki Iroda

Pénziigyi Iroda

Polgarmesteri Kabinet

Szervezeti egységhez nem tartozé munkakorok:

foépitész
bels6 ellendr
mezOor

Onkormanyzati Iroda feladatai

Onkormanvyzati Iroda feladatai kiilonosen:

Onkormanyzati igazgatasi feladatok:

képviseld-testiilet, bizottsagok miikodésével kapcsolatos technikai (iilés helyszinének
berendezése), adminisztrativ feladatok (meghivok elkészitése, eldterjesztések kézbesitése,
elektronikus formaban torténd hozzaférésre el6készités) végrehajtasa,

képviseld — testiilet, bizottsagok iiléseir6l hataridében jegyzOkonyv elkészitése ¢és
felterjesztése a kormanyhivatal részére,
képviseld — testiilet dontéseinek (hatarozatok, rendeletek) nyilvantartdsa, szabalyos

kihirdetése, hataridoben publikalasa,

lejart hataridejli hatarozatok végrehajtasanak figyelemmel kisérése, képviseld — testiilet
részére tajékoztato elokésztése,

kozérdekli adatok kozzététele, feliilvizsgalata, aktualizalasa,

képviseld — testiilet, bizottsigok munkdjaval Osszefliggd statisztikai kimutatasok,
adatszolgaltatasok.

Hatésagi igazgatasi feladatok:

cimképzéssel kapcsolatos jegyzoi hataskorbe tartozo feladatok ellatisa, KCR programban
adatok kezelése, feliilvizsgalat elvégzése, polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasa,

Takarnet lekérdezések nyilvantartasa, adatszolgaltatas,

kereskedelmi tevékenység bejelentése, az tizletek milkodési engedélyezési eljarasa,
nyilvantartasa vezetése,

telepengedély koteles és bejelentés koteles ipari tevékenys€g engedélyezése, nyilvantartas
vezetése,

mezOgazdasagi termeldk utdij fizetése termékeik szallitasaval 6sszefiiggésben,

szallashelyek idegenforgalmi célu hasznositésa,

birtokvédelmi eljarasok,

méhek vandoroltatasa bejelentésének, kijelentésének nyilvantartasa,

vadkar bejelentések,

allatvédelem, eb Osszeiras,

mez0- ¢és erddgazdasagi foldek adés-vétele, haszonbérbe adasa kérelmének hataridében
torténd kozzététele, majd a szakigazgatasi szerv részére torténd felterjesztése,



- atalalt targyak kezelése,

- mezO0ri jarulék megallapitasa, bejelentések nyilvantartasa,

- zenés, tancos rendezvények engedélyezése,

- tarsashazak mikodésének torvényességi feliigyelete,

- kornyezetvédelmi és természetvédelmi hatosagi feladatok ellatasa,

- viziigyi hatosagi feladatok ellatasa,

- szilard és folyékony hulladékkal kapcsolatos hatosagi feladatok ellatasa.

Egyeb irodai feladatok:
irodat érintd helyi rendeletek sziikség szerinti feliilvizsgalata, modositasara javaslat tétel,

- peres lgyek nyilvantartasa, sziikség szerint dokumentacié megkiildése, kapcsolattartds az
tigyvédi irodaval,

- adatvédelem, adatkezelés, adatvédelmi tisztviselovel kapcsolattartas,

- integritast sértd események kivizsgaldsa, nyilvantartésa,

- kobor allatok befogasa, allati hulladék kezelése, kapcsolattartas a szolgaltatoval,

- irodat érintd koncepciok, stratégiak elkészitése, feliilvizsgalata, modositasa,

- irodat érintd statisztikak, adatszolgaltatasok,

- irodat érinté szabalyzatok elkészitése, feliilvizsgalata, modositdsa, a Hivatal valamennyi
szabalyzatanak nyilvantartasa,

- leir6 és egyedi adminisztracios feladatok,

- valasztassal Osszefliggd feladatok (nyilvantartdsok vezetése, képzésen vald részvétel,
szavazohelyiségek berendezése, technikai lebonyolitas, kérelmek elbiralasa, fellebbezések
kezelése, adatszolgaltatds, jegyzOkonyvek atadasa, szavazas napi kellékek Orzése,
elékészitése, dtadasa, valasztas eredményének megallapitasa),

- integralt szocialis intézmény éves szakmai ellendrzése, az ellendrzésrdl beszamold készitése,

- integralt szocidlis intézmény fenntartdsa vonatkozasdban el6irt adatszolgaltatasok,
jelentések,

- az egészségligyi alapellatas korzeteivel kapcsolatos tligyek eldkészitése,

- az egészségligyl szolgaltatok miikodési engedélyének nyilvantartdsa, a mikodeésiikkel
kapcsolatos dontések elékészitése,

- az egészségliggyel kapcsolatos finanszirozasi szerzOdése, jelentések, tdjékoztatok
elkészitése.

Anyakonyvvezeto feladatok:
- sziiletés, hazassagkdotés, haldlozas anyakonyvezése,
- honositasi tigyek,
- bejegyzett élettarsi kapcsolat anyakonyvezése,
- csaladi események elokészitése, lebonyolitasa,
- sz€p koruak koszontésével dsszefliggd feladatok.

Gyamhatosagi feladatok:
- csaladvédelmi koordinacio,
- sziildi feliigyeleti jog gyakorlasanak rendezése,
- elbzetes gydmrendelés,
- 1gazolas kiallitasa képzelt apa anyakdnyvi bejegyzésérol,
- gyermek nevének megallapitasa,
- képzelt sziil6 adatainak anyakonyvi rogzitése,
- teljes hatdlyu apai elismerd nyilatkozat felvétele nagykoru és cselekvéképes személyek
esetében,
- t4jékoztatas megkiildése rendezetlen csaladi jogallas esetén.
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Koznevelési, kozmiivelodési, kozgyijteményi feladatok:

koznevelési igazgatds, koznevelési intézmény taniigy-igazgatdsi ellendrzése, koznevelési
intézmény éves munkaterve végrehajtasanak ellendrzése,

kozmiivelddési, kozgyljteményi igazgatas,

palyazatok, timogatasok, elszdmoléasok elkésztése.

Személyiigyi feladatok:

személyligyi nyilvantartasok karbantartdsa, aktualizalasa, adatszolgaltatas,

munkajogi dokumentumok elékészitése,

allashirdetések elokészitése, kozzététel,

vagyonnyilatkozat tétellel dsszefliggd tigyviteli feladatok,

munkaltatdi tdAmogatasok,

onkormanyzati fenntartdsu intézmények vezetdinek magasabb vezetdi megbizasara
vonatkoz6 fenntartoi dontések eldkészitése, személyiigyi adminisztracio,

szabadsag nyilvantartas,

eseti megbizasok eldkészitése,

teljesitményértékeld  rendszer vezetése, szakmai tovabbképzések  koordinalasa,
nyilvantartdsai karbantartdsa, adatszolgaltatés, éves képzési terv és a beszdmolo elkészitése,
kozigazgatasi alap-€s szakvizsga szervezése.

Szocialis igazgatasi feladatok:

telepiilési €és rendkiviili telepiilési tdmogatas, rendkiviili atmeneti segély, koztemetés,
védendo fogyasztova nyilvanitas kérelmek elbirdlasa, utalasra el6készités,

rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény kérelmek elbiralasa,

elso lakashoz juto fiatalok helyi onkormanyzati timogatasa,

telepiilési szilard hulladékbegytijtés és elszallitas tiritési dija aloli mentesség megallapitasa,
szocialis raszorultsag alapjan kijelolt bérlakasok palyaztatasa,

Bursa Hungarica Oszténdijpalyazat lebonyolitdsa, nyomon kdvetése,

tarshatosagi megkeresésekre kornyezettanulmany készitése,

kozfoglalkoztatas, nyari didkmunka szervezése,

szlinidei gyermekétkeztetés szervezése.

Iktatasi feladatok:

postai Uton, személyesen érkezett kiildemények 4tvétele, vezetdi szigndlasra torténd
elokészités, érkeztetés, iktatas,

iratok szakirodahoz torténd eljuttatasa, ASP szakrendszerbdl kivezetett iratok atvétele,

iratok selejtezése.

Intézményiranyitassal osszefiiggé feladatok:

onkormanyzat, hivatal miikodéséhez sziikséges beszerzések, feltjitasi, karbantartdsi munkak
elvégzése, megrendelése, koordinalasa, vagyonvédelem,

takaritassal Osszefiiggésben ellendrzés, takaritasi napld, portanapld vezetése, ellendrzése,
hivatali gépjarmiivek menetlevelének ellendrzése, lizemeltetésével 6sszefiiggd feladatok,
anyagigényléssel adminisztracidja, beszerzés, targyi és dologi eszkdzok ellendrzése, potlasa,
fizikai alkalmazottak, gépjarmiivezetd, portaszolgalat munkaszervezése,

portaszolgalat altal telefonkdzpont kezelése, iligyfél iranyitds, hirdetd tabldk rendjének
fenntartasa, jelenléti ivek kezelése, elektronikus postazas,
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Miiszaki Iroda feladatai

Miiszaki iroda feladatai kiilonosen:

Kozbeszerzések:

- akozbeszerzési eljarassal kapcsolatos szabalyzatok, intézkedések elkészitése,

- az Onkormdanyzati és hivatali beszerzésekkel, kozbeszerzésekkel kapcsolatos feladatok
ellatasa,

- akozbeszerzési terv elkészitésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

- palyazati felhivasok €s a dokumentaciok kidolgozasa,

- adminisztracids, nyilvantartasi feladatok elvégzése, a nyilvanossag biztositasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa,

- egyedi hozzaférési jogosultsag alapjan az EKR rendszer kezelése.

Palyazatok:

- a palyazatok elkészitése, benyujtasa, a megvalositds koordindldsdban vald részvétel, a
pénziigyi eljarasok lebonyolitdsaban, a beszdmolési €és nyilvantartasi feladatok elvégzésében
valo kozremiikodés, a tamogatasra (EU-s cél- és cimzett, régids, megyei, stb.) benyuajtando
adatlapok elOkészitése, a tdmogatas igényléséhez kapcsolddd megvaldsithatosagi
tanulmanyok, szakmai programok elkészittetése,

- az Onkorményzat és intézményeit érintd beruhdzasok, felujitdsok célokmanyainak és
engedélyokiratainak elkészitése,

- a tamogatasbol megvalositott beruhdzdsok vonatkozdsdban a megitélt tamogatdssal torténd
elszdmolassal kapcsolatos feladatok,

- a lakossagot széles korben érintd aktudlis palyazati lehetdségek elkészitési, véleményezési
feladatai,

- amegvalosult palydzatok nyomonkovetési feladatai, utdégondozasa,

- pélyazati lehet6ségek felmérése, palyazatfigyelés,

- palyazati nyilvantartasi rendszer vezetése,

- elektronikus palyazatkezeld feliiletek (Széchenyi 2020, mvh.magyarallamkincstar.gov.hu,
ebrd2) kezelése egyedi hozzaférési jogosultsag alapjan.

Beruhazasok:

beruhdzasok elokészitése és lebonyolitasanak feladatai,

a kozéptavua és éves beruhazasi terv eldkészitése,

a beruhazasok, felajitasok célokmanyainak és engedélyokiratainak készitése,

az ¢éves koltségvetésben jovahagyasra keriild beruhdzasok, feljitasok megvaldsitasanak
feladatait,

beruhdzasok, felujitdsok kozbeszerzési eljarasainak, palyazati felhivasainak miszaki
elokészitése,

rrrrr

KABER rendszer kezelése.

Kornyezet- és természetvédelmi feladatok:

- kornyezetvédelmi, természetvédelmi igazgatési feladatok,

- zaj- és rezgésterhelési hatarértékek, a levegétisztasag-védelmi feladatok,
- Kornyezetvédelmi program elkészitése,

- egyedi hozzaférési jogosultsag alapjan az OKIR rendszer kezelése.

Vizgazdalkodasi feladatok:

- az évi 500 m%/év mennyiséget meg nem haladé talajvizkut engedélyezése,
- az 500 m¥év mennyiséget meg nem haladd haztartasi szennyvizszikkasztd megépitéséhez,
hasznalatbavételéhez, atalakitasdhoz és megsziintetéséhez sziikséges feladatok,
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kozmiives ivovizellatassal és szennyvizelvezetéssel Osszefliggd, Onkorményzatot érintd
feladatok,

arviz- és belvizvédekezéssel kapcsolatos feladatok,

helyi kozcéla vizi 1étesitmény megvalositasa esetén az érdekeltségi hozzajarulas kivetésérol
sz610 javaslat elkészitése.

a kozkutakkal ¢s kozkifolyokkal kapcsolatos feladatok, végrehajtds ellendrzése, ¢és
felujitasokban, karbantartasokban val6 kdzremiikodés.

Varosfejlesztési és iizemeltetési feladatok:

az onkormanyzat és intézményeinek lizemeltetési feladatainak el6készitésé és lebonyolitasa.
az onkormdnyzat ¢és intézményeinek felujitdsi munkdainak szakmai koordinalasa

kiemelt jelentdségli beruhdzasok elokészitése, megvalositasa, utankovetése

stratégiai programok készitése.

varosiizemeltetési tevékenységek iizemeltetési szerzOdéseinek készitése, feliilvizsgalata.
feladataihoz tartoz6 nyilvéantartasok (pl. CD, DVD) folyamatos fejlesztése, vezetése.
koztertiletet érint6 fejlesztési, lizemeltetési feladatok helyszini ellendrzése.

a jarmuvek tarolasara alkalmas ingatlan igazolasanak kiadasa

ide tartoz6 hatdsagi engedélyek hatalyat, és hataridejét ellendrzi.

a villamos energia ellatassal 6sszefiiggé feladatok elvégzése

a kozvilagitasi lampahelyek bovitési kérelmeinek feliilvizsgalata.

kozvilagitas fenntartasaval, lizemeltetésével Osszefliggd feladatok

energia ellatasaval kapcsolatos koziizemi dijak megallapitasanak elokészitése, ellendrzése.
foldgaz energia ellatassal kapcsolatos fenntartasi, lizemeltetési feladatok feliilvizsgalata.

a kozmiifejlesztési tamogatasokkal kapcsolatos feladatok.

Ut iizemeltetése, karbantartasa, utellenéri feladatok, hibaelharitas:

Oonkormanyzati utak utkategoéridba sorolasa nyilvantartasa.
onkormanyzati utak, jardak, kerékparutak, az utakhoz tartoz6 miitdrgyak, valamint az ut

tartozékat képez6 miiszaki 1étesitmény, berendezés kozutkezel6i feladatok elvégzése.

a kozlekedés résztvevdit tdjékoztatja a kozlekedés biztonsagat és zavartalansagat jelentdsen

befolyasolo koriilményekrol.

az utak, jardak karbantartasa, fejlesztése, a kozlekedés biztonsaganak javitasa

a kozutak forgalmi rendjének kialakitasa, kozuti jelzések elhelyezése vagy megsziintetése.
kozt, jarda nem kozlekedési célu igénybevételének tigyintézése.

a hatdsagi engedély nélkiil végezhetd Utépitési, karbantartasi munkak iranyitasa.
a hatdsagi engedélyhez kotott utépitési munkak elvégzésében kozremiikodik.

az utligyi hatdsag altal kezdeményezett bejarasokon, intézkedik

a bel- és kiilteriileti utakon a ho- és sikossagmentesitést ellendrzi

a kozuti jelzések lathatosagat, épségét €s miitkodését ellendrzi

a kozut mellett végzett — kozati forgalmat érintd — tevékenységek lekovetése
szervezi €s tovabbitja a kozuttal és a forgalommal kapcsolatos informaciokat.

a kozuti forgalom biztonsaga érdekében intézkedik

Szervezi, iranyitja, ellendrzi az ttellendrok munkavégzését.

kozteriilet lizemeltetést segitd informatikai alkalmazas

Csapadékvizhalozat iizemeltetése, karbantartasa, hibaelharitas:

a vizikozmi-szolgaltatassal (ivoviz, szennyvizcsatorna) ¢&s csapadékviz —csatorna
lizemeltetéssel 0sszefliggod feladatok.

Zoldfeliiletek iizemeltetésével, karbantartasaval kapcsolatos feladatok:

a zoldfeliileti értékek védelmének, annak szinvonalat szolgadld egységes intézkedések
végrehajtasa,
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- avaros zoldfeliileti rendszerének fejlesztés érdekében jelentkezd feladatok tligyintézése,

- a zoldfeliiletek, jatszoterek, koztemetok fenntartdsat érintd, parkositas, fasitds soran
felmeriil6 feladatok ellatdsanak szakmai feliigyelete,

- azoldfeliileteket érint6 6nkormanyzati rendelet-tervezetek elkészitése,

- zoldfeliiletet érintd 1étesitmény-elhelyezési kérelem elézetes véleményezése.

Kommunalis feladatok:

- koztisztasagi és telepiilési szilard és folyékony hulladékkal kapcsolatos Onkormanyzati
feladatok, gytjtésének, kezelésének szakmai feliigyelete, a szolgaltatds min6ségének
ellendrzése, adott esetben a dijak megéllapitdsanak eldkészitése,

- az illegdlis hulladékkal kapcsolatos bejelentések kivizsgalasa, elszallittatasa ¢és
artalmatlanittatasa,

- akozmiufejlesztési tamogatasokkal kapcsolatos feladatok,

- avizikdzmi-szolgaltatassal (ivoviz, szennyvizcsatorna) lizemeltetéssel Osszefliggd feladatok
elokészitése, végrehajtasa, ellendrzése,

- TSONLINE rendszer kezelése egyedi hozzaférési jogosultsag alapjan.

Viarosiizemeltetéssel kapcsolatos egyéb feladatok:

En

- szokokutak, parasitokapuk tizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasa,
- emlékmuvek be- és kitakarasa,

- Unnepi szimbolumok (zé4szl6) kihelyezése,

- ragcesalo- és szunyogirtas,

- autobuszmegallok karbantartésa,

- rekultivalt hulladékleraké fenntartasi feladatok,

- Havaria eseményekkel kapcsolatos feladatok.

ergetika:

az Onkorményzat és intézményei elektromos energia veszteségfeltirasa, energiafigyelés
rendszerének kidolgozésa, optimalizalasaval kapcsolatos feladatok,

a szolgaltatasi szerzodések optimalizalasaval kapcsolatos feladatok,

az Onkormdnyzat és intézményei fiitési és egyéb energiaellatsi rendszerének atalakitdsdhoz
sziikséges feladatok elokészitése.

Ingatlan és vagyoniigyek kapcsolatos feladatok:

az dnkormanyzat tulajdonéban 1év6 foldteriiletek haszonbérleti szerz6déseinek eldkészitése,
a vagyongazdalkodassal kapcsolatos szerzddések elokészitése,

a kiilfoldi allampolgarok ingatlanszerzésével kapcsolatos feladatok, egyeztetve a foépitésszel,
a foldhivatalok tevékenységéhez kapcsolodd onkorményzati vagyoni jellegii tigyek,

az dnkormanyzati vagyont érintd palyazatok, arverések szakszerii elokészitése,

egyedi hozzaférési jogosultsag alapjan a TAKARNET rendszer kezelése.

Kozteriilet feliigyeletével kapcsolatos feladatok:

- a kozteriiletek rendeltetésszerti, jogszerli hasznalatdnak feliigyelete, a kozteriileten
engedélyhez, illetve ttkezeldi hozzdjarulashoz kotott tevékenység ellendrzése,

- a kozteriiletek jogszeri hasznélatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve
utkezeldi hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszertiségének ellendrzése,

- a mozgasaban korlatozott személy parkoldsi igazolvany jogszerli hasznélatdnak ¢és

birtoklasénak az ellendrzése,

- a helyi kozutakon, a helyi 6nkormanyzat tulajdonaban allé kozforgalom eldl el nem zart
maganutakon, valamint tereken, parkokban és egyéb kozteriileten a kdzuti jarmiivel torténd
varakozasi kozszolgaltatas (parkolas) biztositasa,
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a halédszati- természetvédelmi-, és mezO6ri, valamint az erdészeti szakszemélyzet
helyettesitése meghatarozott feltételek megléte esetén,

szabalytalansag esetén hatosagi intézkedések megtétele, a szabalysértd figyelmeztetése,
birsagolasa, feljelentése, jelentéskészités;

dokumentumok készitése (kép, hang, video, rajz, jegyzokonyv); az allampolgar figyelmének
felhivasa a szabalysértés megsziintetésére (figyelmeztetés); helyszini birsag kiszabasa,
szabalysértési eljaras kezdeményezése, feljelentés,

a kozbiztonsagi, kozrendvédelmi feladatok ellatasa;

a koztertiletek tisztasaganak védelme;

a kornyezetvédelmi el6irasok (pl. veszélyes hulladékok elhelyezésével kapcsolatos
szabalyok) betartatasa; - a koztisztasagi szabalyok megsértdinek szankcionalasa;
egylittmikodik a renddrséggel, a hivatasos katasztrofavédelmi szervvel (a tovabbiakban:
rendvédelmi szervek), a Nemzeti Ado- és Vamhivatallal, az egyéb allami ellen6rzd és
onkorményzati szervekkel, tarsadalmi szervezettel, igy kiilondsen a helyi polgardr
szervezettel, valamint a feladatai ellatdsdhoz segitséget nyujtd egyéb szervezettel.
egylttmiikodés a birdi és ligyészi szervekkel,

az allat-egészségiigyi eldirasok (pl. ebzarlat) betartatasa, ebrendészeti feladatok ellatasa,

az épitett és természeti kornyezet (miiemlékvédelem, szobrok, parkok, védett fak stb.)
védelme,

a varosi rendezvények biztositasa,

a képfelvevd lizemeltetése és kezelése,

a rogzitett felvétel a szabalysértési eljarasra jogosult szerv, illetve biintetOeljarasban a
birdsag, az ligyészség, a nyomozd hatosag, az eldokészitd eljarast folytatd szerv részére
torténd tovabbitasa.

Térinformatika:

a Térfigyelo kamerarendszerek, valamint az Intranetes Térinformatikai Rendszer
mikodtetése, alkalmazasa.

a felvételek a jogszabalyban szabalyozott id6pontig valo taroldsa

a karbantartasi, hibaelharitasi feladatok elvégzése

tajékoztatasi kotelezettségek biztositasa

Katasztrofavédelemmel, honvédelemmel, és rendvédelemmel kapcsolatos feladatok:

veszélyelharitasi tervek elkészitése

a lakossag felkészitése és tajékoztatasa

a lakossagi  riasztd, riaszto-tdjékoztatd  végpontok  miikodoképességének  és
karbantartottsaganak ellendrzése

szakmai javaslatok elkészitése a polgarmesternek.

a polgari védelmi kotelezettség alatt allo allampolgarok polgéri védelmi szervezetbe torténd
beosztasa,

a szervezetek kiképzéseinek és gyakorlatainak elokészitése és lebonyolitasa,

kapcsolattartas a hivatasos katasztrofavédelmi szervekkel,

a kitelepités, kimenekités, befogadas és visszatelepitési folyamatok koordinalasa.

a vis maior eljaras lefolytatésa.

a karok felmérése és szakmai elOkészités a polgarmester helyreallitassal kapcsolatos
dontéseihez
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A Pénziigyi Iroda feladatai

Pénziigyi Iroda feladatai kiilonosen:

Osszefoglaldan ellatja az Onkormanyzat és az altala fenntartott koltségvetési szervek tervezési,
eldiranyzat-felhasznalasi, eldiranyzat-mddositasi, az tizemeltetéssel, fenntartassal, muikodtetéssel,
beruhazassal, a vagyon hasznalataval, hasznositdsdval, a munkaer6-gazdalkodassal, a
pénzforgalommal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel, a beszamolassal, adatszolgaltatassal
kapcsolatos szamviteli feladatokat.

Felel6s a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért. Részletes feladatat, a személyek feladat és jogkorét
kiilon szabalyzatok rogzitik.

Pénziigyi, gazdalkodasi feladatok:

Havonta elkésziti a bankszdmldk forgalméanak kontirozasat, konyvelését, a fokonyvi
konyvelés zarasat az ASP Gazdalkodasi szakrendszerben.

Ellatja az érvényesitési feladatokat.

Gondoskodik az EU tamogatassal és hazai finanszirozassal megvalosuld projektek
szamviteli nyilvantartasarol.

Elvégzi a targyi eszk6zok analitikus nyilvantartassal torténd egyeztetését.

Elkésziti a fokonyvi konyveléshez kapcsolddo leltarkimutatasokat, egyezteti a fokonyvi
konyveléssel.

Elvégzi a vagyonrendeletben ¢€s a leltarozasi szabalyzatban meghatarozottak szerinti teljes
korli, mennyiségi leltdrozast valamennyi targyi eszkozre kiterjedden.

Elvégzi a mérleg 0sszedllitdsdhoz a leltarkészitést és az értékelési feladatokat.

Az allami tamogatasokat egyezteti a Magyar Allamkincstarté] kapott adatokkal.

Megéllapitja a koltségvetési maradvanyt.

Osszedllitja, teljes koriien hasznalja a szervezetek éves beszamolojat, elkésziti a havi IKJ és
mérlegjelentéseket a KGR-K11 rendszerben és gondoskodik a MAK-hoz torténd
elektronikus beadasukrol.

Megnyitja az év elején a nyitomérlegeket, valamint a fokonyvi szamlakat és gondoskodik az
aktualizalasrol, a valtozasok atvezetésérol.

Dontésre eldkésziti a koltségvetési rendeletet és rendeletmodositast, valamint az éves
beszamolokat.

Elkésziti a normativ tamogatds igénylését és elszdmolasat.

Nyilvantartja, konyveli az eredeti és modositott eldiranyzatokat.

A Gazdélkodasi szabélyzatban foglaltak alapjan ellendrzi a fedezet meglétét, valamint a
nyilvantartasba vételt el0zetes kotelezettségvallalas esetén.

Egyezteti, ellendrzi a koveteléseket, kotelezettségvallalasokat.

Egyezteti az intézményi finanszirozast.

Ellatja a Nagykdros Varosért Kozalapitvany pénziigyi, szamviteli {igyintézésével
kapcsolatos feladatokat, valamint elkésziti a beszamolot.

Aktivan kozremiikodik az Allami Szimvevészék és a Nemzeti Ado- és Vamhivatal
ellendrzésekor.

Figyelemmel kiséri az Allami Szamvev3szék ellendrzéseit, megallapitasait.

Ellenérzi az Onkormanyzat altal nytjtott timogatasok pénziigyi elszamolasat.

Elvégzi az adoszamldk forgalméanak kontirozasat, kivezetését, valamint az adoszadmlak
forgalmanak ¢€s konyvelésének egyeztetését.

Az iroda feladatkorébe tartozé kozérdekii adatokrol nyilvantartast vezet, és gondoskodik az
adatszolgaltatasrol.

Az iroda feladatkorébe tartozd szabalyzatokat nyilvantartja, aktualizalja.
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Feladatellatasa soran teljes kortien hasznalja az ASP gazdalkodasi és ingatlanvagyon-
kataszter szakrendszert.

Ellatja a Dbefektetett eszkdzok nyilvantartasaval, valtozasainak dokumentalasaval,
bizonylatoldsaval  kapcsolatos  feladatokat a  vonatkozd  hatidlyos  jogszabalyi
rendelkezéseknek megfelelden.

Ellatja az oOnkormanyzat vagyon- ¢&s feleldsségbiztositdshoz kapcsolddd teljes kort
ligyintézést, egyiittmiikodve a biztositasi alkusszal.

A selejtezési szabalyzat szerint elokésziti €s lebonyolitja a selejtezést.

Az tlizemeltetésre, vagyonkezelésre atadott eszkozoket egyezteti az érintett szervezetekkel
valamint a vagyonkataszter-nyilvantartassal.

Elkésziti a negyedéves és éves beruhazasi statisztika jelentést (6nkorményzati szinten) a
KSH részére.

Belso ellendrzés vonatkozasaban ellatja az adminisztrativ feladatokat, a koordinalast, és
elkésziti az eldterjesztéseket.

Egyiittmiikodési megallapodas alapjan ellatia a Roma Nemzetiségi Onkormanyzat teljes
korh pénziigyi és szamviteli ligyintézését, elkésziti a koltségvetését érintd eldterjesztéseket.
Felelds az Onkormanyzat tulajdonaban 1évé ingatlanok nyilvantartasaért, ellatja az 0j
ingatlanok helyszini felmérését, kataszterre felvezetését, valamint a vagyonkataszter
naprakész vezetését, egyeztetését (tulajdonos, tulajdoni hanyad, teriiletvaltozasok,
beruhazas, feljitas soran raforditott értékvaltozasok, funkcidvaltozas, forgalomképesség
modositas, muiszaki paraméterek valtozasainak vezetése).

Feladatellatasa soran hasznalja Magyar Allamkincstar (a tovébbiakban: MAK) altal
mikodtetett kdzpontositott illetmény-szamfejté rendszert (a tovabbiakban: KIRA).

Ellatja a személyi juttatasokkal, jarulékokkal kapcsolatos iigyintézést és teljesiti az
adminisztracios kotelezettségeket.

Elvégzi a képviselok, bizottsagi tagok tiszteletdijanak szamfejtését, utalasra elokésziti és
lejelenti a MAK részére.

Jelenti a betegség miatti tivolmaradast a MAK részére, vezeti a tAppénz nyilvantartast.
Konyvelésre elokésziti a személyi juttatasokat, jarulékokat.

Vezeti a bérnyilvantartast.

Gondoskodik a MAK-kal t6rtén6 folyamatos kapcsolattartasrol.

Megallapitja a reprezentacios koltség, természetbeni juttatas SZJA vonzatat.

Szamfejti, utalasra el0késziti az eseti megbizasokat.

Vezeti a Cafetéria rendszerrel kapcsolatos nyilvantartasokat, az igénylések alapjan elkésziti
és tovabbitja a megrendeléseket, elokésziti az utalast, elvégzi a MAK részére torténd
lejelentést.

Elkésziti és kiosztja a kedvezményre jogositd kozszolgalati utazasi igazolvanyokat.

A kozfoglalkoztatott munkavéllalokrol kimutatast készit az Onkormanyzati Iroda részére a
Pest Megyei Kormanyhivatal Ceglédi Jarasi Hivatal Foglalkoztatdsi Osztalyatol torténd
visszaigényléshez (kifizetési bizonylatok masolatai, bérjegyzék).

A kézfoglalkoztatott munkavallalok munkaiigyi iratait tovabbitja a MAK-hoz.
Munkaviszony megsziinés esetén a MAK altal kiallitott iratanyagot postazza a dolgozé
részére.

Elkésziti a rehabilitdcids hozzajarulds bevalldsat ¢és a cégautd adobevallast, és atadja
utalsra.

SZJA bevallashoz kiilsd személyek részére elkésziti és kiadja az igazolast, kiosztja a
jovedelemigazoldsokat, valamint az adodcsokkentéshez kiadott igazoldsokat begylijti és
tovabbitja a MAK-hoz.

Beszamolohoz, koltségvetéshez dsszedllitja a bér- és 1étszamadatokat.

A Pénzkezelési szabalyzatban rogzitett feladatok ellatasaval biztositja a hazi pénztarak
folyamatos miikodését.
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Biztositja a hazi pénztarak miikodéséhez sziikséges pénzkészletet.

Hézi pénztarak pénzkészletérdl pénztarjelentést, pénztarnaplot készit.

Ellatja a befizetések atvételét, készpénzes kifizetések teljesitését, bizonylatolasat.

Kifizetés elott ellendrzi a kifizetésre keriilé bizonylatok, dokumentumok alaki és tartalmi
szabalyszerlisé¢gét.

Vezeti az elszamolasra felvett el6legek analitikus nyilvantartasat.

Gondoskodik az értékcikkek, utalvanyok, letétek 6rzésérol, kezelésérol.

Egyezteti a készpénzkészletet, elkésziti a pénztarleltart.

Ellatja a pénztarellendri feladatokat.

Elkésziti a kimen6 szamlakat, vezeti az analitikus nyilvantartast.

Elvégzi a napi banki bevételek feldolgozasat, és elokészitését konyvelésre.

Ellatja a pénztari forgalom konyvelését az ASP gazdalkodasi szakrendszerben.
Vevoanalitika alapjan negyedévente elkésziti a kovetelésallomany kimutatasat a mérleghez.
Kezeli a fizetési felszolitasokat, egyenlegkozldket, gondoskodik a partnerekkel torténd
kapcsolattartasrol.

Hatralékosokrol sziikség szerint, de legalabb negyedévenként kimutatds készit.

Intézkedik a hatralékok behajtasa érdekében.

Ellatja a mobiltelefon-szolgaltatassal kapcsolatos adminisztrativ és pénziigyi feladatokat.
Elvégzi a bejovo szamlak alaki és tartalmi feliilvizsgalatat, valamint elkésziti és alairatja a
kapcsolodo utalvanyrendeletet.

A bejovo szamlakat iktatja, és rogziti az ASP gazdalkodasi szakrendszerben.

Az érvényesitett, utalvanyozott szamldk alapjan elvégzi az Aatutaldst és tovabbitast a
szamlavezetd bank részére.

Analitikus nyilvantartast vezet a kifizetendd szamlakrol.

Kezeli az egyenlegkozloket, fizetési felszolitasokat, kapcsolatot tart a szallitokkal.

Elokésziti a bér, valamint a segély atutalasat, elvégzi az atutalast.

Felszereli a bankszamlakivonatokat, egyezteti a szamléakkal, és konyvelésre elokésziti.
Ellatja a kozmifejlesztési tdmogatds igénylésével ¢és nyilvantartasaval kapcsolatos
feladatokat.

Nyilvantartja a hiteleket, figyelemmel kiséri a kamat- és toketorlesztéseket.

Ellatja a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos valamennyi adminisztracios és pénziigyi
feladatot.

Adoigazgatasi feladatok:
Teljeskortien ellatja az addigazgatasi feladatokat

a helyi adorendeletek kidolgozasat, elokésziti azok modositasat

az addellendrzések elokészitését, lefolytatasat, helyszini ellendrzés lebonyolitasat

a fizetési konnyitésekkel kapcsolatos feladatokat (kérelem elbiralasa, teljesitésellendrzés,
szlikség esetén végrehajtasi eljaras inditasa)

az ado6-, és értékbizonyitvany kiallitasaval kapcsolatos feladatokat (tulajdonviszonyok
tisztazéasa, helyszini szemle, stb.)

a felszamolassal kapcsolatos feladatokat (felszdmoléasi eljards kezdeményezése jogi
képviseld utjan, felszamolasi eljarasban részt vevd gazdalkodo szervezetek figyelemmel
kisérése, hitelez6i igénybejelentések)

a hatalyos vonatkoz6 dgazati jogszabalyokban foglalt zarlati- és adatszolgaltatasi feladatokat
(negyedéves-, féléves-, éves zaras, MAK adatszolgaltatas, ONEGM adatszolgéltatis, NAV
hatralékos atadas /OKOY/)

a nemleges adohatosagi igazolds, valamint a birdsagi, rendérhatosagi megkeresésre torténd
vagyoni bizonyitvany kiadasaval kapcsolatos feladatokat

az eléviilt tételek hatdsagi nyilvantartasbol torténd kivezetésével kapcsolatos feladatokat
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az uigyfélszolgalati tevékenységet

az adohatralék, valamint a felderitett ado, birsag, a megallapitott késedelmi potlék
beszedését

az épitményadoval kapcsolatos feladatokat (adatbejelentés/bevallas feldolgozas, bevallas
benyujtasi teljességvizsgalat és arra vonatkozo6 szankcionalas)

a talajterhelési dijjal kapcsolatos feladatokat (bevallas feldolgozés, bevallas benyujtasi
teljességvizsgalat és arra vonatkozé szankcionalas)

a konyveléssel kapcsolatos feladatokat (adoszamlék forgalmanak vezetése, nyilvantartasa,
kiutalasok, atvezetések teljesitése, konyvelése, havi utalasok-, adatszolgaltatasok teljesitése).
az idegen helyrol kimutatott — adok moddjara behajtandd — koztartozésok behajtasaval
kapcsolatos feladatokat (felszolitas, letiltas, inkasszo, ing6-, ingatlan végrehajtas)

a maganszemélyek kommunalis addjaval kapcsolatos feladatokat (adatbejelentés/bevallas
feldolgozas, bevallas benyujtasi teljességvizsgalat €s arra vonatkozo szankcionalas)

a gépjarmiiadoval kapcsolatos feladatokat (havi valtozasok, mentességek)

a helyi ipartizési adoval kapcsolatos feladatokat (bejelentkezés, valtozasbejelentés, bevallas
feldolgozas, bevallas benyujtasi teljességvizsgalat és arra vonatkozo szankcionalas)
tdjekoztatja a varos lakossagat és a gazdalkodd szervezeteket — az adokotelezettségiik
teljesitésétnek eldsegitése érdekében — az adodjogszabalyok eldirasairdl, tovabba adozokat,
évente egy alkalommal, az adohatdsagnal vezetett szamlaik allasarol

El6késziti a hatarozat €és egyéb intézkedés elleni fellebbezések felterjesztését az elbiralasra jogosult
szervhez.

El6késziti az adobehajtasi eljarast a joger6sen megallapitott és a késedelmi potlékmentes fizetési
hataridére nem teljesitett adotartozasokra.

Feladatellatasa soran teljes kortien hasznalja az ASP Ado szakrendszert.

Informatikai feladatok:

Ellatja a Nagykdrosi Polgarmesteri Hivatal szamitastechnikai feladatainak koordinalasat.
Koordinalja az elektronikus informacids rendszer biztonsadgaval Osszefliggd feladatokat, és
ellatja a szlikséges adminisztracids tevékenységet.

Gondoskodik a térfigyeld kamerarendszerek és térinformatikai rendszerek (Nagykoros
Varos Onkormanyzata QGIS rendszer, és Intranetes Térinformatikai Rendszer)
miikodéséhez hasznalt informatikai rendszerek miikodtetésérol.

Teljes kortien végzi a WINDOWS szamitogépes halozat ilizemeltetésével,
Gondoskodik a hivatali felhasznalok, szamitogépes hardver és szoftvermiikodtetéssel
kapcsolatos problémainak megoldasardl helyi és kiilsd erdforrasok igénybevételével.

Teljes kortien biztositja az alabbi programok frissitését, valamint lizemszerli miikodését
kiilsd vallalkozoval kotott szerzdés alapjan:

ASP, Winszoc, Jogtar, Népesség-nyilvantarto szoftver, KIRA.

Uzemelteti a Mikrovoks rendszert.

Ellatja a belfoldi jogsegély iranti megkeresések, tovabba a belfoldi jogsegély soran a
hatosdgok kozotti kapcsolattartdas vonatkozasdban a Nagykdrosi Polgarmesteri Hivatal
vonatkozo hatalyos Eljarasi rendjében meghatarozott feladatokat.

Elvégzi a halozat szoftver és a felhaszndléi programok biztonsagos iizemeltetéséhez
elengedhetetleniil sziikséges szoftver mentéseket.

Gondoskodik azon nyomtatasi €s statisztikai feladatok elvégzéséhez sziikséges feltételek
megteremetésérdl szamitastechnikai eszkozokkel, amelyeket szervezési vagy eszkozhiany
miatt a nem informatikus végzettségli ligyintéz0k nem tudnak hataridére elvégezni. Sziikség
esetén javaslatot tesz eszkOzbeszerzésre, atszervezésre, lgyintézOk szakmai-technikai
ismereti tovabbképzésére.
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Elvégzi az interneten, intraneten torténd levelezés, informacidogytjtés, adatallomanyok,
programok fogadasat, tovabbitasat abban az esetben, ha a feltételek mas nem informatikus
végzettségli ligyintézd esetén jelenleg nem teremtheték meg, de az elektronikus uton
szerezhetd informaciok a munkdjdhoz mégis feltétleniil sziikségesek.

Gondoskodik a Magyar Allamkincstar (a tovabbiakban: MAK) altal kiildott programok
intézményekhez torténd tovabbitasarol levelezés utjan, abban az esetben, ha azt a MAK, a
fejlesztdk hibajabol, a hataridék tullépése miatt mar nem tudja idében megtenni, de a
Nagykorosi Polgarmesteri Hivatal érdekelt a zavartalan munkavégzés fenntartasaban.
Gondoskodik a szoftverfejlesztokkel, és a hardverkarbantartast végzd vallalkozokkal torténd
kapcsolattartasrol, figyelemmel kiséri a megkotendé6 és megkotott karbantartasi
szerzOdéseket.

Ellatja a telefonhaldzat fejlesztésével €s lizemeltetésével kapcsolatos feladatokat.

Eves tervben javaslatot tesz informatikai fejlesztési beruhazasokhoz, és a miikodés
fenntartasahoz sziikséges eszkozok beszerzésére, valamint az tigyintézOk szakmai-technikai
ismereti tovabbképzésére.

Koézremiikodik a fejlesztési dontések megvalositasaban.

Az orszaggyllési ¢és helyhatosdgi valasztasok, illetve Europa Parlamenti Vélasztas,
népszavazas idején ellatja a valasztasi informatikai feladatokat.

Polgarmesteri Kabinet feladatai kiilonosen:

Ellatja az alabbi informacios és szervezési feladatokat:

napi rendszerességgel figyelemmel kiséri a médidban az Onkorményzatrol megjelent
hireket, cikkeket, hiradasokat,

ellatja az irasbeli kommunikacios tevékenységet,

ellatia az Onkormanyzati Hirek szerkesztésével, fejlesztésével, megjelentetésével
kapcsolatos feladatokat,

a kiilonbozo rendezvényekrdl, programokrol tudosit, fotot, videot készit,

meghatarozott témak alapjan elvégzi az interjuhoz kapcsolodo riporteri teenddket,

az dnkormanyzat honlapjanak folyamatos aktualizalasat, kozérdekii adattartalommal torténd
folyamatos feltoltését,

a sajtotajékoztatok és protokollaris programok szervezését, lebonyolitasat,

a sajtoval és egyéb tomegkommunikaciés eszkozok vezetdivel torténd rendszeres
kapcsolattartast,

a testvérvarosi kapcsolatok apolasat,

a varosimazs pozitiv formalasat, Nagykdros iranti pozitiv életérzés erdsitését,

hosszii tavon a klasszikus infrastruktira fejlesztésekre €piild varosfejlesztés céljainak
elérését,

a tevékenységi korébe tartozd palydzatok figyelését, javaslattételét, palyazati anyag
készitését,

a nyertes palyazatban foglalt feladatokat,

a lapkiadéssal kapcsolatos jogszabalyi rendelkezésekbdl adodo feladatokat, beleértve az
aktualis kozbeszerzési feladatokat,

a varos lakossagat célzo palydzatok elkészitését, és az eljarés teljes korti lebonyolitasat
(kiemelten a ,,Virdgos Nagykoros” kornyezetszEepito verseny ¢és a Mindenké(p)pen
fotopalyazat),

a varosi, allami tinnepségek, rendezvények elékészitését, szervezését €s lebonyolitasat,

az dnkormanyzatot érintd kiadvanyok megjelentetését,

az onkormanyzati kampanyfeladatokat,

a polgarmesteri fogaddordk és lakossdgi forumok, valamint a képviseléi fogadodrak
szervezeset,

a varosmarketing tevékenységet,
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a varos turisztikai vonzerejének erdsitését,

fotokat, felvételeket, kommunikaciés anyagokat készit, valamint gondoskodik ezek
kozzétételérdl, tovabba nyilvantartasarol, archivalasardl, megjelenitésérol,

a Nagykorosi Arany Janos Kulturalis Kézpont igazgatojaval és dolgozoival a varosi, allami
iinnepségek, rendezvények, valamint a vérosi szintli események (tanulmanyi versenyek,
miuvészeti szemlék, sziinidei tdborok, varosi onképzokorok) lebonyolitasat,

a helyi kulturdlis és a sport keret palyazatainak koordinalasa, valamint az Idések Tanacsanak
¢s az Ifjusagi Tandcsnak teljeskort koordinalasat.

Belso ellenor feladatai kiilonosen:

Jovahagyott éves ellendrzési munkaterv alapjan pénziigyi-gazdasagi ellendrzést,
célellenérzést, témaellendrzést, illetve utdellendrzést végez az  Onkorményzat
intézményeiben.

A jegyz0 megbizéasa alapjan a munkatervtdl eltérd ellendrzést is végrehajt.

Gondoskodik arrdl, hogy a vizsgalatok megtartasanal az érvényes jogszabalyok, az dgazati
szervek utasitdsai és a testlileti hatarozatok maradéktalanul érvényesiiljenek, kiilonds
tekintettel a komplex és dsszehangolt ellendrzésekre.

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

Ellendrzése soran tamaszkodik a kdozgazdasagi elemzo tevékenységére.

Vezeti az ellendrzések naprakész nyilvantartasat.

Ellatja a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek €s a nemzetiségi dnkormanyzat belso
ellendrzését.

Munkafolyamatba épitett ellendrzés keretében érvényesiti és ellendrzi a koltségvetési
szamlan lefolytatott eseményeket.

Elokésziti a szakbizottsag részére az ellendrzéseirdl esedékes eldterjesztéseket.

Foépitész feladatai kiilonosen:

A terlileti fOépitésszel, tovabba az érintett Onkormanyzatok féépitészével egyiittmiikodve
eldsegiti a teleplilésrendezési tervek osszhangjanak kialakitasat.

Ellatja a telepiilés rendezési terveinek és helyi épitési szabdlyzatanak elkészitésével,
feliilvizsgalataval 6sszefliggd feladatokat.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a varosfejlesztési koncepcido hatdlyosulasat, évente
tajékoztatast ad, illetve 5 évente Osszefoglald jelentést készit a képviseld-testiilet részére.
Szakmai véleményével, allasfoglaldsaival segiti a teriilet egységes tdji és ¢épitészeti
arculatanak alakitasat.

Részt vesz a telepiilési informacios rendszerek kialakitasaban és miikodtetésében.

Egyedi hatésagi tigyekben esztétikai, telepiilésképi véleményt formal a benyujtott épitési
engedély dokumentéaciokkal kapcsolatban, és ezt kozli az épitésiigyi hatdsaggal.
Kozremiikddik a telepiilés jellemzd szerkezetét és a telepiilés képét befolyasolo, illetve
meghataroz6 egyedi épitményekkel 0sszefiiggd — a hatdsagi dontést megeldzd — egyeztetési
teleptilésképi- bejelentési €s véleményezési eljarasban.

Szakmai tandcsot nyujt az épittetdk és a tervezok szdmara. megkeresésre f0épitész szakmai
konzultéciot folytat le.

Kozremiikodik a képviseld-testiilet altal jovahagyott, koltségvetési eldiranyzattal rendelkezd
épitési beruhazasok épitési engedélyezési tervdokumentacidjat elkészittetésében ¢&s
engedélyeztetésében,

Ellatja a kulturalis 6rokség védelmérdl szolo torvényben foglaltakkal, valamint a kulturalis
orokség védetté nyilvanitdsanak részletes szabalyairdl sz6lo hatdlyos jogszabalyi
rendelkezésekben foglaltakkal kapcsolatos dnkormanyzati feladatokat.

Elékésziti a polgdrmester telepiilésképi véleményezési és bejelentési dontéseit.
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Elokésziti a jegyz0 telekalakitasi eljarassal kapcsolatos szakhatdsagi allasfoglalasait.
Egyiittmikodik az illetékes foldhivatallal, az épitésiigyi nyilvantartast vezetd és alkalmazd
intézményekkel, az épitésiigyi és mas hatosagokkal, valamint a vélemény-nyilvantartasra
jogosult kozigazgatasi szervekkel.

Kozremikodik az  Onkormanyzat  ingatlan-vagyon  gazdalkodasi  programjanak
elkészitésében.

Az oOnkormanyzati érdekek figyelembevételével véleményezi a kiilfoldi allampolgarok
ingatlanszerzését.

Ellatja a polgarmester hataskorébe tartozo rendeltetésmodositds igazolasaval kapcsolatos
hatosagi igazgatasi feladatokat.

Polgarmesteri dontés eldkészitéséhez szakmailag véleményezi az utak, jardak teriiletén,
illetve felett reklamtabla, egyéb reklamcélu berendezés elhelyezését.

Mez60ri szolgalat feladatai kiilonosen:

Ellatja a hatalyos 4gazati jogszabalyi rendelkezésekben, valamint Nagykérds Varos Onkormanyzat
Képviselo-testiiletének a mezei Orszolgalatrol szoldo onkormdnyzati rendeletében meghatarozott
mezei Orszolgalattal kapcsolatos feladatokat:

a mezdgazdasagi termd6fold, termények, termékek, gépek, felszerelések, eszkozok,
mezdgazdasagi épitmények Orzését,

illegalis hulladék lerakasok, épitési tormelékek lerakasanak megakadalyozasat, jelzését,
vizelvezetd arkok allapotanak rendszeres ellendrzését, sziikség esetén a vizlefolyas
biztositasat.
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ALPOLGARMESTEREK

2. melléklet a Hivatal SzMSz-éhez

Nagykoérosi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti tagozodasa

POLGARMESTER

l

JEGYZO

POLGARMESTERI MEZOOROK
KABINET

A 4

ALJEGYZO

BELSO ELLENORZES

FOEPITESZ

MUSZAKI IRODA

ONKORMANYZATI
IRODA

PENZUGYI IRODA
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3. melléklet a hivatali SzMSz-hez

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo
2007. évi CLII torvény 3. § (1) — (2) bekezdései alapjan
a Nagykorosi Polgarmesteri Hivatal
vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaré munkakorei

1. jegyz6

. aljegyz0

. irodavezetd

. f6¢épitész

. Onkormanyzati fétanacsado

. belsé ellendr

. muszaki ligyintéz6

. vagyongazdalkodasi ligyintézo

. beruhézasi ligyintézo

10. szocialis ligyintéz6

11. altalanos hatdsagi ligyintézd

12. anyakonyvvezetd

13. adotigyi ligyintézd

14. koltségvetési ligyintézd

15. dnkorményzati ligyintézo

16. kommunikacios és varosmarketing referens
17. kommunikacios és szervezési referens

18. kommunikacios, szervezési €s tarsadalmai kapcsolatokért felelds referens
19. gondnok-gépjarmiivezetd

20. kozteriilet-feligyeld

21. jogi ligyintézd

22. szervezési ligyintézo

23. koznevelési, kozmiivelddési, kozgyljteményi és HR ligyintézd

O©oo~NOoO Ok wN
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Fiiggelék a Hivatal SzMSz-éhez
Okirat szama: NK/1369-4/2020.

Alapit6 okirat
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Nagykorosi Polgarmesteri
Hivatal alapité okiratat a kovetkezok szerint adom Ki:

1 A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

1.1A koltségvetési szerv megnevezése: Nagykorosi Polgarmesteri Hivatal

A koltségvetési szerv székhelye: 2750 Nagykoros, Szabadsag tér 5.

telephelye(i):
telephely megnevezése telephely cime
2750 Nagykoros, Szabadsag tér 4.
2750 Nagykdrds, Tomori utca 4.
SO A
koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiiggo rendelkezések
O TR UPPTPTPPPI A
koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1990. szeptember 30.
L2, ettt e e et — et e ——— e e R et e e aRtee e R teeeanteeeantee e e tteeateeeenaee e neeeannaeeeanneeeanreaens A
koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
I PSP PTPPPT megneve
zése: Nagykérds Varos Onkormanyzata
L 2 2 et székhely

e: 2750 Nagykoros, Szabadsag tér 5.

I TSP UP PP UPPPPTRSPPPIR A
koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése székhelye
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1 | Nagykoérosi Szolgaltato Kozpont 2750 Nagykoros, Szabadsag tér 4.

koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

8t PSP PP TOPPRTP A
koltségvetési szerv iranyito szervének
0 PRSP PPPPTT megnevez
¢se: Nagykords Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete
00 PP székhelye:

2750 Nagykoros, Szabadsag tér 5.

koltségvetési szerv tevékenysége

TN PP UU PP A
koltségvetési szerv kozfeladata: A Magyarorszag helyi dnkorményzatair6l szolo 2011. évi
CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a Nagykdrosi
Polgarmesteri Hivatal ellatja az 6nkormanyzatok miikodésével, valamint a polgdrmester vagy a
jegyz0 feladat- és hatdskorébe tartozo tigyek dontésre vald eldkészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat. A hivatal kozremiikddik az dGnkorméanyzatok egymas kozotti, valamint
az allami szervekkel torténd egyiittmiikddésének 0Osszehangoldsaban. Az Onkorményzati
fenntartasu intézmények tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolési
feladatait, valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi
XXXI. torvényben foglaltak szerinti gyermekétkeztetési feladatokat ellatd helyr dnkormanyzati
koltségvetési szerv.

13U A
koltségvetési szerv fétevékenységének allamhéztartasi szakdgazati besorolasa:
szakdgazat szdma szakdgazat megnevezése
1 |841105 Helyi 6nkorményzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége
K TP PP TOPPPTR A

koltségvetési szerv alaptevékenysége: A Nagykorosi Polgarmesteri Hivatal miikodéséhez, a helyi
onkormanyzat, a helyi nemzetiségi Onkormanyzat gazdasagi feladatainak ellatasdhoz, a
jegyzOhoz telepitett allamigazgatédsi feladatok végzéséhez sziikséges személyi, targyi feltételek
biztositasahoz, a vagyonkezelt ingd-ingatlan vagyon fenntartasahoz kapcsolodo tevékenységek.

A koltségvetési szerv ellatja

gyermekétkeztetési feladatokat az Onkormanyzati fenntartdsi &vodéban, tovabba a
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miikodési teriiletén a Ceglédi Tankeriileti Kozpont altal fenntartott koznevelési

intézményekben,
e RS Nagykor
0Os varos kozigazgatasi teriiletén a sziinidei gyermekétkeztetést.
T ST TP TR U PP TP PURTOPRPPPPPPRPTOPS A

koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése:
kormanyzati
funkcidészam kormdnyzati funkcié megnevezése

1 :O'nkomrlé.nyza,tok és t")nkorményzati hivatalok jogalkoto és altalanos
011130 igazgatasi tevékenysége

2 |011140 Orszagos ¢€s helyi nemzetiségi onkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

3 011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

4 | 013210 Atfogb tervezési és statisztikai szolgaltatasok

5 |013330 Pélyazat- és tamogataskezelés, ellendrzés

6 | 013350 Az dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

7 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb
013360 szolgaltatasok

8 Orszgiggyﬁlési, Onkormanyzati és europai parlamenti
016010 képviseldvalasztdsokhoz kapcsolodo tevékenységek

9 |016020 Orszagos ¢€s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

10 | 016030 Allampolgérsagi iigyek

11 | 031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

12 | 041110 Altalanos gazdasagi és kereskedelmi iigyek igazgatasa

13 | 041120 Foldiigy igazgatasa

14 | 041210 Munkaiigy igazgatasa

15 | 044310 Epitésiigy igazgatasa

16 | 045160 Kozutak, hidak, alagutak lizemeltetése, fenntartdsa

17 | 053010 Kornyezetszennyezés csokkentésének igazgatasa

18 | 062010 Telepiilésfejlesztés igazgatasa

19 | 081071 Udiiléi szallashely-szolgaltatas és étkeztetés

20 | 082010 Kultara igazgatasa

21 | 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

22 | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

23 | 096025 Munkahelyi étkeztetés kdoznevelési intézményben

24 | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

25 | 106020 Lakasfenntartassal, lakhatéssal 0sszefiiggd ellatasok

26 | 109010 Szocidlis szolgaltatdsok igazgatasa

1 TR PP
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T PRSPPI A
koltségvetési szerv illetékessége, mikodési teriilete:

4.5.1. Altalanos: Nagykéros varos kozigazgatasi teriilete.

koltségvetési szerv szervezete és miikodése

L PP OPPR TR A
koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A polgarmesteri hivatalt vezetd jegyzo
kinevezése az Motv. 82. §-a, valamint a kozszolgalati tisztviselokrdl szolo 2011. évi CXCIX.
torvény rendelkezéseinek megfelelden torténik. A koltségvetési szerv vezetdjét, a jegyzot a
polgarmester palydzat utjan hatarozatlan idére nevezi ki. A jegyzd tekintetében az egyéb
munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.

TP TP PP UPPRTTPP A
koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:
foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly
1 kozszolgalati jogviszony A kozszolgalati tisztviselokrdl sz616 2011. évi CXCIX.
torvény
2 | munkaviszony Munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény
kozfoglalkoztatéasi jogviszony A kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatdshoz kapcesolodo,
3 valamint egyéb torvények modositasarol szo16 2011. évi
CVI. torvény
4 | megbizasi jogviszony Polgari Torvénykonyvrdl szol6 2013. évi V. térvény
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