NAGYKOROSI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Nagykérds Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete (a tovabbiakban: alapitd) Magyarorszdg
helyi onkormanyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 84. § (1)
bekezdésében foglaltaknak megfeleléen létrehozta a miikodésével, valamint a polgarmester és a
jegyz0 feladat- és hataskorébe tartozo iligyek dontésre valod eldkészitésével €és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatdsara a polgarmesteri hivatalt. A hivatal kozremukodik az
onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egylittmiikddésének
Osszehangolasaban.

Nagykéros Varos Képviselé-testiilete az dllamhdztartdasrdl szol6 2011. évi CXCV. torvény (Aht.) 9.
§ b) pontjaban kapott felhatalmazas, valamint az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény
végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében foglalt
kotelezettség, tovabba a hatalyos Alapitd Okirat alapjan, a ...../2025. (...) Onkormanyzati
hatarozattal jovahagyja a Nagykorosi Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
(tovabbiakban: SZMSZ).

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

1.§ A koltségvetési szerv megnevezése:
Nagykorosi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)

Levelezési cime: 2750 Nagykoros, Szabadsag tér 5.
Honlapja: www.nagykoros.hu

E-mail cime: nagykoros@nagykoros.hu
Székhelye: 2750 Nagykoros, Szabadsag tér S.
Telephelyei: 2750 Nagykoros, Szabadsag tér 4.

2750 Nagykoros, Tomori u. 4.
A Hivatal mikodési teriilete
2.§ Nagykdros varos kozigazgatasi teriilete.
A Hivatal alapitéja és feliigyeleti szerve

3.§ Az alapitéi jogokat Nagykérds Varos Onkorményzata (2750 Nagykoros, Szabadsag tér 5.)
gyakorolja.

A Hivatal iranyito/feliigyeleti szerve: Nagykords Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete (2750
Nagykoros, Szabadsag tér 5.)

A Hivatal fobb adatai

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

Alapitas napja: 1990.09.30.

Alaptevékenység allamhdztartasi szakagazata: 841105 Helyi Onkormanyzatok és tarsulasok
igazgatasi tevékenysége.

PIR torzsszama: 395171

Adobigazgatési azonositészama: 15395175-2-13

KSH statisztikai szamjele: 15395175-8411-325-13

Bankszamla szama: MBH Bank Nyrt. 50437399-15559005



I1. A HIVATAL JOGALLASA, FOBB TEVEKENYSEGI KOREI

5.§ (1) A Hivatal az Alapitd Okirataban meghatarozott kozfeladat ellatdsara létrehozott jogi
személy. A Hivatal - a Nagykdros Varos Onkormanyzata, mint alapito (a tovabbiakban: Alapit6)
hatarozataval elfogadott, mdédositasokkal egységes szerkezetbe foglalt - Alapitdo Okirata az SZMSZ

I

fiiggeléke.

Az Alapitdé Nagykordsi Polgarmesteri Hivatal elnevezéssel hivatalt hozott 1étre
- Nagykdrds Varos Onkormanyzata,
- Nagykérds Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzata miikddésével, tovabba
- az dllamigazgatasi ligyek dontésre valo el6készitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasara.

(2) Az iranyitast gyakorlé Nagykérds Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete - a polgarmester
eloterjesztése alapjan - meghatarozza a Hivatal belsé szervezeti tagozodasat, munka ¢&s
igyfélfogadasi rendjét, valamint a mitkodéséhez és fenntartasahoz sziikséges mitkddési koltségeket.

(3) A Hivatal az Alapitdo Okiratban, valamint jelen SZMSZ-ben meghatarozott, tarsadalmi k6z6s
sziikségletek kielégitését szolgald, jogszabalyokon alapulé allami feladatokat alaptevékenységként,
nem haszonszerzés céljabol, feladatvégzési €s ellatasi kotelezettséggel végzi, az Alapitod altaldnos
feliigyelete mellett.

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

kormanyzati
funkciéoszam kormanyzati funkcié megnevezése

1 Onkormdanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkoto és altaldnos
011130 1gazgatasi tevékenysége

2 | 011140 Orszéagos ¢s helyi nemzetiségi onkormdnyzatok igazgatasi tevékenysége

3 1011220 Ado6-, vam- és jovedéki igazgatas

4 1013210 Atfogb tervezési és statisztikai szolgaltatasok

5 | 013330 Palyéazat- és tdmogataskezelés, ellendrzés

5 Az Onkormanyzati vagyonnal valdé gazdalkodassal kapcsolatos
013350 feladatok

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

8 Orszaggytlési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
016010 képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

9 |016020 Orszagos ¢€s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

10 | 016030 Allampolgérsagi iigyek

11 | 031030 Kozteriilet rendjének fenntartdsa

12 | 041110 Altaldnos gazdasagi és kereskedelmi iigyek igazgatasa

13 | 041120 Foldiigy igazgatasa

14 | 041210 Munkaiigy igazgatdsa

15 | 044310 Epitésiigy igazgatasa




16 | 045160 Kozutak, hidak, alagutak izemeltetése, fenntartasa
17 | 053010 Kornyezetszennyezés csokkentésének igazgatasa
18 | 062010 Telepiilésfejlesztés igazgatisa

19 | 081071 Udiilsi szallashely-szolgaltatas és étkeztetés

20 | 082010 Kultira igazgatasa

21 1091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

22 | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

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

25 | 106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal 6sszefliggd ellatasok
26 | 109010 Szocidlis szolgaltatdsok igazgatasa

(5) Alapité 114/2024. (XI. 28.) énkormdnyzati hatdirozata értelmében a Hivatal litja el — az Aht.
10. § (4a) bekezdés a) pontja alapjan — pénziigyi és gazddlkodasi feladatait a kovetkezo
onkormdnyzati fenntartasu koltségvetési szerveknél:

- Nagykorosi Humdnszolgaltato Kozpont (Nagykdros, Bajcsy-Zsilinszky u. 4.),

- Nagykérisi Virosi Ovoda (Nagykéris, Kdrdsz u. 1.).

(6) A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

III. A HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE

6.§ (1) A Hivatalt Nagykdros Varos polgarmestere (a tovabbiakban: polgarmester) iranyitja. A
polgarmester iranyitja és feliigyeli az Onkormanyzat gazdalkodasaval, miikdddképességének
fenntartasaval kapcsolatos feladatokat, a szocidlis, kdznevelési, kozmiivelddési és egészségligyi
alapellatasi, tovabba vagyongazdalkodasi, telepiilésfejlesztési, telepiilésrendezési feladatokat,
valamint az ezekkel kapcsolatos fenntart6i, tulajdonosi, feladat-ellatéi dontések eldkészitését,
végrehajtasat.

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

- a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a Hivatal feladatait az
onkorméanyzat munkdjanak szervezésében, a  dontések elOkészitésében  és
végrehajtasaban,

- a jegyz0 javaslatara elOterjesztést nyujt be a Képviseld-testiiletnek a Hivatal belsd
szervezeti tagozodasanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara,

- egyeztetési jogot gyakorol a jegyzO hataskorébe tartozo kinevezés, vezetdi megbizas,
felmentés, vezetéi megbizas visszavondsa, valamint a jutalmazas tekintetében,

- a polgarmester a beosztott koztisztviselok tekintetében a kozszolgalati jogviszonnyal
Osszefiiggésben a személyi juttatdsok eldirdnyzata tekintetében rendelkezik egyeztetési
joggal,

- munkaltatéi jogot gyakorol a jegyzd és a mezdorok tekintetében, és egyéb munkaltatoi
jogokat gyakorol az alpolgarmester(ek) és az Onkormanyzati intézményvezetok
tekintetében.

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




(3) A jegyz6 Hivatal vezetésével kapcsolatos fobb feladatai:

A Hivatal az 6nkormanyzat képvisel6-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 kihirdetésér6l, végrehajtasarol és jogharmonizacidjanak
elokészitésérol.

- gondoskodik a hivatal miikodésének személyi és targyi feltételeirdl a koltségvetés altal
meghatarozott keretek kozott,

- gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Hivatal munkavallaldi tekintetében. Kinevezéshez,
vezet6i megbizashoz, felmentéshez, a vezetdi megbizas visszavonasahoz, jutalmazashoz
a polgarmester egyetértése sziikséges.

- az irodavezetdk bevonasaval folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a Képviselo-
testiilet elé keriilo eléterjesztések, hatarozat- €s 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.

(7) A jegyzdi és az aljegyzdi tisztség egyidejii betiltetlensége, illetve tartés akaddlyoztatisuk
esetere — legfeljebb 6 honap idotartamra — a jegyzoi feladatokat az Onkormanyzati Iroda vezetioje
ldtja el.

IV. A HIVATAL SZERVEZETE ES A MUKODES SZABALYAI
A Hivatal felépitése

7. § Nagykoros Varos Onkormanyzat Képviselé-testiiletének dontése alapjan a Hivatalban a
kovetkezo szervezeti egység miikodik: Iroda

8. § (1) Az iroda: A Hivatal szakmai €s operativ szervezeti egysége, melynek iranyitasat a jegyzo
altal hatdrozatlan id6re kinevezett koztisztviseld, a kozszolgalati tisztviseldk jogallasarol szolo



2011. évi CXCIX. torvény (Kttv.) 129. § (1) bekezdése alapjan osztalyvezetdi szintnek megfeleld
vezetdi besoroldsban latja el.

(2) Az irodavezet6:

a) szervezi a vezetése ala beosztott munkatarsak kozotti munkamegosztast, a feladatok jelentdségére
is tekintettel iranyitja a munkavégzést, és a jogszabalyoknak megfeleléen ellatja az SZMSZ-ben, és
a kozjogi szervezetszabalyozo eszkozokben (belsé szabalyzatok) szervezeti egységéhez utalt
feladatokat;

b) a jegyz6 altal atruhazott egyéb munkaltatdi jogkorében eljarva

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

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

félévente teljesitmény-értékelést végez, ¢és megdllapitta a kovetkezd i1ddszak
teljesitménykovetelményeit, illetmény-eltéritésre, kitiintetésre javaslatot tesz,

felelds a szervezeti egység feladatkorébe tartozo, illetve esetenként rabizott feladatok
hataridében torténd végrehajtasaért,

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

elokésziti a feladatkorébe tartozo testiileti eldterjesztéseket,

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

kapcsolatot tart a szervezeti egység miikodési korébe eso kiilsé szervekkel,

figyelemmel kiséri és ellendrzi a képviselo-testiilet iranyitdsa alatt 4ll6, az iroda
feladatkoréhez tartozé dnkormanyzati intézmények térvényes miikodését,

kozremiikodik az Onkormdnyzati intézményeinek, gazdasagi tarsasaganak fenntartasaval,
iranyitasadval kapcsolatos dontések, intézkedések eldkészitésében, a végrehajtas
megszervezésében,

koteles gondoskodni a szervezeti egységet érintd valamennyi informaci6 atadasarol az iroda
beosztottjai részére,

gondoskodik az tigyfélfogadasi €s munkarend betartasarol és betartatasarol,

felelds az irodak tevékenységi korében a folyamatos informdacidaramlasért, az egységes
polgarmesteri hivatal munkdjat eldsegitd, az egyes iroddk egylittmiikodését biztositd
kapcsolattartasért,

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

Az irodavezetd a jegyzO felé tdjékoztatdsi, beszamoldasi, jelentési kotelezettséggel tartozik a
szervezeti egysége ¢és sajat feladatkore vonatkozasadban. A kapcsolattartds modja lehet szobeli
(értekezleten, személyesen, telefonon) és irasbeli (e-mailben, alairt levélben), gyakorisadga a téma
aktualitasatol, illetve a jegyzd igényétdl fiigg.

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

A Hivatal feladatai, és engedélyezett 1étszama

9. § (1) A hivatal feladatai az 6nkormanyzat mitkodésével kapcsolatban kiilonésen:



- ellatja a képviseld-testiilet ¢és bizottsagai miikddéséhez kapcsolddd szervezési és
adminisztracios feladatokat;

- t4jékoztatassal ¢és Ttgyviteli kozremiikddéssel segiti az Onkormanyzati képviseldk, a
bizottsagok ¢és a képviseld-testiilet munkajat;

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

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

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

A hivatal
- feladatainak ellatasa sordn egyiittmikodik az Onkormanyzat intézményeivel, szerveivel,
gazdasagi tarsasagaival, civil szervezetekkel, alapitvanyokkal, a tarshatosagokkal- ¢és
szervekkel, valamint a kdzszolgaltatast végzo szervekkel;
- feladatairdl sziikségszerlien 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: 54 fo

A szervezeti egységbe nem tagozodo munkakorok: belso ellendr, mezdori szolgadlat.
A Hivatalban foglalkoztatott fels6foku iskolai végzettségli koztisztviseloknek adomanyozhatd
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 dolgozoéit a tudomasara jutott szolgalati és iizleti titoktartasi, valamint a személyes
adatok tekintetében adatvédelmi kotelezettség terheli. E titoktartasi kotelezettség — az
adatvédelemrdl sz6lo torvény rendelkezéseinek alapulvételével — kiterjed az tigyfél személyiségi
jogainak védelmére is.

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

Ugyfélfogadas, munkaidé

10.§ A Hivatal munka- és iigyfélfogadasi rendjét Nagykéros Viros Onkormdnyzat Képviseli-
testiiletének Szervezeti és Miikiodési Szabalyzatarel szolo 15/2020. (V1. 26.) onkormdnyzati
rendeletének melléklete allapitja meg.



Kapcsolattartas rendje
11.§ Kapcsolattartas rendje:

(1) A jegyzo sziikség szerint apparatusi értekezletet tart - melyrdl jelenléti iv késziil - az aktualis, a
hivatal mukodését érinté fobb kérdések, feladatok, aktualis jogszabaly valtozasok, jogesetek
elemzése, értékelés targyaban. Az értekezletrdl emlékeztetd késziil.

(2) A polgarmester és a jegyz0 heti rendszerességgel - lehetleg hétféi napon - vezetdi értekezletet
tart, melynek alland6 résztvevéi az aljegyzd, az alpolgarmester(ek), az irodavezetok. A tovabbi
résztvevOok korét a jegyzO és a polgarmester esetileg hatdrozza meg. Az iilésen elhangzottakrol
emlékeztetd késziil.

Az értekezlet keretében attekintik a Kiemelt feladatokat, a képvisel6é-testiilet napirendjén szerepld
eloterjesztések elokészitésének, ellendrzésének és a hatarozatok végrehajtdsdnak érvényesiilését,
valamint meghatarozzdk az iddszerli Onkormanyzati, hivatali, polgdrmesteri milkddéshez
kapcsolodo egyedi feladatokat, attekintik a feladatok teljesitését. Az iilésen elhangzottakrol
jegyzOkonyv késziil.

(3) Az irodavezet6k heti rendszerességgel irodaértekezletet hivnak Ossze, melyen az aktualis, az
irodat érint6 feladatokat egyeztetik.

(4) A Hivatal munkatarsai egymassal, valamint az Onkormanyzati intézményekkel, az
onkorményzati gazdasagi tarsasdggal a Hivatal onkormanyzati és allamigazgatasi feladatainak
ellatasaval kapcsolatos, szokdsos munkafolyamatokban kozvetleniil egytittmiikodnek.

A bélyegzéhasznalat szabalyai

12.§ (1) A Hivatal a kovetkez6 tipusu és felirata bélyegzéket hasznalja:

- Korbélyegzd: a korbélyegzd egységesen a ,,Nagykorosi Polgarmesteri Hivatal” feliratot,
Magyarorszag cimerét, sorszdmot tartalmazza.

- Anyakonyvi korbélyegzd: ,,Anyakdnyvvezetd Nagykords” feliratot, Magyarorszag
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 bélyegzOk nyilvantartasaval, érzésével és hasznalataval kapcsolatos részletes szabalyokat a
jegyz6 allapitja meg a pecsét nyilvantartasi, hasznalati szabalyzatban.

Utasitasok készitése, felillvizsgalatanak és aktualizalasanak eloirasai

13. § A Hivatal belsé miikddését szabalyozo (polgarmesteri, jegyz6i, egylittes) utasitasok lehetnek:
— jogszabalyi felhatalmazas alapjan készitett szabalyzatok,
— aszervezet egy részét érintd, vagy rovid lejarata intézkedést tartalmazo utasitasok,
— egyszeri teljesitést igényld intézkedést tartalmazé korlevelek.

(1) Szabalyzatok
Az 1j szabdlyzat alairt példanya, a hiteles példany a hatalyos iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen
keril iktatasra. A pénziigyi tevékenységeket érint6 szabalyzatok hiteles példanyat a Pénziigyi Iroda



kijelolt tigyintézdje Orzi.

A szabalyzatok hiteles, iktatott példanyat az illetékes iroda tigyintéz6je haladéktalanul eljuttatja az
informatikusnak, aki felteszi a szamitogépes halozatra, ahol a Hivatal minden munkatarsa szamara
hozzaférhetd. A hozzaférés (olvasasi lehet0ség) egyben az adott dokumentum automatikus

elosztasat, cimzettek részére torténd kozzeétételét is jelenti. A szabalyzatok hatalyba 1épésérdl az
irodavezetdk tajékoztatjak az irodak dolgozoit.

(2) A szabalyzat modositasa

A meglévo szabalyzat modositasat jogszabaly €s a jegyzo rendelheti el, tovabba a Hivatal barmely
dolgozoja kezdeményezheti a szervezeti egysége vezetdjén keresztlil. Kezdeményezés esetén a
javaslatot a jegyz6 véleményezi, megallapitja a mddositas tényleges sziikségességét, és dontésérol
tajékoztatja a javaslattevot.

Elfogadas esetén, illetve elrendelés utdn a jegyzd - lehetdleg - az eredeti valtozat készitdjét
(készitoit) bizza meg a modositas elokészitésével. A modositds kidolgozoja az elkészitett
szovegtervezetet atadja a jegyzonek, aki - sziikség esetén - véleményezteti a targykorhoz
kapcsolodo mas feladattal érintett szervezeti egység kijelolt dolgozdjaval.

Modositas 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 és Miikodési Szabalyzat 2025. januar 1. napjan 1ép hatalyba, egyidejlileg hatalyat
veszti a Hivatal 8/2021. (Il. 11.) 6nkormanyzati hatdrozattal jovahagyott Szervezeti és Mikodési
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 szolo 2007. évi CLIL. térvény
3. § (1) és (2) bekezdés d) pontja alapjan vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok

A szabalyzat fliggeléke: a Nagykorosi Polgarmesteri Hivatal Alapitdé Okirata

A Képviselé-testiilet a Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat .../2025. (....... )
onkormanyzati hatdrozataval jovahagyta.

Nagykoros, 2025, ...o.oviiiiiiiiiiiieee,

dr. Ecsedi-Orszag Viktoria dr. Kortvélyesi Attila
jegyz6 polgarmester



1. melléklet 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

Szervezeti egységhez nem tartozdé munkakdrok:

V. VVVYVY A\

A\

belso ellenor
mezoor

Aljegyzo feladatai

a hatdlyos vonatkozé jogszabalyi rendelkezésekben foglaltak alapjan ellatja a jegyzo altal
meghatarozott feladatokat, a jegyzOt tavollétében helyettesiti (a személyligyi kérdések
kivételével);

ellatja a jegyzd altal meghatarozott mértékben a polgarmester és a jegyzd hataskorébe
tartozo ligyek jogi elokészitését, vizsgalatat;

végzi a képviseld-testiileti lilések eldterjesztéseinek jogi feliigyeletét, valamint bizottsagi,
illetve képviseld-testiileti eldterjesztések, tajékoztatok elkészitését;

folyamatosan figyelemmel kiséri valamennyi 4gazati, ¢és kiilondsen az &allamigazgatasi
eljaras szabdlyait érintd jogszabalyokat, a helyi rendeletek valtozasait, sziikség esetén
javaslatot tesz a modositasra;

kozremiikodik az Onkormanyzati rendelet-tervezetek elkészitésében, feladata a
jogszabalyszerkesztés szempontjabol torténd jovahagyas;

nyilvantartja a peres ligyeket, kozremiikodik az el6készitésben (anyagok, dokumentumok,
jogszabdlyok Osszeallitasa);

a jegyz0 altal meghatarozott korben ellatja a nemzetiségi onkormanyzat iilésével kapcsolatos
hivatali feladatokat (hatarozatok végrehajtasa, eldterjesztések készitése, testiileti iilések
id6pontjanak koordinaldsa, jegyzOkonyvkészités, jegyzOkonyv felterjesztése, egyedi
iigyekben torténd egyeztetés);

aktualis valasztasi feladatok ellatasa a helyi valasztasi iroda vezetd-helyetteseként;

ellatja a birdsagi tilnokvalasztassal kapcsolatos eldkészitd feladatokat;

ellatja az ligyiratkezeléssel kapcsolatos feladatok teljes korii koordinéalasat és ellendrzését;

a belsé szabalyzatokat, utasitdsokat nyilvantartja, rendszeresen figyelemmel kiséri,
feliilvizsgalja, sziikség esetén elkésziti a modositasi javaslatot;

ellaitja a Nagykorosi Polgdrmesteri Hivatal munkavallaléi vonatkozésaban az
es¢lyegyenldséggel és egyenld banasmadddal kapcsolatos panaszok elbiralasaval kapcsolatos
feladatokat;

belsé ellenérzés vonatkozasdban ellatja az adminisztrativ feladatokat, a koordinalast, és
elkésziti az eldterjesztéseket;

eldkésziti a hatdlyos jogszabalyi rendelkezésekben €s az onkormanyzat vagyonrendeletében
meghatarozott, vagyongazdalkodéassal kapcsolatos Onkormanyzati és jegyzOi feladatok
végrehajtasat;

ellatja az adatvédelemmel, adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat, kapcsolatot tart az
adatvédelmi tisztviselovel,;

integritast sértd események kivizsgalasa, nyilvantartasa;

kozérdeki adatok kozzététele, feliilvizsgalata, aktualizalasa.



Onkormanyzati Iroda feladatai

Onkormanyzati igazgatasi feladatok:

>

képviselo-testiilet, bizottsagok mukodésével kapcsolatos technikai (iilés helyszinének
berendezése), adminisztrativ feladatok (meghivok elkészitése, eldterjesztések elektronikus
formaban torténd hozzaférésre elokészités) végrehajtasa,

képviseld — testiilet, bizottsdgok iiléseirdl jegyzokonyv elkészitése és felterjesztése a
kormanyhivatal részére;

képvisel6 — testiilet dontéseinek (hatarozatok, rendeletek) nyilvantartdsa, szabalyos
kihirdetése, publikalasa;

lejart hataridejii hatarozatok végrehajtasanak figyelemmel kisérése, képviselé — testiilet
részére tajékoztatd elokésztése;

képviseld — testiilet, bizottsdgok munkéjaval 0Osszefliggd statisztikai kimutatasok,
adatszolgaltatasok.

Hatosagi igazgatasi feladatok:

>

VVV VVVVVVV Y VY

cimképzéssel kapcsolatos jegyzOi hataskorbe tartozo feladatok ellatasa, KCR programban
adatok kezelése, feliilvizsgalat elvégzése, polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartésa;

Takarnet lekérdezések nyilvantartasa, adatszolgaltatas;

kereskedelmi tevékenység bejelentése, az iizletek miikodési engedélyezési eljarasa,
nyilvantartisa vezetése,

telepengedély koteles és bejelentés koteles ipari tevékenység engedélyezése, nyilvantartés
vezetése;

mezdgazdasagi termeldk Utdij fizetése termékeik szallitdsaval osszefliggésben,;

szallashelyek idegenforgalmi célu hasznositésa;

birtokvédelmi eljarasok;

méhek vandoroltatasa bejelentésének, kijelentésének nyilvantartasa;

vadkar bejelentések;

allatvédelem, eb Osszeiras;

mez6- €és erdOgazdasagi foldek adés-vétele, haszonbérbe adédsa kérelmének hataridében
torténd kozzététele, majd a szakigazgatasi szerv részére torténd felterjesztése;

a talalt targyak kezelése;

zenés, tancos rendezvények engedélyezése;

tarsashazak miikodésének torvényességi feliigyelete.

Egyéb irodai feladatok:

>

YVVYVY VVVYVY

irodat érinté helyi rendeletek sziikség szerinti feliilvizsgalata, mddositasara javaslattétel,
eléterjesztések elkészitése;

kobor allatok befogésa, allati hulladék kezelése, kapcsolattartas a szolgaltatoval,

irodat érintd koncepciok, stratégiak elkészitése, feliilvizsgalata, modositasa;

irodat érintd statisztikak, adatszolgaltatasok;

irodat érintdé szabalyzatok elkészitése, feliilvizsgalata, mddositasa, a Hivatal valamennyi
szabalyzatanak nyilvantartasa;

valasztasokkal Osszefiiggd technikai jellegii feladatok;

integralt szocialis intézmény éves szakmai ellendrzése, az ellendrzésrdl beszamolo készitése;
integralt szocialis intézmény fenntartdsa vonatkozdsdban eldirt adatszolgaltatasok,
jelentések;
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Y V VYV

az egészségligyi alapellatas korzeteivel kapcsolatos ligyek elokészitése;

az egészségiigyl szolgaltatok mitkddési engedélyének nyilvantartasa, a miikodésiikkel
kapcsolatos dontések elokészitése;

az egészségiiggyel kapcsolatos finanszirozasi szerz6dések, jelentések, tajékoztatok
elkészitése;

az iroda informatikai szakrendszereinek, kozhiteles nyilvantartdsainak alkalmazasa,
naprakészségének biztositasa.

Anyakonyvvezetéi feladatok:

VVVVY

sziiletés, hazassagkotés, halalozas anyakonyvezése,
honositasi ligyek;

bejegyzett élettarsi kapcsolat anyakdnyvezése;
csaladi események elokészitése, lebonyolitasa,
sz¢ép koruak koszontésével Osszefiiggd feladatok.

Gyamhatosagi feladatok:

YV VYVVVVVY

csaladvédelmi koordinacio,

sziloi felligyeleti jog gyakorlasanak rendezése,

elézetes gyamrendelés,

igazolas kiallitasa képzelt apa anyakdnyvi bejegyzésérol,

gyermek nevének megallapitasa,

képzelt sziil adatainak anyakonyvi rogzitése,

teljes hatalyu apai elismerd nyilatkozat felvétele nagykort és cselekvOképes személyek
esetében,

tajékoztatas megkiildése rendezetlen csaladi jogallas esetén.

Koznevelési feladatok:

>

>

koznevelési igazgatds, koznevelési intézmény taniigy-igazgatasi ellendrzése, kdznevelési
intézmény éves munkaterve végrehajtasanak ellendrzése;
helyi rendelet alapjan palyazatok kiirdsa, dontésre el6készitése.

Személyiigyi feladatok:

VVV VVVVVYVY

személyligyi nyilvantartasok karbantartasa, aktualizalasa, adatszolgéltatas;

munkajogi dokumentumok el6készitése;

allashirdetések elokészitése, kozzététel,

vagyonnyilatkozat tétellel osszefliggé tigyviteli feladatok;

munkaltatdi tAmogatasok;

Onkormanyzati fenntartdsu intézmények vezetOinek magasabb vezetéi megbizédsara
vonatkoz6 fenntart6i dontések elokészitése, személyligyi adminisztracio;

szabadsag nyilvantartas;

eseti megbizasok el6készitése;

teljesitményértékeld  rendszer vezetése, szakmai tovabbképzések  koordinalasa,
nyilvantartdsai karbantartdsa, adatszolgaltatas, éves képzési terv €s a beszdmol6 elkészitése,
kozigazgatasi alap-és szakvizsga szervezése.
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Szocialis igazgatasi feladatok:

>

VVVVVYVYY

telepiilési ¢és rendkiviili telepiilési tdmogatds, rendkiviili atmeneti segély, koztemetés,
védend6 fogyasztova nyilvanitas kérelmek elbirdlasa, utalasra elokészités;

rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény kérelmek elbiralésa;

telepiilési szilard hulladékbegytijtés és elszallitas iiritési dija aloli mentesség megallapitasa;
szocialis raszorultsag alapjan kijelolt bérlakasok palyaztatasa;

Bursa Hungarica Osztondijpalyazat lebonyolitdsa, nyomon kdvetése;

tarshat6sagi megkeresésekre kornyezettanulmany készitése;

nyari didkmunka szervezése;

szlinidei gyermekétkeztetés szervezése.

Iktatasi feladatok:

>

>
>

postai uton, személyesen érkezett kiildemények atvétele, vezetdi szignalasra torténd
elokészités, érkeztetés, iktatas;

iratok szakirodédhoz torténd eljuttatdsa, ASP szakrendszerbdl kivezetett iratok atvétele;
iratok selejtezése.

Intézményiranyitassal osszefiiggé feladatok:

» Onkormanyzat, hivatal miikodéséhez sziikséges beszerzések, feltjitasi, karbantartasi munkak
elvégzése, megrendelése, koordinalasa, vagyonvédelem;

» hivatali gépjarmiivek menetlevelének ellendrzése, lizemeltetésével Osszefiiggd feladatok;

» anyagigénylés adminisztracidja, beszerzés, targyi €s dologi eszkdzok ellendrzése, potlasa,

» gépjarmiivezetd, portaszolgalat munkaszervezése;

» portaszolgalat altal telefonkdzpont kezelése, ligyfél iranyitds, hirdeté tablak rendjének
fenntartésa, jelenléti ivek kezelése, elektronikus postazas.

Miiszaki Iroda feladatai
Palyazatok:

» palyazatok elkészitése, benyuUjtasa, a megvalositas koordinadlasaban vald részvétel, a
pénziigyi eljarasok lebonyolitasdban, a beszamolési és nyilvantartasi feladatok elvégzésében
valé kozremiikodés, a tamogatasra (EU-s cél- és cimzett, régids, megyei, stb.) benydjtandod
adatlapok elOkészitése, a tamogatas igényléséhez kapcsolodd megvaldsithatosagi
tanulmanyok, szakmai programok elkészittetése;

» az Onkormanyzat és intézményeit €érintd beruhazésok, felujitdsok célokmanyainak és
engedélyokiratainak elkészitése, elkészittetése;

» a tamogatasbol megvalositott beruhdazasok vonatkozasaban a megitélt tamogatassal torténd
elszdmolassal kapcsolatos feladatok;

» a lakossagot széles korben érint0 aktualis palyazati lehetdségek elkészitési, véleményezési
feladatai;

» amegvaldsult palydzatok nyomonkdvetési feladatai, utdgondozasa;

» palyazati lehetoségek felmérése, palyazatfigyelés;

» palyazati nyilvantartasi rendszer vezetése;

» elektronikus palyazatkezel6 feliiletek kezelése egyedi hozzaférési jogosultsag alapjan.
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Beruhazasok:

YV V. VVVYV

beruhazéasok eldkészitése €s lebonyolitasa;

kozéptavu és éves beruhazasi terv elokészitése;

beruhazasok, feltjitasok célokmanyainak és engedélyokiratainak készittetése;

az éves koltségvetésben jovahagyasra keriild beruhdzasok, felujitasok megvalositdsanak
feladatai;

beruhazasok, feljitasok kozbeszerzési eljarasainak, palyazati felhivasainak miiszaki
el6készitése;

egyedi hozzaférési jogosultsag alapjan a beruhdzasokhoz kapcsoloddan az e-naplo vezetése,
a KABER rendszer kezelése.

Kornyezet- és természetvédelmi feladatok:

YVVYYV

kornyezetvédelmi, természetvédelmi igazgatasi és hatosagi feladatok;
zaj- és rezgésterhelési hatarértékek, levegotisztasag-védelmi feladatok;
Koérnyezetvédelmi program elkészitése;

egyedi hozzaférési jogosultsag alapjan az OKIR rendszer kezelése;
fakivagési engedélyezési eljarasok dontésre valo elkészitése.

Vizgazdalkodasi feladatok:

YV V VYV VYV

az évi 500 m*/év mennyiséget meg nem halado talajvizkut engedélyezése;

az 500 m3/év mennyiséget meg nem haladd haztartasi szennyvizszikkasztd megépitéséhez,
hasznalatbavételéhez, atalakitdsdhoz és megsziintetéséhez sziikséges feladatok;

arviz- és belvizvédekezéssel kapcsolatos feladatok;

helyi kozcélu vizi 1étesitmény megvalositasa esetén az érdekeltségi hozzajarulas kivetésérol
sz016 javaslat elkészitése;

a kozkutakkal és kozkifolyokkal kapcsolatos feladatok, végrehajtas ellendrzése, és
felujitasokban, karbantartadsokban valo kozremiikodés;

viziligyi hat6sagi feladatok.

Varosfejlesztési és iizemeltetési feladatok:

Altalénos feladatok:

VVVVVVVVVVVYY

az onkormanyzat ¢és intézményei lizemeltetési feladatainak eldkészitésé és lebonyolitasa,
az onkormanyzat €s intézményei felljitasi munkainak szakmai koordinélasa;

kiemelt jelentdségii beruhazasok el6készitése, megvalodsitasa, utdnkovetése;

stratégiai programok készitése;

varosiizemeltetési tevékenységek lizemeltetési szerzédéseinek készitése, feliilvizsgalata;
feladataihoz tartozé nyilvantartasok (pl. CD, DVD) folyamatos fejlesztése, vezetése;
kozteriiletet érintd fejlesztési, lizemeltetési feladatok helyszini ellendrzése;

a jarmivek taroldsara alkalmas ingatlan igazolasanak kiadésa;

a villamos energiaellatassal 6sszefiiggd altalanos feladatok elvégzése;

a kozvilagitasi lampahelyek bovitési kérelmeinek feliilvizsgalata;

kozvilagitas fenntartasaval, lizemeltetésével Osszefiiggd feladatok;

a kozmiifejlesztési tamogatasokkal kapcsolatos feladatok.

Ut iizemeltetése, karbantartédsa, utellendri feladatok, hibaelhdritds:

>

Onkormanyzati utak Utkategoriaba soroldsa, nyilvantartésa;
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A\

VVVVYVYVVVYVYY

onkormanyzati utak, jardak, kerékparutak, az utakhoz tartoz6 mitargyak, valamint az Ut
tartozékat képez6 miiszaki létesitmény, berendezés kozutkezeldi feladatok elvégzése;

a kozlekedés résztvevoinek tajékoztatasa a kozlekedés biztonsagat és zavartalansagat
jelentésen befolyasolo koriilményekrol,

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

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

a hatésagi engedély nélkiil végezhet6 Gtépitési, karbantartasi munkak iranyitéasa;

a hatosagi engedélyhez kotott utépitési munkak elvégzésében kozremiikodik;

az utligyi hatosag altal kezdeményezett bejarasokon intézkedik;

a bel- és kiiltertileti utakon a ho- és sikossagmentesitést ellendrzi;

a kozut mellett végzett — kozati forgalmat érintd — tevékenységek lekovetése;

szervezi, iranyitja, ellenérzi az Gtellendrok munkavégzését;

kozteriilet lizemeltetést segitd informatikai alkalmazés hasznalata.

Csapadékvizhalozat tizemeltetése, karbantartasa, hibaelharitas:

>

>
>

a varosi csapadékviz csatornahdlozat fejlesztése, karbantartisa és az ilizemeltetéssel
Osszefiiggo feladatok;

mitargyak fejlesztése, karbantartasa és az lizemeltetéssel dsszefiiggd feladatok;

szervezi, iranyitja, ellendrzi a csatornahalézat iizemeltetésével Osszefliggd kiszervezett
feladatok végrehajtasat.

Zoldfeliiletek iizemeltetesével, karbantartasaval kapcsolatos feladatok:

>

YVVYV VYV

a zoldfeliileti értékek védelmének, annak szinvonalat szolgdld egységes intézkedések
végrehajtasa;

a varos zoldfeliileti rendszerének fejlesztés érdekében jelentkezd feladatok tigyintézése;

a zoldfeliletek, jatszoterek, koztemetdk fenntartasat érintd, parkositds, fasitds soran
felmertil6 feladatok ellatdsanak szakmai feliigyelete;

a zoldfeliileteket érinté 6nkorményzati rendelet-tervezetek elkészitése;

zoldfeliiletet érintd 1étesitmény-elhelyezési kérelem eldzetes véleményezése;

szervezi, iranyitja, ellendrzi a zoldfeliiletek lizemeltetésével, karbantartasaval Osszefliggd
kiszervezett feladatok végrehajtasat.

Egyeb kommunalis feladatok:

>

VV VYV VV V

koztisztasagi és telepiilési szilard és folyékony hulladékkal kapcsolatos Onkormanyzati
feladatok, gytjtésének, kezelésének szakmai feliigyelete, a szolgaltatds mindségének
ellendrzése, adott esetben a dijak megallapitasanak el6készitése;

az illegalis hulladékkal kapcsolatos bejelentések kivizsgalasa, elszéllittatdsa és
artalmatlanittatasa;

a kozmiifejlesztési timogatasokkal kapcsolatos feladatok;

a vizikozmii-szolgaltatassal (ivoviz, szennyvizcsatorna) lizemeltetéssel sszefiiggd feladatok
elokészitése, végrehajtasa, ellendrzése;

szervezi, iranyitja, ellendrzi a zoldfeliiletek lizemeltetésével, karbantartasaval Osszefiiggd
kiszervezett feladatok végrehajtasat;

TSONLINE rendszer kezelése egyedi hozzaférési jogosultsag alapjan;

szilard és folyékony hulladékkal kapcsolatos hatdsagi feladatok.
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Varosiizemeltetéssel kapcsolatos egyéb feladatok:

Szervezi, iranyitja, ellenérzi a varosiizemeltetés fejlesztésével, karbantartdsaval, iizemeltetéssel
Osszefliggo kiszervezett feladatok végrehajtasat, kiilondsen:

- szokokutak, parasitokapuk iizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatéasa,
- emlékmiivek be- és kitakarasa,

- lnnepi szimbolumok (zaszl6) kihelyezése,

- ragcesalo- és szunyogirtas,

- autébuszmegallok karbantartasa,

- rekultivalt hulladékleraké fenntartasi feladatok,

- Havaria eseményekkel kapcsolatos feladatok.

Energetika:

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

foldgaz energiaellatassal kapcsolatos fenntartési, iizemeltetési feladatok feliilvizsgalata;

a szolgaltatasi szerzodések optimalizalasaval kapcsolatos feladatok;

az Onkormanyzat és intézményei fiitési és egyéb energiaellatasi rendszerének atalakitasahoz
sziikséges feladatok el6készitése.

VVYVY 'V

Kozteriilet feliigyeletével kapcsolatos feladatok:

» a kozteriilletek rendeltetésszerii, jogszerii hasznalatanak feliigyelete, a kozteriileten
engedélyhez, illetve utkezeldi hozzajarulashoz kotott tevékenység ellendrzése;

» a mozgasaban korlatozott személy parkoldsi igazolvany jogszerli hasznalatanak ¢és
birtoklasanak az ellendrzése;

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

» kozbiztonsagi, kozrendvédelmi feladatok ellatasa;

» kozteriiletek tisztasaganak védelme;

> kornyezetvédelmi eldirasok betartatasa; a koztisztasagi szabalyok megsértéinek
szankcionalasa;

» egyiittmikodik a renddrséggel, a hivatasos katasztrofavédelmi szervvel (a tovabbiakban:
rendvédelmi szervek), a Nemzeti Ado- ¢s Vamhivatallal, az egyéb allami ellendérzd és
onkormanyzati szervekkel, tarsadalmi szervezettel, igy kiilondsen a helyi polgarér szervezettel,
valamint a feladatai ellatasdhoz segitséget nyjto egy€b szervezettel,

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

» az épitett és természeti kornyezet (milemlékvédelem, szobrok, parkok, védett fak stb.)
védelme;

» varosi rendezvények biztositasa;

> aképfelvevo iizemeltetése és kezelése.

Térinformatika:

» a Teérfigyeld kamerarendszerek, valamint az Intranetes Térinformatikai Rendszer
mukodtetése, alkalmazasa;

> a felvételek a jogszabalyban szabalyozott id6pontig valo tarolasa,

» a karbantartasi, hibaelharitasi feladatok elvégzése;

> tajékoztatasi kotelezettségek biztositasa.
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Katasztrofavédelemmel, honvédelemmel, és rendvédelemmel kapcsolatos feladatok:

VVVYVY VYVV

veszélyelharitasi tervek elkészitése;

a lakossag felkészitése és tajékoztatasa,

a lakossagi  riasztd, riaszto-tajékoztatd  végpontok — milkddOképességének - €s
karbantartottsdganak ellenérzése;

kapcsolattartas a hivatasos katasztrofavédelmi szervekkel,

a kitelepités, kimenekités, befogadas €s visszatelepitési folyamatok koordinalasa,

vis maior eljaras;

a karok felmérése ¢és szakmai elokészités a polgarmester helyreallitassal kapcsolatos
dontéseihez.

Fo6épitész feladatok:

>
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Az allami f0épitészi hataskorében eljard fovarosi és varmegyei kormanyhivatallal, tovabba
az érintett onkormanyzatok foépitészével egyiittmiikodve eldsegiti az illetékességi teriiletét
érintd teriiletrendezési tervek 0sszhangjanak kialakitasat.

Ellatja, illetve eldkésziti a telepiilési Onkormanyzat telepiilésrendezési terveinek, helyi
¢pitési szabdlyzatanak, telepiilési arculati kézikonyvének és telepiilésképi rendeletének
elkészitésével, feliilvizsgalataval 0sszefliggd feladatokat.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a rendezési eszkozok hatdlyosuldsat, tapasztalatairol
évente tajékoztatast ad, illetve 5 évente Osszefoglald jelentést készit a képviselO-testiilet
részeére.

Szakmai véleményével, allasfoglalasaival segiti a teriilet egységes taji és épitészeti
arculatanak alakitésat.

Részt vesz a telepiilési informacids rendszerek kialakitasaban és miikodtetésében.

Egyedi ligyekben esztétikai, telepiilésképi véleményt formal a benyujtott dokumentaciokra
vonatkozoan.

Koézremiikodik a telepiilés jellemzd szerkezetét és a telepiilés képét befolyasold, illetve
meghatarozo6 egyedi épitményekkel 0sszefiiggd — a hatdsagi dontést megeldzd — egyeztetési
teleptiilésképi- bejelentési €és véleményezési eljarasban.

Polgarmesteri dontéshez eldkésziti a telepiilésképi bejelentési- €s véleményezési eljarasok
dokumentumait.

Vezeti a helyi tervtanacsot, gondoskodik annak nyilvantartasdnak vezetésérdl, €s abbol
adatokat szolgaltat az allami féépitésznek.

Szakmai tandcsot nyljt az épittetdk és a tervezok szamara, megkeresésre foépitész szakmai
konzultaciot folytat le.

Kozremiikodik a képviseld-testiilet altal jovahagyott, koltségvetési eldiranyzattal rendelkezd
épitési beruhdzasok épitési engedélyezési tervdokumentacidjat elkészittetésében ¢és
engedélyeztetésében.

Ellatja a kulturalis 6rokség védelmérdl szolo torvényben foglaltakkal, valamint a kulturalis
orokség védetté nyilvanitdsanak részletes szabdlyairdl szo6l6 hatdlyos jogszabalyi
rendelkezésekben foglaltakkal kapcsolatos dnkormanyzati feladatokat.

Elokésziti a telekalakitasi eljarassal kapcsolatos szakhatosagi allasfoglalast, onkorményzati
tajékoztatast.

Egyiittmtkodik az illetékes foldhivatallal, az épitésiigyi nyilvantartast vezetd és alkalmazo
intézményekkel, az épitésiigyi és mas hatosagokkal, valamint a vélemény-nyilvantartasra
jogosult kozigazgatasi szervekkel.

Koézremiikodik az  Onkormdnyzat ingatlan-vagyon  gazdéalkod4si  programjanak
elkészitésében.
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» Ellatja a polgdrmester hataskorébe tartozo rendeltetésmodositas igazolasaval kapcsolatos
hatosagi igazgatasi feladatokat.

Pénziigyi Iroda feladatai

Osszefoglaléan ellatja az Onkorményzat és az 4ltala fenntartott koltségvetési szervek tervezési,
eldiranyzat-felhasznalasi, eldiranyzat-modositasi, az lizemeltetéssel, fenntartdssal, mitkddtetéssel,
beruhdzassal, a vagyon hasznalatdval, hasznositasaval, a munkaerd-gazdalkodassal, a
pénzforgalommal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel, a beszamoléssal, 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 bankszamlak forgalmanak 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 leltarkimutatdsokat, egyezteti a fokonyvi
konyveléssel.

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

Elvégzi a mérleg Osszedllitasahoz a leltarkészitést €s az értékelési feladatokat.

Az allami tamogatasokat egyezteti a Magyar Allamkincstarté] kapott adatokkal.

Megéllapitja a koltségvetési maradvanyt.

Osszeallitja, teljes korien hasznalja a szervezetek éves beszamolojat, elkésziti a havi IKJ és
mérlegjelentéseket a KGR-K11 rendszerben és gondoskodik a MAK-hoz térténd
elektronikus beadasukrol.

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

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

Elkésziti a normativ tamogatds igénylését és elszdmolasat.

Nyilvantartja, konyveli az eredeti €s modositott eldiranyzatokat.

A Gazdalkodasi szabalyzatban foglaltak alapjan ellendérzi a fedezet meglétét, valamint a
nyilvantartasba vételt eldzetes kotelezettségvallalas esetén.

Egyezteti, ellendrzi a koveteléseket, kotelezettségvallalasokat.

Egyezteti az intézményi finanszirozast.

Ellatja a Nagyk6éros Varosért Kozalapitvany pénziigyi, szamviteli {igyintézésével
kapcsolatos feladatokat, valamint elkésziti a beszamolot.

Figyelemmel kiséri az Allami Szamvev3szék ellendrzéseit, megallapitasait.

Ellenérzi az Onkormaényzat ltal nytjtott timogatasok pénziigyi elszamolasat.

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

Az iroda feladatkorébe tartozo szabalyzatokat nyilvantartja, aktualizalja.

Feladatellatasa soran teljes korlien hasznalja az ASP gazdalkodasi és ingatlanvagyon-
kataszter szakrendszert.

VVVY VYV VV VY

YV VYVVV VVV VVV VYV V
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Ellatja a befektetett eszkozok nyilvantartasaval, valtozésainak dokumentalasaval,
bizonylatoldsaval  kapcsolatos  feladatokat a  vonatkoz6  hatdlyos  jogszabalyi
rendelkezéseknek megfelelden.

Elldtja az oOnkorményzat vagyon- ¢és feleldsségbiztositdshoz kapcsolodd teljes kori
ligyintézést, egyiittmiikodve a biztositasi alkusszal.

A selejtezési szabalyzat szerint elokésziti €s lebonyolitja a selejtezést.

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

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

Egyiittmiikodési megallapodas alapjan ellatja a Roma Nemzetiségi Onkormanyzat teljes
kort pénziigyi €s szamviteli ligyintézését, elkésziti a koltségvetését érintd eldterjesztéseket.
Felelés az Onkormanyzat tulajdondban 1évé ingatlanok nyilvantartisdért, ellatjia az 0j
ingatlanok helyszini felmérését, kataszterre felvezetését, valamint a vagyonkataszter
naprakész vezetését, egyeztetését (tulajdonos, tulajdoni hanyad, teriiletvaltozasok,
beruhazas, feljitas soran réaforditott értékvaltozasok, funkcidvaltozas, forgalomképesség
modositas, miiszaki paraméterek valtozasainak vezetése).

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

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

Elvégzi a képviseldk, bizottsagi tagok tiszteletdijanak szamfejtését, utalasra eldkésziti és
lejelenti a MAK részére.

Jelenti a betegség miatti tivolmaradast a MAK részére, vezeti a tippénz nyilvantartast.
Konyvelésre elokésziti a személyi juttatdsokat, jarulékokat.

Vezeti a bérnyilvantartast.

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 kdzszolgalati utazasi igazolvanyokat.

Elkésziti a rehabilitdcids hozzajarulds bevalladsat és a cégautd adobevallast, ¢€s atadja
utalasra.

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

A Pénzkezelési szabalyzatban rogzitett feladatok ellatasaval biztositja a hazi pénztarak
folyamatos miikodését.

Biztositja a hazi pénztarak mikodéséhez sziikséges pénzkészletet.

Hézi pénztarak pénzkészletérdl pénztarjelentést, pénztarnaplot készit.

Ellatja a befizetések atvételét, készpénzes kifizetések teljesitését, bizonylatolasat.

Vezeti az elszdmolasra felvett el6legek analitikus nyilvantartasat.

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

Egyezteti a készpénzkészletet, elkésziti a pénztarleltart.

Ellatja a pénztarellendri feladatokat.

Elkésziti a kimend szamlakat, vezeti az analitikus nyilvantartast.

Elvégzi a napi banki bevételek feldolgozasat, és el6készitését konyvelésre.

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

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

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

Az ¢érvényesitett, utalvanyozott szamlak alapjan elvégzi az atutaldst és tovabbitast a
szamlavezetd bank részére.

Analitikus nyilvantartast vezet a kifizetendé szamlakrol.

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

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

Felszereli a bankszamlakivonatokat, egyezteti a szdmlakkal, és konyvelésre elokésziti.
Nyilvéntartja a hiteleket, figyelemmel kiséri a kamat- és tOketorlesztéseket.

Ellatja a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos valamennyi adminisztraciés és pénziigyi
feladatot.

Adédigazgatasi feladatok:

Teljeskoriien ellatja az addigazgatasi feladatokat

a helyi adorendeletek kidolgozasat, elokésziti azok modositasat

az adoellendrzések elokészitését, lefolytatasat, helyszini ellendrzés lebonyolitasat

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

az ado-, és értékbizonyitvany kiallitasaval kapcsolatos feladatokat (tulajdonviszonyok
tisztazasa, helyszini szemle, stb.)

a felszamolassal kapcsolatos feladatokat (felszdmoléasi eljaras kezdeményezése jogi
képviseld utjan, felszamolasi eljarasban részt vevo gazdalkodd szervezetek figyelemmel
kisérése, hitelez6i igénybejelentések)

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

a nemleges adohatosagi igazolas, valamint a birdsagi, rendorhatosagi megkeresésre torténd
vagyoni bizonyitvany kiadasaval kapcsolatos feladatokat

az eléviilt tételek hatdsagi nyilvantartasbol torténd kivezetésével kapcsolatos feladatokat

az uigyfélszolgalati tevékenységet

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

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

a talajterhelési dijjal kapcsolatos feladatokat (bevallas feldolgozéds, bevallas benyujtasi
teljességvizsgalat €s arra vonatkoz6 szankcionalas)

a konyveléssel kapcsolatos feladatokat (adoszamlak forgalmanak vezetése, nyilvantartésa,
kiutalasok, atvezetések teljesitése, konyvelése, havi utalasok-, adatszolgéltatasok teljesitése).
az idegen helyrdl kimutatott — adok moddjara behajtandd — koztartozédsok behajtasaval
kapcsolatos feladatokat (felszolitas, letiltas, inkasszo, ing6-, ingatlan végrehajtas)

a maganszemélyek kommundlis adodjaval kapcsolatos feladatokat (adatbejelentés/bevallas
feldolgozas, bevallas benyujtasi teljességvizsgalat €s arra vonatkozo szankcionalés)

a helyi ipartizési adoval kapcsolatos feladatokat (bejelentkezés, valtozéasbejelentés, bevallas
feldolgozas, bevallas benyjtasi teljességvizsgalat és arra vonatkozo6 szankcionalas)
tajekoztatja a varos lakossagat €s a gazdalkodd szervezeteket — az adokotelezettségiik
teljesitésétnek eldsegitése érdekében — az adojogszabalyok eldirasairdl, tovabba addzokat,
évente egy alkalommal, az adohatdsagnal vezetett szamlaik allasarol

19



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

Elokésziti az adobehajtasi eljarast a jogerdsen megallapitott és a késedelmi potlékmentes fizetési
hataridére nem teljesitett adotartozasokra.

Feladatellatasa soran teljes kortien hasznalja az ASP Ado szakrendszert.

Ingatlan és vagyoniigyekkel kapcsolatos feladatok:

>
>
>

>
>
>

az dnkorményzat tulajdondban 1év6 foldteriiletek haszonbérleti szerzddéseinek elokészitése;
a vagyongazdalkodassal kapcsolatos szerzodések elokészitése;

a kilfoldi allampolgarok ingatlanszerzésével kapcsolatos feladatok, egyeztetve a
foeépitésszel;

a foldhivatalok tevékenységéhez kapcsolodod onkorményzati vagyoni jellegii tigyek;

az Onkormanyzati vagyont €rintd palyazatok, arverések szakszert elokészitése;

egyedi hozzaférési jogosultsag alapjan a TAKARNET rendszer kezelése.

Kozbeszerzési feladatok:

» akozbeszerzési eljarassal kapcsolatos szabalyzatok, intézkedések elkészitése;

» Onkormanyzati és hivatali beszerzésekkel, kzbeszerzésekkel kapcsolatos feladatok ellatasa;

» kozbeszerzési terv elkészitésével kapcsolatos feladatok ellatasa;

» palyazati felhivasok és dokumentaciok kidolgozasa;

» adminisztracios, nyilvantartasi feladatok elvégzése, a nyilvanossdg biztositasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa;

» egyedi hozzaférési jogosultsag alapjan az EKR rendszer kezelése.

Beruhazasok:

» beruhazasok eldkészitése és lebonyolitasa;

> kozéptavu és éves beruhazasi terv elokészitése;

» beruhazasok, felijitasok célokmanyainak és engedélyokiratainak készittetése;

> az éves koltségvetésben jovahagyasra keriild beruhazasok, felujitasok megvalositasanak
feladatai;

» Dberuhazasok, feljitasok kozbeszerzési eljarasainak, palyazati felhivasainak miszaki
elokészitése;

» egyedi hozzaférési jogosultsag alapjan a beruhazasokhoz kapcsoloddan az e-naplod vezetése,

a KABER rendszer kezelése.

Informatikai feladatok:

Ellatja a Nagykorosi Polgarmesteri Hivatal szamitastechnikai feladatainak koordinélasat.
Koordindlja az elektronikus informécios rendszer biztonsagaval Osszefiiggd feladatokat, és
ellatja a sziikséges adminisztracios tevékenységet.

Gondoskodik a térfigyel6 kamerarendszerek és térinformatikai rendszerek (Nagykoros
Varos Onkormanyzata QGIS rendszer, és Intranetes Térinformatikai Rendszer)
miikodéséhez hasznalt informatikai rendszerek miikodtetésérol.

Teljes korlien végzi a WINDOWS  szamitogépes halozat ilizemeltetésével,
Gondoskodik a hivatali felhaszndlok, szamitogépes hardver és szoftvermiikodtetéssel
kapcsolatos problémainak megoldasardl helyi és kiilsé eréforrasok igénybevételével.
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Teljes kortien biztositja az alabbi programok frissitését, valamint lizemszerti miikodését
kiils6 vallalkozoval kotott szerzodés alapjan: ASP, Winszoc, Jogtar, Népesség-nyilvantarto
szoftver, KIRA.

Uzemelteti a Mikrovoks rendszert.

Elvégzi a halézat szoftver és a felhaszndloi programok biztonsdgos iizemeltetéséhez
elengedhetetleniil sziikséges szoftver mentéseket.

Gondoskodik azon nyomtatdsi és statisztikai feladatok elvégzéséhez sziikséges feltételek
megteremetésérdl szamitastechnikai eszkozokkel, amelyeket szervezési vagy eszkozhiany
miatt a nem informatikus végzettségii ligyintézok nem tudnak hataridére elvégezni. Sziikség
esetén javaslatot tesz eszkOzbeszerzésre, atszervezésre, tlgyintézok szakmai-technikai
ismereti tovabbképzésére.

Elvégzi az interneten, intraneten torténd levelezés, informéacidogytjtés, adatallomanyok,
programok fogadasat, tovabbitasat abban az esetben, ha a feltételek mas nem informatikus
végzettségli ligyintéz0 esetén jelenleg nem teremthetdk meg, de az elektronikus uton
szerezhetd informacidk a munkéjahoz mégis feltétleniil sziikségesek.

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

Ellatja a telefonhalozat fejlesztésével €s lizemeltetésével kapcsolatos feladatokat.

Eves tervben javaslatot tesz informatikai fejlesztési beruhazasokhoz, és a miikodés
fenntartasahoz sziikséges eszk6zok beszerzésére, valamint az tigyintézok szakmai-technikai
ismereti tovabbképzésére.

Kozremiikodik a fejlesztési dontések megvalositasaban.

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

Belso ellenor feladatai

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

A jegyz0 megbizasa alapjan a munkatervtdl eltérd ellendrzést is végrehajt.

Gondoskodik arrdl, hogy a vizsgéalatok megtartasanal az érvényes jogszabalyok, az dgazati
szervek utasitdsai és a testiileti hatdrozatok maradéktalanul érvényesiiljenek, kiilonds
tekintettel a komplex €s 6sszehangolt ellendrzésekre.

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

Ellendrzése soran timaszkodik a kozgazdasagi elemzd tevékenységére.

Vezeti az ellendrzések naprakész nyilvantartasat.

Ellatja a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek és a nemzetiségi onkormanyzat belsd
ellendrzését.

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

Elokésziti a szakbizottsdg és a képviselO-testiilet részére az ellendrzéseirdl esedékes
elOterjesztéseket.

21



Mezoori szolgalat feladatai

Ellatja a hatalyos 4gazati jogszabalyi rendelkezésekben, valamint Nagykérds Varos Onkormanyzat
Képviselo-testiiletének a mezei Orszolgélatrol szolé Onkormanyzati rendeletében meghatarozott
mezei Orszolgalattal kapcsolatos feladatokat:

- a mezOgazdasagi termo6fold, termények, termékek, gépek, felszerelések, eszkozok,
mezogazdasagi €épitmények Orzését,

- 1illegalis hulladék lerakasok, épitési tormelékek lerakdsanak megakadalyozasat, jelzését,

- vizelvezetd arkok allapotanak rendszeres ellendrzését, sziikség esetén a vizlefolyas
biztositasat.
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2. melléklet a Hivatal SZMSZ-éhez

Nagykéros Varos Onkormanyzata és Polgarmesteri Hivatala szervezti abra

ALPOLGARMESTER(EK)
POLGARMESTERI MEZOOROK
KABINET
BELSO ELLENORZES

POLGARMESTER
l
JEGYZO
ALJEGYZO
Y
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

2. aljegyz0

3. irodavezetd

4. f6épitész

5.belso ellendr

6. miiszaki igyintézo

7. intézményi referens

8. szocialis ligyintézo

9. altalanos hatdsagi ligyintézo
10. anyakonyvvezetd

11. adotigyi ligyintézd

12. koltségvetési ligyintézd
13. informatikus

14. gondnok-gépjarmiivezetd
15. kozteriilet-feliigyeld

21. jogi referens

22. szervezési ligyintézo

23. HR ligyintéz0



Fiiggelék a Hivatal SZMSZ-éhez
Okirat szama: NK/1369-4/2020.
Alapito okirat
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

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

1 A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye
1.1. A koltségvetési szerv megnevezése: Nagykorosi Polgarmesteri Hivatal

1.2.A koltségvetési szerv
1.2.1.sz€khelye: 2750 Nagykoros, Szabadsag tér 5.

1.2.2.telephelye(i):
telephely megnevezése telephely cime
1 2750 Nagykoros, Szabadsag tér 4.
2 2750 Nagykorods, Tomori utca 4.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével 0sszefiiggo rendelkezések

2.1.A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 1990. szeptember 30.
2.2. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1.megnevezése: Nagykdrds Varos Onkormanyzata

2.2.2.székhelye: 2750 Nagykoros, Szabadsag tér 5.

2.3. A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése | székhelye

Nagyko6rosi | Nagykoéros, Szabadsag tér 4.
1 | Szolgaltato
Kozpont

3.A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv iranyito szervének )
3.1.1.megnevezése: Nagykdrds Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
3.1.2.székhelye: 2750 Nagykoros, Szabadsag tér 5.

4 A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1.A koltseégvetési szerv kozfeladata: A Magyarorszag helyi onkorményzatairdl szoldo 2011. évi
CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a Nagykordsi Polgarmesteri
Hivatal ellatja az dnkormanyzatok miikodésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyzd feladat- és
hataskorébe tartozé ligyek dontésre valo elokészitésével €s végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A

25




hivatal kozremiikodik az Onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egylttmikodésének Osszehangoldsdban. Az Onkormdanyzati fenntartast intézmények tervezési,
gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi feladatait, valamint a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyl igazgatasrol szoldo 1997. évi XXXI. torvényben foglaltak szerinti
gyermekétkeztetési feladatokat ellatd helyi onkorményzati koltségvetési szerv.

4.2 A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolésa:

szakdgazat szdma szakagazat megnevezése

1 | 841105 Helyi 6nkorményzatok ¢és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

4.3.A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A Nagykorosi Polgarmesteri Hivatal miikodéséhez, a helyi
onkormanyzat, a helyi nemzetiségi onkormanyzat gazdasagi feladatainak ellatdsahoz, a jegyz6hoz
telepitett allamigazgatasi feladatok végzéséhez szilikséges személyi, targyi feltételek biztositasahoz, a
vagyonkezelt ingo-ingatlan vagyon fenntartasahoz kapcsolodo tevékenységek.
A koltségvetési szerv ellatja

- az Onkormanyzati fenntartast koltségvetési szervek gazdalkodasi feladatait,

- a gyermekétkeztetési feladatokat az Onkormdnyzati fenntartdsi évoddban, tovabba a

miikodési teriiletén a Ceglédi Tankeriileti Kozpont altal fenntartott kdznevelési

intézményekben,

- Nagykoros varos kozigazgatasi teriiletén a sziinidei gyermekétkeztetést.

4.4 A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormanyzati
funkcidszdm kormanyzati funkcié megnevezése

1 anormépyzatok ¢s Onkormanyzati hivatalok jogalkoto és altalanos
011130 igazgatasi tevékenysége

2 1011140 Orszéagos ¢s helyi nemzetiségi dnkormdnyzatok igazgatasi tevékenysége

3 | 011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

4 1013210 Atfogb tervezési és statisztikai szolgaltatasok

5 |013330 Palyéazat- és tdmogataskezelés, ellendrzés

6 | 013350 Az dnkorményzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

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

8 Orszaggytilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
016010 képviseldvalasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek

9 1016020 Orszéagos ¢és helyi népszavazéssal kapcsolatos tevékenységek

10 | 016030 Allampolgérsagi iigyek

11 | 031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

12 1041110 Altaldnos gazdasagi és kereskedelmi tigyek igazgatasa

13 | 041120 Foldiigy igazgatasa

14 | 041210 Munkaligy igazgatisa

15 | 044310 Epitésiigy igazgatasa
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16 | 045160 Kozutak, hidak, alagutak {izemeltetése, fenntartasa
17 | 053010 Kornyezetszennyezés csokkentésének igazgatasa
18 | 062010 Telepiilésfejlesztés igazgatisa

19 | 081071 Udiil6i szallashely-szolgaltatas és étkeztetés

20 | 082010 Kultira igazgatasa

21 | 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

22 | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

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

25 | 106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal 6sszefliggd ellatasok
26 | 109010 Szocidlis szolgaltatdsok igazgatisa

4.5.A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete:

4.5.1. Altalanos: Nagykoros varos kozigazgatasi teriilete.

5.A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1.A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A polgarmesteri hivatalt vezetd jegyzd
kinevezése az Motv. 82. §-a, valamint a kdzszolgalati tisztvisel6krol szold 2011. évi CXCIX. torvény
rendelkezéseinek megfelelden torténik. A koltségvetési szerv vezetdjét, a jegyz6t a polgarmester
palyazat utjan hatarozatlan idére nevezi ki. A jegyzO tekintetében az egyéb munkaltatdi jogokat a
polgarmester gyakorolja.

5.2.A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony

jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

kozszolgalati jogviszony

A kozszolgalati tisztviselokrdl szolo 2011. évi CXCIX.

1 .
torvény
2 | munkaviszony Munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény
kozfoglalkoztatasi jogviszony A kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz kapcsolodo,
3 valamint egy€b torvények modositasardl sz616 2011. évi
CVLI. torvény
4 | megbizasi jogviszony Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. térvény
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