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Zsombé Nagykoézség Onkormanyzata
Képvisel6-testiiletének

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Az orszagot sujtd energiavalsag kozepette, az Onkormanyzat és intézményei
mikoédbkeépességének biztositasa ceéljabdl a Tisztelt Képvisel6-testllet a 76/2022.
(IX.16.) Kt. hatarozataval szamos energiatakarékossagi intézkedést vezetett be a
gazfelhasznalas radikdlis csbkkentése érdekében. Egyebek kozott elrendelte, hogy a
Zsombdi Polgarmesteri Hivatalban a munkaidd atszervezésével, az tigyfélfogadasi idé
valtozatlanul hagyasaval, a 40 6ras munkahét megtartasaval a heti munkanapok
szamat indokolt esetben, kizardlag a flitési idészakra, 4 napra kell csokkenteni.

A viszonylag kedvez6 6szi id6jaras miatt oktéber-november héonapban nem tlint
indokoltnak a négynapos munkahét bevezetése, mivel a gazflitést lényegében nem
hasznaltuk a hivatalban. Decembert6l azonban arra szamitunk, hogy a folyadékh(ité
rendszer dnmagaban nem lesz képes 18 °C-on tartani az irodak hémérsékletét, azaz
szlikség lesz gazfiitésre is. Ezért a Tisztelt Képvisel6-testlilet dontésének eleget téve
2022. december 5-t6l elérelathatdélag 2023. marcius 5-ig Jegyzdé Asszonnyal
elrendeltik a négynapos munkahét bevezetését a Polgarmesteri Hivatalban dolgozé
kdztisztviselbk és munkavallalok szamara. Mivel a hivatal szervezeti és mikédési
szabdlyzata (a tovabbiakban: SZMSZ), melyet a Tisztelt Képvisels-testilet hagy jova,
tartalmazza az altalanos munkarendet, a hatarozott idére bevezetett rendkivili
munkarendet indokolt abban feltlintetni a szabalyos miikodés érdekében.

A napi 9,5 - 10,5 6ra munkavégzés felveti a munkakozi szlinet médositasanak
szlkségességét is. A kdzszolgalati tisztvisel6krdl szol6 2011. évi CXCIX. torvény
(Kttv.) 94. § (1) bekezdése szerint, ha a napi munkaidé a hat 6rat meghaladja, a
kormanytisztvisel6 részére a munkaidén belltl - a munkavégzés megszakitasaval -
napi harminc perc, valamint minden tovabbi harom éra munkavégzés utan a
kormanytisztviseld részére legalabb husz perc munkakozi sziinetet kell egybefiiggéen
biztositani. A Kittv. 226.§ (1) bekezdése alapjan ezt a szabalyt kell alkalmazni a
polgarmesteri hivatal kdztisztviselbire is.

A polgarmesteri hivatal SZMSZ-e jelenleg igy rendelkezik a hivatal munkarendjéré!:

5.2. A hivatali munkarend

hétfé, szerda, csutortok 730 6ratdl — 1530 6raig



kedd 730 Sratdl — 18% 6raig
péntek: 730 Sratol — 13% 6raig

A munkakézi sziinet idétartama egységesen 30 perc, melyet péntek
kivételével 129 6ratol — 13% 6raig lehet igénybe venni. Pénteki napon
nincs munkakézi szunet.

A szabdlyos mukoddés fenntartasa érdekében javaslom 2022. december 5-t6l 2023.
marcius 5-ig tarté hatarozott idétartamra a kévetkez6 5.2.1. pontot bevezetni:

»9.2.1. A hivatal munkarendje az 5.2. pontban foglalt rendtdl eltéréen,
2022. december 5. napjatél 2023. marcius 5. napjaig tarté hatarozott

idétartamban:

hétfé, szerda 73 6ratdl — 172 6raig
kedd 730 Sratdl — 18% 6raig
csUtortok 730 6ratol — 179 6raig.

A munkakézi sziinet idétartama egységesen 50 perc, melyet minden
nap 1298 ¢ra és 13%Q ¢gra kozott lehet igénybe venni. A péntek
pihenénap.”

Tekintettel arra, hogy az 5.2. pontban foglalt altalanos munkarend nem felel meg
maradéktalanul a Kttv. 94.§ (1) bekezdésében foglaltaknak, hiszen a keddi napokon
50 perc munkakdzi sziinet illeti meg a koéztisztviseldket, javaslom azt a
kévetkezbkeppen helyesbiteni:

A munkakézi sziinet idétartama hétfén, szerdan és csitértékén 30
perc, kedden 50 perc, melyet 129 éra és 132 6ra kozott lehet igénybe
venni. Pénteki napon nincs munkakézi sztinet.”

Kérem a Tisztelt Képviselb-testilletet, hogy az eléterjesztést sziveskedjen megvitatni
és arrol hatarozatot hozni.

12022. (X1.25.) Kt. hatarozat
Targy: A Zsombdi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak
moédositasa
Hatarozati javaslat

1.) Zsombd Nagykézség Onkormanyzata Képviselé-testiilete (a tovabbiakban:
kepvisel6-testilet) a Zsombéi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat a mai nappal a kévetkez6 5.2.1. ponttal egésziti ki:

»9.2.1. A hivatal munkarendje az 5.2. pontban foglalt rendtél eltéréen, 2022.
december 5. napjat6l 2023. marcius 5. napjaig tarté hatarozott idétartamban:

hétf6, szerda 730 6ratdl — 172 6raig
kedd 720 6ratdl — 18% 6raig
csttortok 730 oratdl — 179 6raig.

A munkakézi szunet idétartama egységesen 50 perc, melyet minden nap 12%
6ra és 13% 6ra kozott lehet igénybe venni. A péntek pihenénap.”



2.) A Zsombdi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzata 5.2.
pontjaban a munkakoézi sziinetre vonatkoz6 rendelkezés helyébe a mai nappal
a kdvetkezd rendelkezés lép:
A munkakézi szinet id6tartama hétfén, szerdan és csutortokén 30 perc,
kedden 50 perc, melyet 129 o6ra és 132 o6ra kdzoétt lehet igénybe venni.
Pénteki napon nincs munkakozi sziinet.”

3.) A képvisel6-testiilet a Zsombdi Polgarmesteri Hivatal egységes szerkezetbe
foglalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a melléklet szerinti tartalommal

elfogadja és jovahagyja.

Hataridé: azonnal
Eelelds: dr. Sziromi Marta jegyz6

Hatarozatrél értesiil:

1.) Gyuris Zsolt polgarmester

2.) dr. Sziromi Marta jegyz6

3.) Zs6térné Makra Ibolya ad6-, pénzigyi és gazdalkodasi csoportvezets

Zsombo, 2022. november 21.
Tisztelettel:

Gyuris Zsolt
polgarmester




Zsomboi Polgarmesteri Hivatal
6792 Zsombo, Alkotmany utca 3.
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ZSOMBOI POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATA

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja a Zsombdi Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitésének,
tevékenységének és mikodési rendjének meghatarozasa.

2. A szabalyzat jogszabalyi alapja

A szabalyzat jogszabalyi alapja:

- ajogalkotasrol szél6 2010. évi CXXX. torvény

- Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX. torvény

- az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht)

- az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasardl szold 368/2011.(X11.31.)
Korm. rendelet (tovabbiakban: Amr.)

- akoltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérél szold
370/211.(XI1.31.) Korm. rendelet

- Zsombo Nagykozség Onkormanyzata Képvisel6-testiletének 13/2019. (X1.15.)
onkormanyzati rendelete a Képviselo-testulet és szervei Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatardl (tovabbiakban: dnkormanyzati SZMSZ).

3. A szabalyzat személyi és targyi hatalya

3.1. A szabalyzat személyi hatalya
A szabalyzat hatélya

- a Zsomboi Polgarmesteri Hivatal foglalkoztatasi allomanyaba tartozo
koztisztviselbkre, Ugykezelbkre és egyéb foglalkoztatasi jogviszonyban alldkra,

- Zsombo6 Nagykozség Onkormanyzataval foglalkoztatasi jogviszonyban allo —
Zsombd nagykozség polgarmestere munkaltatoi jogkdre ala tartozo, a Zsombai
Polgarmesteri Hivatalban 6nkormanyzati feladatukat végz6 kozalkalmazottakra és
munkavallaldkra

terjed ki (tovabbiakban egyultt: munkatars).

3.2. A szabalyzat targyi hatalya

A szabalyzat targyi hatalya a Zsombdi Polgarmesteri Hivatal szervezeti rendszerére,
tevékenységére és mikodésére, valamint a munkatarsak szervezeti rendszerben torténd
elhelyezkedésére, szakmai tevékenységének meghatarozasara terjed ki.

4. Felel6s személyek meghatarozasa
A szabalyzat elkészitéséért, modositasaért és végrehajtasaért a jegyzo a felel6s.

A jegyz6 feladata és egyben felel6ssége:
- a szabalyzat bevezetése, rendelkezései gyakorlatban torténé megvalésulasanak
biztositasa,
- aszabalyzat megismertetése az érintett intézményi dolgozdokkal,
- vezet6i ellen6rzés keretében a szabalyzat kialakitasanak és gyakorlati
érvényesulésének folyamatos vizsgalata.



Il. AZSOMBOI POLGARMESTERI HIVATAL ADATAI

1. A Polgarmesteri Hivatal megnevezése, cime, kapcsolattartasi adatai

a) Megnevezés:

b) Székhely:

c) Telephely:

d) Levelezésicim:

e) Elektronikus levélcim:

f) Hivatali kapu neve:

g) Hivatali kapu KRID azonosito:

Zsombdi Polgarmesteri Hivatal
6792 Zsombo, Alkotmany utca 3.
nincs

6792 Zsombo, Alkotmany utca 3.
polghiv@zsombo.hu
ZSOMBO6792

601073316

2. A Zsombdi Polgarmesteri Hivatal azonosité adatai

) Torzsszam:

) AHTI azonosité:

) Fejezetszam (szektorszam):
) Agazat azonositészam:

) Addszam:

) KSH teruleti szamjel:

g) KSH statisztikai szamjel:

h) TEAOR:

Alapitas datuma:

354149

706131

1254

841105

15354147-2-06

0617765
15354147-8411-325-06
8411 Altalanos kézigazgatas
1990. szeptember 30.

)
j) Hatalyos alapito okirat szama, kelte: 4/2022.(X.28.)

IIl. AZSOMBOI POLGARMESTERI HIVATAL ALAPITO, IRANYITO ES
FELUGYELETI SZERVEI

1. A Zsombdi Polgarmesteri Hivatal alapité szerve

a) Az alapitd szerv neve:
b) Az alapit6é szerv cime:

Zsombo Nagykdzség Onkormanyzata
6792 Zsombo, Alkotmany utca 3.

2. A Zsombdéi Polgarmesteri Hivatal iranyit6 szerve

a) Aziranyito szerv neve:

b) Az iranyito szerv cime:

Zsombo Nagykdzség Onkormanyzata
Képviselb-testlilete
6792 Zsombo, Alkotmany utca 3.

3. A Zsombdi Polgarmesteri Hivatal felligyeleti szervei

a) altalanos felugyelet gyakorloja:

b) térvényességi fellgyelet gyakorldja:

Zsombo  Nagykdzség  Onkormanyzata
Képviseld-testllete

6792 Zsombo, Alkotmany utca 3.
Csongrad-Csanad Megyei Kormanyhivatal

6722 Szeged, Rakdczi tér 1.



IV. AZSOMBOI POLGARMESTERI HIVATAL JOGALLASA, JOGKORE,
KEPVISELETE

a) A Zsombdi Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) Zsombd Nagykozség
Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének szerve, amelyet a Képvisel6-testiilet a helyi
onkormanyzatokrél szolo 1990. évi LXV. torvény 38. § (1) bekezdése szerint hozott
létre, mely rendelkezés helyébe a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6lé 2011.
évi CLXXXIX. térvény 84. § (1) bekezdése Iépett.

b) A Hivatal 6nall6 jogi személy, koltségvetési szerv.

c) A Hivatal képvisel6je Zsomb6 Nagykdzség Jegyzbje, akadalyoztatasa esetén az
onkormanyzati SZMSZ szerint a jegyz0 helyettesitésére jogosult koztisztvisel6. A
jegyz6 képviseleti jogkorét altalanosan, vagy az ligyek egyes csoportjara vonatkozéan
normativ utasitasban vagy irasbeli felhatalmazassal a Hivatallal foglalkoztatasi
jogviszonyban all6é kdztisztviselére atruhazhatja.

d) A Hivatal jogi képviseletét a jegyzd egyedi meghatalmazasaval egyéni lUgyvéd vagy
ugyvédi iroda is ellathatja.

e) A Hivatal mikodési terulete, illetékessége: Zsombd nagykdzség kdzigazgatasi terllete

f) A Hivatalhoz nincs rendelve mas koltségvetési szerv. Mas koltségvetési szerv felett
alapitdi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat nem gyakorol.

g) Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogkdre: teljes jogkor
h) Bér- és létszamgazdalkodasi jogkor: 6nallo bér- és Iétszamgazdalkodd

i) Azon kéltségvetési szervek, amelyek tekintetében a Hivatal az Aht. 10. § (4a) és (4b)
bekezdése alapjan az Amr. 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat ellatja:
- Zsombo Nagykdzség Onkormanyzata (t6rzsszam: 726588)
- Jozsef Attila Kdzosségi Haz és Konyvtar (toérzsszam: 763985)
- Zsomboi Bébita Bolcsdde (torzsszam: 794705)
- Tisza-Maros Ivovizmindség-javito Onkormanyzati Tarsulas (torzsszam: 774808)

V. A ZSOMBOI POLGARMESTERI HIVATAL TEVEKENYSEGE

a) A Hivatal altal ellatand6 alaptevékenységeket és azok kormanyzati funkcié szerinti
besorolasat a mindenkor hatalyos Alapité Okirat rogziti, melyek a kovetkez6k:

kormanyzati . . . .
T kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkot6 és
1 011130 Y . - . /
altalanos igazgatasi tevékenysége
2 011220 Ado6-, vam- és jovedéki igazgatas
3 013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok
Orszaggydlési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
4 016010 PR . i . .
képviselOvalasztasokhoz kapcsolodo tevekenységek
5 016020 Ors’zagos es helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek
016030 | Allampolgarsagi ligyek
7 031030 Kdzterulet rendjének fenntartasa




b) A Hivatal rendszeres vallalkozasi tevékenységet nem végez.

c) Az Alapité Okiratban meghatarozott tevékenységek, feladatok forrasait, a kdltségvetés
végrehajtasaval kapcsolatos sajatos elSirasokat, feltételeket Zsombd Nagykozség
Onkormanyzatanak mindenkor hatalyos koltségvetési rendelete tartalmazza.

d) A vagyonnal valé gazdalkodas vonatkozasaban Zsombé Kozség Onkormanyzata
KépviselS-testiletének az Onkormanyzat vagyonardl és a vagyongazdalkodas
szabalyairdl sz6l6 2/2013. (11.15.) Or. szadmu rendeletében foglaltak szerint kell eljarni.

e) A Hivatal vagyonkezelésébe, illetve tulajdonosi jogkorébe gazdalkoddé szerv nem
tartozik.

f) Klls6 szervezet nem lat el a Hivatal részére gazdalkodasi feladatokat.

VI. AZSOMBOI POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI
FELEPITESE, MUKODESI RENDJE

1. A Zsomboéi Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése, belsé
tagozdodasa

A Képvisel6-testulet dontésének megfeleléen a szakmailag egységes Hivatal a célszeri
munkamegosztas érdekében a kdvetkezb bels6 szervezeti egységekre tagozddik:

- Polgarmester

- Jegyzd

- Ado-, Pénzugyi és Gazdalkodasi Csoport

A Hivatal egyetlen elkulonllt - nem 6nallé - belsd szervezeti egysége az Ado-, Pénzugyi
és Gazdalkodasi Csoport a jegyzd iranyitasa mellett, a csoportvezetd operativ szakmai
vezetésével mikodik.

A Hivatal szervezeti felépitését a szabalyzat 1. melléklete tartalmazza.

A Hivatal engedélyezett allashelyét Zsombo Nagykdzség Onkormanyzatanak mindenkor
hatalyos koltségvetési rendelete tartalmazza.

2. A Zsombéi Polgarmesteri Hivatal iranyitasa

2.1. A polgarmester a képvisel6-testllet dontései szerint és sajat hataskdrében iranyitja
a hivatalt. Onkormanyzati, valamint az allamigazgatasi feladat- és hataskoreit a hivatal
kézrem(ikodésével latja el.

A polgarmester

a) a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a hivatal feladatait az
onkormanyzat munkajanak a szervezésében, a dontések elbkészitésében és
végrehajtasaban,

b) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi Ugyekben, hatdsagi
hataskordkben,

c) egyes hataskoreinek a gyakorlasat atruhazhatja az alpolgarmesterre, a jegyzére,
a hivatal dgyintézéjére,

d) ajegyzd javaslatara el6terjesztést nyujt be a képvisel6-testuletnek a Hivatal belsé
szervezeti  tagozddasanak, létszamanak, munkarendjének,  valamint
ugyfélfogadasi rendjének meghatarozasara,

e) a hataskorébe tartozé gyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

f) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyz6 tekintetében,



g) gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az dnkormanyzati intézményvezet6k
tekintetében.

2.2. A polgarmester helyettesitésére, munkajanak segitésére megvalasztott
alpolgarmesterek a polgarmester iranyitasaval latjak el feladataikat. Az alpolgarmesterek
kozotti feladatmegosztast a polgarmester kuldon utasitasban hatarozza meg. Az
alpolgarmesterek a polgarmester altal meghatarozott feladatkorben, tovabba
kiadmanyozasi jogkdrben tesznek intézkedéseket.

Az alpolgarmesterek a feladatmegosztasnak megfelel6en igényelhetik az érintett hivatali
koztisztviselbk kozrem(ikddését az dnkormanyzati Ggyek elbkészitése és végrehajtasa
soran.

3. A Zsombdi Polgarmesteri Hivatal vezetése

3.1. A jegyzb vezeti a hivatalt.
3.2. A jegyzb

a) Gondoskodik az 6nkormanyzat mikodésével kapcsolatos feladatok ellatasardl,
rendszeres kapcsolatot tart a telepulési képvisel6kkel.

b) Kozremikodik a bizottsag, a bizottsag elndke, a polgarmester és az
alpolgarmesterek képvisel6-testlleti eléterjesztéseinek el6készitésében.

c) Az igazgatasi ugyintézd, az Ado- pénzugyi és gazdalkodasi csoportvezetd,
valamint az onkormanyzat a titkarsagi Ugyintézéje bevonasaval folyamatosan
figyelemmel kiséri és ellendrzi a képviselo-testulet elé kerul6 elbterjesztések,
hatarozat- és rendelet-tervezetek torvényességét.

d) Biztositja a lakossag tajékoztatasat a képvisel6-testulet mikodéseérdl, kozérdeki
dontéseirdl, valamint a hivatal aktualis, az allampolgarok széles koérét érintd
feladatairol.

e) Beszamol a hivatal tevékenységérdl sziikség szerint a polgarmesternek, évente a
képviselb-testuletnek.

f) Dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi Ugyeket.

g) Gondoskodik a hivatal mikodésének személyi és targyi feltételeirél a kdltségvetés
altal meghatarozott keretek kozott. Meghatarozza a kdztisztvisel6k hivatalon belli
elhelyezését az ellatott feladatok és a létszam figyelembevételével.

h) Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a hivatal koztisztviseli, Ugykezel6i és
munkavallaléi tekintetében azzal, hogy a kinevezéshez, a munkaviszony
létesitéséhez, bérezéshez, a vezetdi megbizashoz és annak visszavonasahoz, a
felmentéshez, jutalmazashoz — a polgarmester altal meghatarozott korben — a
polgarmester egyetértése sziikséges.

i) Jogszabalyban megallapitott hatésagi ugyekben hatésagi jogkort gyakorol.

j) Ellatja a hivatal koltségvetésének végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

k) Gondoskodik a bels6 ellenérzéssel kapcsolatos feladatok ellatasardl, ennek
keretében kuldndsen:

- kialakitja és mikodteti a belsé kontrollrendszer keretében a fuggetlen bels6
ellendrzést,

- el6késziti az onkormanyzat belso ellendrzésének meghatarozasara vonatkozo
képviselb-testuleti dontéseket,

- képviselO-testuleti jovahagyasra elOkésziti az Onkormanyzat éves bels6
ellendrzési tervét,

- értékeli a bels6 ellenbrzési jelentéseket, el6késziti a szukséges
intézkedéseket, indokolt esetben gondoskodik ezek képviselb-testlleti
el6terjesztésre tortend elbkészitésérol,

- el6késziti a képviselb-testileti elbterjesztést a targyévre vonatkozd éves
0sszefoglalo ellenérzeési jelentésrol.
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- megszervezi és mikodteti a bels6 ellenbrzést, biztositja annak fuggetlenségét.
A feladatellatassal kapcsolatos részletszabalyokat kulon szabalyzat tartalmazza.
I) A hivatal mikodésének és gazdalkodasanak, valamint a feladat ellatasi
kotelezettségébe tartozd6 Onkormanyzati koltségvetések végrehajtasanak
eredményessége érdekében mikodteti a belsd kontrollrendszert:

- meghatarozza a hivatal szervezeti stratégiajat és célkitlizéseit,

- a bels6 kontrollrendszer keretében kialakitia és mikodteti — a szervezet
minden  szintjén  érvényesuld6 —  megfeleld  kontrollkdrnyezetet,
kockazatkezelési rendszert, kontrolltevékenységeket, informaciés és
kommunikaciés rendszert, és nyomon kovetési rendszert (monitoring),

- elkésziti és rendszeresen aktualizalja a hivatal ellenérzési nyomvonalat, amely
mikodési folyamatok szdveges, tablazatokkal vagy folyamatabrakkal
szemléltetett leirasa, tartalmazza kulonosen a felel6sségi és informacios
szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellenérzési folyamatokat, lehetévé
téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellenbrzését.

A feladatellatdassal kapcsolatos részletszabalyokat kulon szabalyzatok

tartalmazzak.

m) Gondoskodik a koételezé statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésérél.
n) Dont azokban a hatésagi ugyekben, amelyeket a polgarmester ad at.
0) Dont a hataskorébe utalt onkormanyzati és dnkormanyzati hatésagi tgyekben.

4. Vezetoi értekezletek

a) A polgarmester az aktualis dnkormanyzati feladatok végrehajtasa, a megfelel6
informaciocsere biztositasa érdekében vezet6i értekezletet tart.
A vezetdi értekezleten a polgarmester, a polgarmester altalanos helyettesitését ellaté
alpolgarmester, a jegyz0, az dnkormanyzati intézmények vezetdi, az dnkormanyzati
ugyekkel érintett munkatarsak és a polgarmester altal meghivottak vesznek részt.

b) A polgarmester szikség szerint, de legalabb évente egy alkalommal
munkaértekezletet tart a Hivatal dolgozoi részére, melyen a jegyz6vel kozosen értékeli
a Hivatal tevékenységét és meghatarozza az elkdvetkezd idészak feladatait.

c) A jegyzd szukség szerint, de legalabb negyedévente a Hivatal dolgozoi részeére
munkaértekezletet tart. Az értekezleteken lehetéséget kell adni arra, hogy a dolgozék
a véleményuket, észrevételeiket kifejthessék, a kérdéseiket feltegyek, és azokra
valaszokat kapjanak.

5. A Zsombadi Polgarmesteri Hivatal miikodési rendje

5.1. A Hivatal mikodésének fobb elvei

Valamennyi munkatarsnak kotelezettsége

- az anyagi és eljarasjogi jogszabalyok, a képvisel6-testilet rendeleteinek,
hatarozatainak, valamint a belsé szabalyzatoknak a maradéktalan érvényre juttatasa,

- a kisebbségi jogok érvényesullésének biztositasa,

- ajogszabalyi keretek kozott az ugyfelek gyors, hatékony és humanus tajékoztatasara
ugyeik elintézése érdekében, az lUgyintézési hataridék betartasara,

- az ugyintézés szinvonalanak emelésére, az ugyintézés jogszabalyi kereteken beldli
egyszerUsitésére,

- az ugyfelek kulturalt és szakszer( szdbeli, illetve irasbeli tajékoztatasa a téle elvarhato
legmagasabb szinten,

- torekedni kell az 6nkormanyzati és egyeb szervezetek informacios és egyuttmikodesi
kapcsolatrendszerének apolasara, fejlesztésére,



- eskujének megfeleléen az Alaptorvényt és a jogszabalyokat, tovabba a Hivatal Etikai
Kodexében foglaltakat betartani, az allami és a szolgalati titkot megdrizni.

5.2. A hivatali munkarend

hétfé, szerda, csiitortok 730 oratol — 152 6raig
kedd 730 oratél — 189 oraig
péntek: 730 oratol — 132 6raig

A munkakozi szunet idétartama hétfén, szerdan és csutortokon 30 perc, kedden 50 perc,
melyet 129 ¢ra és 139 ¢ra kdzott lehet igénybe venni. Pénteki napon nincs munkakozi
szlnet."

5.2.1.2 A hivatal munkarendje az 5.2. pontban foglalt rendtdl eltéréen, 2022. december 5.
napjatol 2023. marcius 5. napjaig tarté hatarozott idétartamban:

hétf6, szerda 730 ératol — 1720 oraig
kedd 730 oratol — 189 6raig
csutortok 730 ératol — 179 oraig.

A munkakozi sziinet id6tartama egységesen 50 perc, melyet minden nap 122 6ra és 13%
Ora kozott lehet igénybe venni. A péntek pihenénap.

5.3. A Hivatal ugyfélfogadasi rendje
a) Ugyfélfogadasi id6:

hétfé: 8% gratdl — 129 éraig
130 $ratol — 152 draig
kedd: 8% Gratol — 129 oraig

13% ¢ratdl — 189 oraig

csutortok: 8% Gratol — 129 oraig
13% ¢ratdl — 153 oraig

b) Az Ugyfélfogadasra vonatkozé egyéb szabalyok:

- A telepulési képviselbket képvisel6i munkajuk segitése érdekében soron kivdl,
munkaidében barmikor fogadni kell.

- A Jegyz6 a Hivatal ugyfélfogadasi rendjével megegyez6en fogadoorat tart.

- Afelvilagositasra, intézkedésre jogosult Ugyintézé koteles az ugyfélfogadasi idében
a munkakoreébe tartozo ugyekben rendelkezésre allni.

- A jegyz6 koteles gondoskodni arrdl is, hogy az Ugyfélfogadas folyamatos és
zavartalan legyen.

- Amennyiben a Hivatal intézkedésének késedelme elharithatatlan karral vagy
veszéllyel jarna, az ugyfeleket munkaid6ben, a szabalyozott ugyfélfogadasi idon
kivul is fogadni kell.

- A hazassagkotések lehetéségeének biztositasardl szombati napokon is gondoskodni
kell.

! Médositotta Zsombo Nagykozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete../2022. (X1.25.) Kt. hatdrozata, hatalyos
2022. 11.25-t61

? Beiktatta Zsombo Nagykozség Onkorményzata Képviseld-testiilete../2022. (X1.25.) Kt. hatdrozata, hatalyos 2022.
11.25-t81
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5.4. A Hivatal személyi allomanya

a) Adé-, pénzugyi és gazdalkodasi csoportvezetd:

- Ahivatali SZMSZ-ben, mas belsd szabalyzatban, valamint a munkakori leirasaban
foglaltaknak megfeleléen ellatia az Adé-, Pénzlgyi és Gazdalkodasi Csoport
szakmai iranyitasat és vezetését, tovabba mindazon feladatokat, amelyeket a
jogszabalyok és a munkakari leirasa szamara el6irnak.

- Az oOnkormanyzati SZMSZ-ben foglalt feltételek fennallasa vagy eseti
meghatalmazas esetén helyettesiti a tavol 1év6é vagy tartésan akadalyoztatott
jegyz6t.

- El6késziti a feladatkoréhez tartozé képvisel6-testileti elbterjesztéseket, részt vesz
a Képviselo-testllet és a bizottsag ulésein, kulondsen a szervezeti egységét érint
ugyekben.

- Kozremlkodik az intézmények iranyitasaval kapcsolatos dontések, intézkedések
elékészitésében, a végrehajtas megszervezésében.

- Kozremlkodik az ugyintéz6k részletes feladatainak meghatarozasaban.

- Javaslatot tesz a csoport mikodését érinté humanpolitikai dontések
meghozatalara.

- Szlkség szerint beszamol a csoport munkajarol.

b) Ugyintézé:

- A jogszabalyban meghatarozott hataskorrel rendelkezd Ggyintézé a munkakori
leirasaban foglaltaknak megfeleléen gyakorolja a hatdsagi jogkérét, s ellatja
mindazon feladatokat, amelyeket a jogszabalyok és a munkakori leirasa szamara
el6irnak.

- Az Ugyintézé feladata a képvisel6-testilet, a polgarmester és a jegyz6 feladat- és
hataskorébe tartozé Ugyek érdemi dontésre valo el6készitése, valamint a
végrehajtas szervezése.

- A kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével munkatertletén felelés a
hivatal allandé és id6szakos feladatainak megvalésitasaert.

- A munkakoéri leirdsban megallapitott, illetve a vezetd altal kiadott feladatokat a
kapott utasitas és a hataridbk betartasaval szakszerlen, a jogszabalyok
betartasaval és azok el6irasai szerint elvégzi.

- A hatalyos belsé rendelkezés szerinti gyakorolja a ra ruhazott kiadmanyozasi

jogot.
Gondoskodik a munkakorbe tartozé adminisztraciés feladatok ellatasarol, az
ugyiratok szakszerl elkészitésérdl, tovabbitasarol és kezelésérdl.

c) Ugykezelé:
Az Ugykezeld a munkakori leirasban részére megallapitott, illetve a vezet6 altal kiadott
feladatokat a kapott utasitasok és hataridok figyelembevételével, a jogszabalyok és
ugyviteli szabalyok ismeretében és betartasaval végzi.

d) A munkatarsak altal kozvetitendd értékek és magatartasi normak
Azokat az értékeket és magatartasnormakat, amelyek tamogatjak a megbizhatd,
hatékony, minéségi munkavégzést, felelésségvallalast, segitbkészséget és az ésszerl
cselekvést annak érdekében, hogy a szervezet betdltse funkcidjat, az Etikai Kodex
tartalmazza.

5.5. A helyettesités rendje

a) A helyettesités altalanos rendje
A helyettesitést ellatd munkatarsat a helyettesités soran hozott intézkedésért, végzett
tevékenységért ugyanolyan felel6sség terheli, mint a helyettesitett munkatarsat. A
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helyettesitést ellatd munkatarsra a helyettesités alatt a helyettesitett munkatars
fuggelmi viszonyai az iranyaddak. A helyettesitést ellato munkatars a helyettesitett
munkatars vezet6jének minden lényeges eseményrél, a munkavégzeés korulmeényeirdl
részletes tajékoztatast kdteles adni.

A helyettesitésre egyebekben a Kittv.,, valamint a kozszolgalati szabalyzat
rendelkezéseit kell alkalmazni.

b) A jeqyz6 helyettesitése
A jegyz6 helyettesitését, a jegyz6i allas betodltetlensége esetén kdvetendd eljarast az
onkormanyzati SZMSZ szabalyozza. A helyettesités — ide nem értve a tartos tavollét
vagy a munkakor betdltetlenségének esetét - nem terjed ki a munkaltatéi jogok
gyakorlasara illetve jutalom megallapitasara. A helyettesités minden irat
kiadmanyozasanak jogat magaba foglalja. A helyettesitést gyakorld koztisztviseld
koteles tajékoztatni a jegyz6t a helyettesités alatt kiadmanyozott iratokrol.

c) Az Ado-, Pénzugyi és Gazdalkodasi Csoportvezet6 helyettesitése
Az Ado-, Pénzugyi és Gazdalkodasi Csoportvezetd — mint a gazdasagi vezetéi
feladatokat ellatd személy — helyettesitését a gazdasagi vezetdre iranyadd képesitési
eléirasokkal rendelkez6 koztisztvisel6 lathatja el. llyen képesitéssel rendelkezé
munkatars hianyaban a helyettesités Kkijelolésérél a jegyz6 gondoskodik. A
helyettesités rendjét a kdztisztvisel6k munkakori leirasa tartalmazza.

d) A munkatarsak helyettesitése
A munkatarsak a munkakori leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

5.6. A munkakor atadas-atvétel rendje
A munkakor atadas-atvétel eseteit és eljarasrendjét a Hivatal Kozszolgalati Szabalyzata
tartalmazza.

5.7. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje
A munkaltatéi jogok gyakorlasanak a rendjét a koztisztviseldk és Ugykezeldk tekintetében
a Hivatal Kozszolgalati Szabalyzata tartalmazza.

5.8. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré és képzettségi potiékra
jogosité munkakorok
a) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard koztisztvisel6i munkakdrok
meghatarozasat a 2. melléklet tartalmazza.

b) Képzettségi potiékra jogositd munkakor nem kerul meghatarozasra.

VIl. A ZSOMBOI POLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI

1. A Hivatal altalanos feladatmeghatarozasa

1.1. Altalanos feladatok

A Hivatal feladatait jogszabaly, a Képvisel6-testllet, a polgarmester és a jegyzé
hatarozza meg. A Képvisel6-testulet altal Iétrehozott bizottsagok dontései nem terjednek
ki a Polgarmesteri Hivatal szervezeti tagozdédasara, munkarendjére, valamint az
ugyfélfogadas rendjére. A bizottsagok nem vonhatjak el és nem korlatozhatjak a
polgarmester iranyitasi és a jegyz6 vezetéi jogositvanyait a hivatallal szemben.

A hivatal elésegiti a képviseld-testilet, a bizottsag, a polgarmester, az alpolgarmesterek,
a jegyz6 szakmai munkajanak eredményesseégét. Ellatja a jogszabalyban meghatarozott
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feladatokat, el6készitd, szervezd, végrehajtd, ellendrz6 és szolgaltatd tevékenységet
folytat a nagykdzség lakossaganak érdekében.

1.2. A Hivatal Képvisel6-testulettel kapcsolatos feladatai

- A Képvisel6-testulet és bizottsagai mikodésével, valamint a polgarmester, az
alpolgarmester és a jegyzé feladat- és hataskorével kapcsolatosan meghatarozott
feladatok ellatasa.

- El6segiti az onkormanyzati képvisel6 jogainak gyakorlasat, kotelezettségeinek
teljesitését, munkaja végzését.

- Alakossag tajékoztatasa.

- A tarsadalmi szervekkel, tarsszervekkel, kdzszolgaltatast végzd szervekkel valo
egyuttmikodés.

- Ahelyirendeletek, a testlleti és bizottsagi hatarozatok jogi és szakmai el6készitése,
végrehajtasa, ellendrzése.

- A képvisel6-testulet munkajaval kapcsolatos Ugyviteli, adminisztracios feladatok.

- Kodzmeghallgatasok, falugytlések adminisztracioja.

- A Hivatal koteles adatokat szolgaltatni és jelentést késziteni a képvisel6-testilet és
bizottsagai részére. Az ilyen igényeket a jegyzdnél kell irasban benyujtani.

1.3. A Hivatal 6nkormanyzati tarsulasokkal kapcsolatos feladatai

Ellatja:
- megallapodas alapjan az dnkormanyzat tarsulasanak munkaszervezeti feladatait.
- atarsulas mikoddésével kapcsolatos gazdalkodasi és adminisztracios feladatokat.
- az onkormanyzati tarsulasokban val6 részvétellel kapcsolatos feladatokat.

1.4. A Hivatal dnkormanyzati tulajdonu gazdasagi tarsasagokkal kapcsolatos feladatai
A Hivatal koordinalja az 6nkormanyzat és az dnkormanyzat tulajdonaban, vagy
tulajdonosi részesedésével mikod6 gazdasagi tarsasagok kozotti kapcsolatrendszert.

1.5. A Hivatal a polgarmester munkajaval kapcsolatban:
- Kozremlikodik a polgarmester allamigazgatasi feladat- és hataskoreinek
ellatasaban.
- Kozremikodik a honvédelmi, valamint a katasztrofa-igazgatasi ugyekben.
- Dontéseit el6késziti, szervezi azok végrehajtasat.
- Ellatja a jogszabalyban eléirt allamigazgatasi feladatokat.

1.6. A Hivatal a jegyzd munkajaval kapcsolatban:
- Kdézremlkddik az d6nkormanyzat mikodésével osszefuggd feladatok ellatasaban.
- KozremUkaodik a jegyz6 allamigazgatasi és hatdsagi jogkorének ellatasaban.

1.7. A Hivatal altaldnos feladatai

- Onkormanyzati feladatok koordinalasa, palyazati feladatok el6készitése,
bonyolitasa, végrehaijtas ellen6rzése, adatszolgaltatas,

- polgarmester vezetéi szintl tanacskozasainak el6készitése, szervezése,

- ifjusagi és sportfeladatok szervezése,

- intézményiranyitas és felugyelet,

- telepulésrendezés,

- beruhazasok, felujitasok el6készitése, koordinalasa, ellenérzése,

- Onkormanyzati szintl megallapodasok, szerz6dések elbkészitése, végrehajtasuk
szervezése, valamint nyilvantartasuk vezetése,

- civil szervezetekkel valé kapcsolattartas,

- idegenforgalommal, turisztikaval, egészséeguggyel kapcsolatos feladatok,

- Onkormanyzati ingatlanok Ugyintézésével,
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kulfoldi  telepulésekkel, hazai oOnkormanyzati tarsulasokkal, telepulési
onkormanyzatokkal, megyei 6nkormanyzatokkal valdé kapcsolattartas elékészitése,
az abban valo kdzremikodeés,

a jegyz6 vezet6i és belsé ellenérzési feladatainak ellatasaban valé kézrem(ikddés,
vezetdi megbeszélések elOkészitése, szervezeése,

valasztasok, népszavazasok, népi kezdeményezésekkel kapcsolatos feladatok
lebonyolitasa,

birésagi UIndkdk megvalasztasa,

kOzbeszerzések elOkészitése,

bélyegzék nyilvantartasa,

koztisztviselOk feletti munkaltatoi jogok gyakorlasa,

személyzeti munkaval, a polgarmester foglalkoztatasanak adminisztraciojaval,

az intézmeényvezet6i megbizasok palyaztatasaval,

koztisztvisel6k képzésével, tovabbképzésével,

hivatali szintl munkavédelemmel, tizvédelemmel,

a belterlleti kézbesitéssel, hirdetmények kdzzétételével,

a Ptk-bdl ered6 kozigazgatasi ugyekkel, ezen belll a birtokvédelemmel és a talalt
dolgokkal, szabalysértéssel,

onkormanyzati hatésagi Ugyekkel, ezen belll szociadlis ellatassal és
gyermekvédelemmel,

anyakonyvezéssel,

jegyz6i hataskorbe tartozé szocialis és egészségiggyel,

hagyatékkal,

honvédelemmel és polgari védelemmel — a polgarmester iranyitasaval,
kereskedelemmel és vendéglatassal,

kommunalis Ugyekkel,

a kdzmivelbdéssel,

a lakastérvényben meghatarozott jegyzdi hataskorokkel,

az ugyiratkezeléssel,

az allategészségliggyel és allatvédelemmel,

novenyvédelemmel,

statisztikai adatszolgaltatassal,

szemelyi adat- és lakcimnyilvantartassal, személyes adatok védelmével,

helyi addékkal, az addigazgatassal és az addzas rendjével,

a természetes személyekrél és a lakasokrol tartando nép- és lakasszamlalassal
(népszamlalas)

kapcsolatos feladatok.

1.8. A Hivatal gazdasaqi feladatai

Ellatja:

az dnkormanyzat egészét érinté gazdasagi és pénzugyi elemzések készitésével,

a koltségvetés tervezésével — koncepciod, éves koltségvetési rendelettervezet —
0sszehangolasaval, dsszeallitasaval,

a koltségvetés  végrehajtasaval, az  allamhaztartas részére torténd
adatszolgaltatassal, a beszamoldk Osszeallitdsaval, kapcsolédd adatszolgaltatas
teljesitésével,

normativ hozzajarulasok elszamolasaval,

a Hivatal és a részben 6nalléan gazdalkodé intézmények f6konyvi konyvelésének
ellatasaval,

a koltségvetesi eléiranyzatok nyilvantartasaval,

a pénzgazdalkodassal,

palyaztok pénzugyi lebonyolitasaval,

a bizonylatokkal és bizonylatkezeléssel,
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az analitikak vezetésével,

a hazipénztar kezelésével, szamfejtéssel,

a leltarozassal és selejtezéssel,

a hivatali készletgazdalkodassal,

az allami hozzajarulasok és tamogatasok kezelésével, nyilvantartasaval,
adatszolgaltatassal,

pénzforgalommal,

kézmifejlesztési hozzajarulasok elbirasaval és beszedésével,

az onkormanyzat vagyonrendeletében meghatarozott hataskorokkel kapcsolatos
feladatok,

egyéb mikodési bevételek elbirasaval és beszedésével, valamint az ezekkel
kapcsolatos végrehajtasi intézkedések el6készitésével és lebonyolitasaval,
pénzugyi ellenbrzésben valéo kdozremikodéssel, el6készitéssel, nyilvantartassal,
adatszolgaltatassal

kapcsolatos feladatokat.

2. Az egyes munkakorokhoz tartozé kiemelt feladat- és hataskorok

2.1. lgazgatasi ugyintéz6k

a) Altalanos feladatok:

Nem pénzugyi-gazdalkodasi targyu szabalyzatok koordinalasa, el6készitése,
nyilvantartasa.

Tevékenységi korébe tartozé palyazatok el6készitése, benyujtasa, megvaldsitasa.
Gondoskodik a személyes adatok védelmerdl.

Kullsd szervek altali megkeresésre adatszolgaltatas teljesitése.

Beszamol6khoz adatok szolgaltatasa.

Statisztikai adatszolgaltatasok.

Az iratok iktatasaval, azok irattarozasaval kapcsolatos feladatok.

b) Id6szakos és eseti feladatok:

Valasztasi, népszavazasi feladatok ellatasa.

c) Képvisel6-testuleti és bizottsagi munkaval kapcsolatos feladatok:

A képvisel6-testlilet Uléseinek elOkészitése, az elbterjesztbk részére jogi
felvilagositas, ugykorébe tartozo jogszabaly-ismertetdk készitése.

Kdzremikddés a rendelet - tervezetek el6készitésében.

Képviselb-testileti hatarozatok, rendeletek nyilvantartasa.

Képviselb-testlleti Ulések jegyzékdnyveinek elkészitése, Kormanyhivatalnak
tortén6é megkulldése.

A képvisel6-testllet lejart hataridejd hatarozatairdl tajékoztatd dsszeallitasa.

A képvisel6-testulet bizottsagai munkajanak segitése.

Az 6nkormanyzati rendelet kihirdetésével kapcsolatos feladatok.

A telepllési képviselOk részére a munkajukhoz szikséges technikai feltételek
biztositasa.

d) Telepulés-Uuzemeltetési feladatok:

Kézminyilvantartas vezetése.

Kommunalis igazgatas.

Koérnyezetvédelmi és telepulés-Uzemeltetési igazgatas.
Kozlekedési-hirkozlési- és vizlugyi igazgatas.

Helyi vizgazdalkodas korébe tartozé feladatok.
Koltségvetési beszamolokhoz adatszolgaltatas.

e) Telepulésfejlesztési és beruhazasi feladatok
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Beruhazasok el6készitése egyuttmikodve az Ado-, Pénzugyi és Gazdalkodasi
Csoporttal, elézetes célszerliségi vizsgalat végzése, elbkészitd targyalasok
szervezeése, azokon részvétel.

Beruhazasok megvaldsitasa soran szakmai segitségnyujtas, koordinaciokon valé
részvétel.

Tevékenységi koréhez tartozo palyazatok elékészitésében vald kdzremikodés.
Egyes onkormanyzati fejlesztési projektek, (kivéve kozbeszerzési bonyolitas és
miszaki ellendrzés) teljes korl lebonyolitasaban vald részvétel.

Az Onkormanyzat fejlesztéseivel, rekonstrukciocival, feldjitasokkal kapcsolatos
feladatok ellatasa.

A telepulés fejlesztési terveinek kidolgozasaban vald kozremikodeés.

Az Onkormanyzat forgalomképes vagyonanak legcélszeriibb hasznositasara
javaslatok kidolgozasa.

Az oOnkormanyzati tulajdonu ingatlanokkal kapcsolatos tulajdonosi doéntések
elb6készitése és azok végrehajtasa, egyuttmikodve az Ado-, Pénzugyi és
Gazdalkodasi Csoporttal.

Adatszolgaltatas a kozponti hivatal megkeresésére a terlletszervezeési,
telepllésszervezési dontések kozponti nyilvantartason torténd atvezetéséhez,
Kozremlkoddés a telekalakitassal kapcsolatos terlletrendezésben.

f) Epltesugy| feladatok:

Zsombd nagykozség kozigazgatasi teriletén a nem kiemelt épitéshatdsagi feladat
ellatasa.

Miszaki nyilvantartas, tervtar rendezése és folyamatos vezetése, a kotelez6
statisztikai adatkozlés.

Az oOnkormanyzat altal megvalositani kivant beruhazasokkal kapcsolatban
véleményezés.

Szakhat6sagi eljarasok lebonyolitasa,

Lakossagi bejelentések, panaszok Ugyintézése, helyszinelése,

Reklamtablak épitéshatdsagi ellenbrzése,

Foldhivatallal valo kapcsolattartas.

Rendezési tervvel kapcsolatos épitéshatosagi észrevételezeés, vélemeényezés.
Burkolat bontasi engedélyek kiadasa, végrehajtas és az eredeti allapot
helyreallitasanak ellenérzése.

Nyomvonalas beruhazasoknal a szakhatésagi nyilatkozat kiadasa és tulajdonosi
feladatok ellatasa.

Hazszam megallapitas.

g) Telepulésrendezési tervvel kapcsolatos feladatok:

A tervezés iddszakaban egyeztetéseken vald részvétel, szakmai vélemény
nyilvanitasa.

Jovahagyas soran testuleti elGterjesztés készitése, végrehajtasanak ellendrzése.
Az épitészeti Orokség helyi védelmével kapcsolatos szakmai elvarasok
megfogalmazasa.

A helyi rendeletekbdl adddo feladatok ellatasa.

h) Kornyezetvédelmi feladatok:

-A helyi jelentéségl természeti terulet védetté nyilvanitasarol, évasarol, 6rzésérdél,
fenntartasardl, valamint természeti allapotanak fejlesztéseérdl valé gondoskodas,
tovabba a védettség feloldasara iranyulé munkalatok elékészitése.

A rendkivuli levegétisztasag védelmi intézkedési terv tervezetének el6készitése.

A Nemzeti Kérnyezetvédelmi Programban foglalt célokkal, feladatokkal és a
telepllés rendezési tervével 6sszhangban készitett telepulési kérnyezetvédelmi
program tervezet elkészitése, az abban foglalt feladatok végrehajtasa,
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Az Onkormanyzat illetékességi teriiletén a kornyezet allapotanak értékelésére
vonatkozo elemzések elkészitése.

Kézremikodés a telepulésrendezeési- és fejlesztési tervek kornyezetvédelmi
munkarészeinek készitésében, e tekintetben a kdrnyezetvédelmi szempontok
ervenyesulésének figyelemmel kisérése.

A kornyezet allapotanak és annak az emberi egészségre gyakorolt hatasanak
figyelemmel kisérése, a koOrnyezetvédelmi szemlélet formalasat ceélzo
kezdeményezések segitése.

Hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladatok koordinalasa, ugyintézése.
Koérnyezetvédelmi és energiahatékonysagi targyu palyazati felhivasok, kiirasok
figyelemmel kisérése.

Kézrem(ikddés az ©Onkormanyzat energetikai palyazatainak, beruhazasainak
elbkészitésében és megvaldsitasaban, kulonos tekintettel a kornyezetvédelmi
szempontok érvényesitésére.

h) Szocialis igazgatas feladatai:

Tamogatas iranti kérelmekre szolgalé nyomtatvanyok kiadasa, atvétele,
ellenérzése, szocialis programmal valé egyeztetés, adatrogzités.

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény elbiralasra vald elbkészitése, a dontés
végrehajtasa.

A helyi rendeletben szabalyozott rendszeres és eseti telepllési tamogatasok
dontésre vald el6készitése, a dontés veégrehajtasa.

Koztemetés elrendeléséhez kapcsolddo feladatok ellatasa.

Szocialis ellatasok elbiralasahoz szukséges, valamint hatésagi megkeresésekre
torténd kdrnyezettanulmany elkészitése.

Jogosulatlanul igénybe vett szocialis ellatasok visszatéritésének elrendelésével
kapcsolatos hatdésagi feladatok ellatasa.

Adossagkezelési szolgaltatassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

Jogosulatlanul igénybe vett szocidlis ellatasok visszatéritésének elrendelésével
kapcsolatos hatdsagi feladatok ellatasa.

Részvétel a szocialis jelzérendszer munkajaban.

Bursa Hungarica 6sztondij palyazattal kapcsolatos feladatok ellatasa.

Sziunidei gyermekétkeztetés megszervezése és lebonyolitasa.

Szocialis célu tuzelb6anyag igényléssel és kiosztassal kapcsolatos feladatok.

Kllsb szervek altali megkeresésre adatszolgaltatas.

Onkormanyzati rendeletoen a lakossag szamara biztositott szemétszallitasi
kedvezményekhez adatszolgaltatas.

i) Anyakonyvi és csaladjogi feladatok:

Szuletés, hazassagkoteés, halaleset anyakonyvezése.

Kézrem(ikddés hazassagkotéseknél.

Kb6zremikodés a hazassagkotést kovetd személyi okmany cserénél.

Igény esetén kdzremikodés polgari gyaszszertartasnal.

Ismeretlen holttest anyakonyvezése,

Kalféldi allampolgar anyakdonyvi eseményét érinté adatszolgaltatas teljesitése.
Csaladvédelmi koordinacio.

Igazolas kiallitasa anyakodnyvi bejegyzésekrél.

A szulék megallapodasanak felvétele a szul6i felugyeleti jog gyakorlasa
kérdésében.

Gyermek nevének megallapitasa.

Képzelt szll§ adatainak megallapitasa.

Teljes hatalyu apai elismeré nyilatkozat felvétele nagykoru és cselekvbképes
személyek esetében.
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- Tajékoztatas a rendezetlen csaladi jogallas kezelésérdl.

- Holtnak nyilvanitas és a halal tényének biréi megallapitasaval kapcsolatos teendék.
- Honositassal, allampolgarsaggal 0sszefuggd ugyek ellatasa.

- Névviseléssel, névvaltozassal kapcsolatos lgyek.

- Csaladi jogallas rendezésével kapcsolatos tgyek.

- Anyakdnyvi okiratok kiallitasa.

- Allampolgarséagi eskiitétel elékészitése, lebonyolitasa,

- Csaladi események szervezése megrendelés alapjan.

- Szépkoruak koszontese.

j) Népesség-nyilvantartassal, személyi adat- és lakcimnyilvantartassal, kdzponti
cimregiszterrel kapcsolatos feladatok:
- A polgarok lakcimbejelentésében valé kdzremikodés.
- A polgarok adatait tartalmazo helyi nyilvantartasbol a torvényben meghatarozott
feltételekkel adatszolgaltatas teljesitése.
- A Kozponti Cimregiszter rendszer vezetésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

j) Tovabbi agazati feladatok:

- Honvédelmi igazgatas, polgari védelmi feladatok.

- Hagyatéki ugyintézés.

- Hamvak temetdn kivili elhelyezéséhez hozzajaruld nyilatkozat kiadasa, ezek
nyilvantartasa.

- Vagyoni leltar felvétele, vagyoni bizonyitvany kiadasa (ingé-és ingatlan,
jegyz6konyv készités).

- Ajegyz6 hataskorébe utalt ado- és értékbizonyitvany kiadasa.

- Kozremikodés a birtokvitas tgyek elintézésében.

- Esélyegyenlbséqi feladatok ellatasa.

- Torzskonyvi nyilvantartassal kapcsolatos feladatok.

2.2. Kozterulet felugyeld feladatai
a) Altalanos feladatok:
- Kulsé szervek altali megkeresésre adatszolgaltatas teljesitése.
- Beszamoldkhoz adatok szolgaltatasa.
- Statisztikai adatszolgaltatasok.
- Aziratok iktatasaval, azok irattarozasaval kapcsolatos feladatok.

b) Agazati feladatok:

- Ellatja a jogszabalyok altal a kdzterulet-feligyelet hataskorébe utalt feladatokat.

- Ellen6rzi a kozterllet hasznalat rendjének betartasat, a telkek el6tti kozterulet
rendben tartasat.

- A kozterlleten elhagyott autdk tulajdonosat felkutatja, intézkedik jarmi
elszallitasarol.

- El6késziti a kdzterllet hasznalati engedélyek kiadasat, ellenérzi azok betartasat.

- Kozremikodik a kozutkezel6i, tulajdonosi, hatosagi intézkedeést igénylé problémak
feltarasaban, a szukséges esetén intézkedést kezdeményez.

- Kozterlleten kozremikodik az allat-egészségugyi és ebrendészeti feladatok
ellatasaban.

- Figyelemmel kiséri a kozteruleti térfigyel6 kamerarendszer mikodéseét, teljesiti az
ehhez kapcsol6do adatszolgaltatasokat.

- Kozremikodik a parlagfi elleni veédekezéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban.

- Az Adllattartassal 0Osszeflggé feladatok ellatdsa, a szikséges és elGirt
nyilvantartasok vezetése.

- SzlUkség esetén, utasitasra segitséget nyujt a piac rendjének biztositasaban, a piaci
helypénz beszedésében és az ezzel kapcsolatos feladatok ellatasaban.
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a Helyi Védelmi Bizottsag védelmi intézkedéseivel, adatszolgaltatasaval
kapcsolatos feladatokat.

A helyi tizvédelemrdl valo gondoskodasbdl adodo feladatok ellatasa.

Talalt targyakkal kapcsolatos eljarasok.

Kapcsolattartas a Zsombaoi Polgarér Egyesulettel.

Kapcsolattartas az Onkormanyzat mez&dri szolgalataval.

Kapcsolattartas a rendérséggel.

Kdbzrem(ikddés a birtokvitas ugyek elintézésében.

2.3. Ado-, Pénziqyi és Gazdalkodasi Csoportvezetd

a) Altalanos feladatok:

Kullsé szervek altali megkeresésre adatszolgaltatas teljesitése.
Beszamol6khoz adatok szolgaltatasa.

Statisztikai adatszolgaltatasok.

Az iratok iktatasaval, azok irattarozasaval kapcsolatos feladatok.

b) Ado-, Pénzlgyi és Gazdalkodasi Csoport_ vezetésével kapcsolatos feladatok:

ellatja a szakmai vezetést;

elldtia a Gazdalkodas vezetésével kapcsolatos munkaszervezési, ellenérzési,
iranyitasi és javaslattételi feladatokat;

ellatja a belsé szabalyzatokban meghatarozott ellenérzési feladatokat;

részt vesz a képvisel6-testuleti és bizottsagi uléseken;

felel a Gazdalkodas feladatkdrébe tartozd képvisel6-testuleti és bizottsagi dontések
végrehajtasanak ellenbrzéseéert.

c) Agazati feladatok:

Onkormanyzati megallapodasok, szerzédések, pénziigyi-gazdalkodasi targyu
szabalyzatok koordinalasa, el6készitése.

Befektetési és vallalkozasi tevékenység koordinalas.

Az onkormanyzat egészét érinté gazdasagi €s pénzugyi elemzések készitése.

A Kkoltségvetés tervezésének elbkészitése, Osszeallitasa és a végrehajtas
szervezése, ellendrzésben valo részvétel.

A koltségvetés végrehajtasanak az allamhaztartas szamara valé adatszolgaltatasi
és beszamolasi kotelezettségek hataridére torténd teljesitése, valamint a
kapcsolddo statisztikai adatszolgaltatas.

Az Onkormanyzat és intézményei koltségvetésének végrehajtasardl szolo
beszamol6 és rendelet-tervezet elkészitése.

A tamogatasok pénzugyi lebonyolitasa, az elszamoltatasok felulvizsgalata.
Zsombd Nagykozség Onkormanyzata és intézményei pénziigyi szabdalyzatainak
elkészitése, karbantartasa és aktualizalasa.

Az allami hozzajarulasok elszamolasa.

Zsombd Nagykozség Onkormanyzata és intézményei gazdalkodasanak operativ,
pénzugyi — szamviteli lebonyolitasanak szakmai iranyitasa és a koltségvetési
eléiranyzatok nyilvantartasa.

Az 6nkormanyzat adossagrendezési eljarasanak elékészitése.

A Kkoltségvetési feladatok ellatasaba tartozd képvisel6-testuleti és bizottsagi
el6terjesztések el6készitése.

Az onkormanyzati intézmeények folyamatos pénzellatasanak figyelemmel kisérése.
Az Onkormanyzat és intézményei gazdalkodasanak figyelemmel kisérése, a
bevételek és kiadasok teljesulésének figyelemmel kisérése, intézkedés a bevételi
elmaradasok behajtasara.

A koltségvetést érinté képviselb-testlleti hatarozatok, polgarmesteri és jegyzéi
intézkedések végrehajtasa.
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Javaslattétel egyéb banki szolgaltatasok igénybevételére, szukség esetén
hitelfelvételre.

Az Oonkormanyzat likviditasi helyzetének figyelemmel kisérése és a hitelfelvétel
feladatok el6készitése.

A hitelezési ajanlatok elbiralasahoz képviselO-testuleti elbterjesztésekkel,
igénylésekkel, a hitelszerz6dések naprakész nyilvantartdsaval és kezelésével
kapcsolatos feladatok.

A Pénzlgyi Bizottsag mikddésével kapcsolatos el6készitd, koordinalasaban valo
kozremikod6 és a hozott dontések végrehajtasanak alakulasanak, annak
figyelemmel kisérésével, valamint a hozott hatarozatok végrehajtasara vonatkozo6
intézkedésekkel kapcsolatos feladatok ellatasa — a kiadott polgarmesteri és a
jegyz6i egyuttes intézkedés alapjan.

A Képviselo-testulet altal jovahagyott eredeti és modositott eléiranyzatok rogzitése,
kdényvelése, adatszolgaltatds a Magyar Allamkincstar altal biztositott informatikai
rendszerben a Magyar Allamkincstar altal megadott hataridében

El6késziti az intézményvezetdk részére Kkoltségvetési moddositasi javaslatot,
elbkésziti a polgarmester szamara az atruhazott hataskorben hozott el6iranyzat-
modositasi dontéseket, rendelet-tervezet formajaban elékésziti a Képviseld-testilet
tajékoztatasat a koltségvetés mddositasardl.

A bejové szamlak érkeztetése, kontirozasa és konyvelése, kimend szamlak
kontirozasa és konyvelése.

Analitikus nyilvantartasok vezetése.

Havi, negyedéves és éves adatszolgaltatas (elemi koltségvetés, koltségveteési
jelentés, mérlegjelentés, zarszamadas) a Magyar Allamkincstar altal biztositott
informatikai rendszerben a Magyar Allamkincstar altal megadott hataridében.
F6kdnyvi és analitikus kdnyvelés havi, negyedéves zarlati feladatai.

Eves zarasi munkak koordinalasa.

A vagyonmérleg elkészitése és annak a zarszamadassal egyidejlleg a Képvisel6-
testllet elé terjesztése.

A vagyonmérleget alatamaszto leltarozasi, valamint az azt megeléz6 selejtezési
tevékenység koordinalasa.

Kapcsolattartas a belsé ellendérrel.

Folyamatba épitett ellen6rzés, a bels6é ellenér, konyvvizsgald vagy kulsé
szervezetek altal végzett ellenérzésben vald kdzremikddés.

Javaslatot tesz a polgarmester felé az onkormanyzati vagyon hasznositasaval,
mikddtetésével kapcsolatosan.

Nemzeti Ado- és Vamhivatal felé teljesitendd bevallasok elkészitése.
Ingatlanvagyon-kataszter vezetése.

Targyi eszkdz nyilvantartas vezetése, értékcsokkenés elszamolasa.
Kbzrem(ikddés a kdzbeszerzési eljarasokban.

Kapcsolattartas a Magyar Allamkincstarral.

Bolcs6dei, o&vodai, alapfoku oktatasi, kdézmivel6dési, egészségugyi és
szocialpolitikai feladatokat ellaté intézmények mikodésének koordinalasa.
Kézrem(kddés az  Onkormanyzati  palyazatok  pénzigyi vonatkozasu
elbkészitésében, lebonyolitasaban.

Kézrem(kddés az oOnkormanyzati beruhazasok és felujitdsok pénzigyi
lebonyolitasaban, elszamolasaban és ellenérzésében.

Kézrem(kddés a lakossagi kozmdifejlesztések koncepcidjanak pénzigyi
elbkészitésében.

Kézrem(ikddés az oOnkormanyzati tulajdonban katasztréfa, vis maior soran
keletkezett karokkal kapcsolatos igényfelméréseknél, elszamolasoknal.

20



2.4. Gazdalkodasi ugyintéz6

a) Altalanos feladatok:

Kullsb szervek altali megkeresésre adatszolgaltatas teljesitése.
Beszamoldkhoz adatok szolgaltatasa.

Statisztikai adatszolgaltatasok.

Az iratok iktatasaval, azok irattarozasaval kapcsolatos feladatok.

b) Foglalkoztatassal kapcsolatos feladatok:

Az intézményvezet6k munkaltatdi jogkdrben hozandd dontéseinek elbkészitése,
azok végrehajtasa.

A munkaltatéi dontések, tavollétek rogzitése a Magyar Allamkincstar altal biztositott
informatikai rendszerben a Magyar Allamkincstar altal megadott hataridében.

A helyi kifizetések szamfejtése és feladasa a kdzponti bérszamfejtés felé a Magyar
Allamkincstar altal biztositott informatikai rendszerben a Magyar Allamkincstar altal
megadott hataridében.

Az &gazati jogszabalyokban rogzitett személyi nyilvantartas felfektetése és
naprakész vezetése.

A munkatarsak tovabbképzésének szervezése.

Munka- és tlizvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasanak megszervezése.
Koztisztvisel6i  vagyonnyilatkozatok  nyilvantartasa, vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség koordinalasa a vagyonnyilatkozat tételre vonatkozé szabalyzat
rendelkezései szerint.

c) Kozfoglalkoztatassal és kozérdekl munkaval kapcsolatos feladatok:

A kozfoglalkoztatds megszervezése, munkaerigény benyuljtasa, hatosagi
szerzOdés kezelése, elszamolas benyujtasa, a foglalkoztatas ellenérzése.

A foglalkoztatas szervezése és lebonyolitasa érdekében kapcsolattartas a
Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalattal.

Rendszeres kapcsolattartas az allami munkalgyi szervezettel.

Kozérdekd munka elrendelésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

Nyari didkmunka szervezése és lebonyolitasa.

Diakok k6z0sségi szolgalatanak szervezeése.

d) Intézmények mikodésével és telepuléstizemeltetéssel kapcsolatos feladatok:

Onkormanyzati megallapodasok, szerzédések nyilvantartasa.

Kapcsolat tartasa a kdzlzemi szolgaltatast nyujté gazdasagi tarsasagokkal.
K6zlzemi fogyasztasi adatok nyilvantartasa, kiugréan magas érték esetén jelzés az
utasitasi jogkorrel rendelkezd vezetd felé.

Temet6 fenntartasaval kapcsolatos feladatok, temetd nyilvantartas vezetése.

A Hivatal mikddésének targyi és technikai feltételeinek biztositasa.
Gyermekétkeztetési feladatok szervezeése, igénybe vételi nyilvantartas vezetése,
bevételek beszedése, hatralékok behajtasa.

Tobb felhasznaldt érintd koltségek felosztasa, tovabbszamlazasa a felhasznaldk
részére.

Garanciajegyek kezelése, garancialis jogok érvényesitése.

Vagyon- és felel6sségbiztositassal, gépjarmivek kotelez6 biztositasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa.

e) Addugyi feladatok:

Adézoi torzsadatok karbantartasa.

A bevallott vagy bejelentett adatvaltozasok adougyi kezelése.
Addbevallasok Ugyintézése, feldolgozasa, kivetés.

Adofizetési kotelezettseég megallapitasa, kozlése, jogerésitése.
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A tarsszervektdl kapott adatallomanyok feldolgozasa, az adohatésagi adatbazissal
val6 dsszevetése.

Ellendrzési eljaras lefolytatasa, jegyzd6konyvek elkészitése.

Adokotelezettség megszintetése, torlési hatarozatok kiadasa.

A lakossag és gazdalkodd szervezetek tajékoztatasa adokotelezettséguk
teljesitésének elésegitése érdekében.

Term6fold bérbeadasbdl szarmazo jovedelemaddval kapcsolatos feladatok ellatasa.
Adokotelezettségek teljesitésének ellendrzésére iranyuld addigazgatasi eljarasok
lefolytatasa.

A méltanyossagi, fizetési kedvezményt megallapité hatarozatok elékészitése.

A bankszamlakivonatok folyamatos, naprakész konyvelése.

Befizetések addfolydszamlara konyvelése.

éves Kkivetési Osszesitok (lajstromok), onad6zok bevallasi lajstromainak és az
id6szakok utani zarasi 6sszesiték elkészitése.

Pénzintézeti szamlakivonatok, utalvanyok ellenérzése, atfuto tételek rendezése.
Pénzigyi zarasokat kdvetéen a fékonyvi kdnyvelés felé vald adatszolgaltatas.

Az adonem szamlakrol a koltségvetési elszamolasi szamla javara torténé utalasok
bonyolitasa.

Az idegen bevételi szamlardl mas szerv részére torténd kiutalasok lebonyolitasa.
Az addék modjara kimutatott koztartozasok eldirasaval, behajtasaval kapcsolatos
jegyz6i feladatok ellatasa a tényleges veégrehajtasi cselekmények kivételével.
Tulfizetések rendezése, visszautaldsa az ad6z6 szamara.

Addigazolasok kiadasa.

A Képviselb-testllet - és ezaltal a lakossag - évenkénti tdjékoztatasa a beszedett
adok Osszegero.

Adotartozasok és addk médjara behajtando kdztartozasok behajtasaval kapcsolatos
elbkeészit6 feladatok ellatasa.

Behajtasi intézkedések megtétele, letiltasok, azonnali beszedési megbizasok
(inkasszok) kiadasa, ingévégrehajtas elrendelése, foganatositasa az adohatralékos
tételek és a behajtasra kimutatott kdztartozasok esetében, ingatlan-végrehajtas a
jogszabaly szerinti feltételek esetén,

Jogszabalyi feltételek fennallasa esetén behajthatatlansag miatti térlések
elrendelésének elbkészitése.

Behajthatatlanna valt tételek folyamatos nyomon kdvetése, a behajthatatlansag
miatt torolt tételek rendszeres felllvizsgalata, nyilvantartas vezetése.

Elévulésnek kitett tételek figyelemmel kisérése, elévllt tételek torlése.
Kereskedelmi igazgatas, Uzletekkel, szallashelyekkel kapcsolatos feladatok.
Telepengedélyek.

e) Egészségugyi agazattal kapcsolatos feladatok:

f) P&

Kapcsolattartas a helyi egészségugyi szolgaltatdkkal.
A védoéndi szolgalat finanszirozasaval, mikodésével kapcsolatos feladatok ellatasa,
adatszolgaltatasok teljesitése.

nzugyi - gazdalkodasi feladatok:

A mez66r mikodésével kapcsolatos adminisztrativ feladatok.

Folyamatba épitett ellenérzés, a belsé ellendr vagy kilsé szervezetek altal végzett
ellenérzésben vald kozremikodés.

Erdekeltségi bevételek beszedése, nyilvantartasa.

Kbzmuibefizetések nyilvantartasa.

A Polgarmesteri Hivatal, mint koltségvetési szerv operativ gazdalkodasi
feladatainak ellatasa.
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Gondoskodas az intézmények pénzellatasarol az onkormanyzat koltségvetési
rendeletének megfeleléen.

Eves zarlati munkak elvégzése.

A vagyonmérleget alatamaszto leltarozasi, valamint az azt megeléz6 selejtezési
tevékenység.

Az agazati jogszabalyokbdl, a helyi rendeletekbdl és belsé szabalyzatokbdl
eredé6feladatok ellatasa.

Az onkormanyzat és intézményei, valamint az énkormanyzat gesztorsagaval
muikodé tarsulas gazdasagi eseményeinek fokonyvi és analitikus nyilvantartasa.
Az Onkorményzat és intézményei vagyonanak nyilvantartasa forgalomképesség
szerinti megbontasban.

Kapcsolattartas a szamlavezet6 pénzintézettel.

Kozremikodés a palyazatok kifizetési kérelmének, id6szakos és zaro
elszamolasanak benyujtasaban.

Beérkez6 szamlak alaki és tartalmi ellenérzése, konyvelési rendszerben torténd
rogzitése.

A szerzédésekben foglalt bevételek beszedése, a kotelezettsegvallalasokbol eredd
kiadasok teljesitése.

Készpénzes forgalom pénztari lebonyolitasa.

Banki miveletek.

Kimené szamlak kiallitasa.

Kbvetelések és kotelezettségvallalasok nyilvantartasa.

Kbzponti koltségvetésbdl igényelhetd kiadasok igénylésének elkészitése.

. Ugykezel®

Gondoskodik a postai uton, hivatali kapun, az elektronikus levelezési cimeken é
kapcsolattartasi feluleteken érkezett kildemények fogadasarol.

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen gondoskodik a
kuldemények, elektronikus iratok atvetelérdl, azokat szignalasra tovabbitja a
jegyzének.

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen gondoskodik a beérkezett
iratok bontasardl, érkeztetéseérdl, iktatasarol.

Ellatja a postazasi feladatokat.

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen gondoskodik az iratok
irattarozasarol.

Elvégzi az iratok selejtezésével és levéltarba helyezésével kapcsolatos feladatok
elbkészitését. Dontést kovetben végrehajtia az iratok selejtezésével és levéltari
atadasaval kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik az ugyintézéssel és Ugyiratforgalommal 6sszefliggésben jelentkez6
statisztikai adatszolgaltatas teljesitésérdl.

Gondoskodik az irattar kezelésérdl.

Kezeli az onkormanyzati mobiltelefon szerzédést és a hatdlya ala tartozo
el6fizetéseket.

Beszamoldkhoz adatok szolgaltatasa.

A Hivatal mikodésének targyi €s technikai feltételeinek biztositasa.

Termd&fold, haszonbérlet kiflggesztések.

Birosagi, végrehajtoi kifUggesztések.

3. A munkakori leiras

A Hivatal koztisztvisel6i a jegyz6 altal meghatarozott munkakari leiras szerint latjak el
feladatukat. A munkatars feladat- és hataskorét részletesen a személyre szabott
munkakoari leiras tartalmazza.
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A munkakoari leiras dsszeallitasa, folyamatos karbantartasa a jegyzé feladata.

4. A hataskorok gyakorlasanak médja

a) Jogszabalyban meghatarozott sajat hataskorrel bir:
- apolgarmester,
- ajegyzo,
- az anyakonyvvezetb.

b) A Képvisel6-testilet jogszabalyban és az 6nkormanyzati SZMSZ-ben foglaltak szerint
a polgarmesterre és a jegyz6ére hataskort atrunhazhat.

c) A sajat hataskorrel biré hataskorét irasban atruhazhatja.

5. A kiadmanyozas rendje
5.1. Kiadmanyozasra a hataskor cimzettje jogosult.

5.2. A jogszabalyban meghatarozott hataskorében
a) a polgarmester (sajat és atruhazott hataskorben),
b) a jegyzo,
c) az anyakonyvvezetd

kiadmanyoz.

5.3. A kiadmanyozasi jog jogosultja e jogkoreét részben vagy egészben atruhazhatja, az
atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb
nem delegalhaté. Az atruhazas nem érinti a hataskor jogosultjanak a személyét és
felelésségét.

5.4. A polgarmester és a jegyz6 a kiadmanyozas rendjét belsé szabalyzatban hatarozza
meg.

VIIl. A BELSO ELLENORZESI FELADATOK ELLATASA, A BELSO
KONTROLLRENDSZER MUKODTETESE

1. A belso ellenorzési feladatok ellatasa

1.1. A bels6 ellenérzési feladatokat megallapodas alapjan a — Zsombé Nagykozség
Onkormanyzata tagsagaval mikodé - Szegedi Kistérség Tobbcélu Tarsulasa
alkalmazasaban allo bels6 ellendr latja el. Tevékenységét a nemzetkozi, valamint
az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési standardok,
utmutatdk figyelembevételével, valamint a belsd ellendrzési vezet6 altal - az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett belsé ellendrzési kézikonyv minta
megfelel6 alkalmazasaval - kidolgozott és a koltségvetési szerv vezetdje altal
jévahagyott belsé ellendrzési kézikdnyv szerint végzi.

1.2. A koltségvetési szerv vezetdje koteles biztositani a belsd ellenér funkcionalis
fuggetlenségét, kulondsen az alabbiak tekintetében:
a) az éves ellenbrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési mddszerek alapjan és
soron kivuli ellendrzések figyelembevételével,

b) az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa

c) az ellen6rzési mdédszerek kivalasztasa,

d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellenérzési jelentés elkészitése,

e) a bels6 ellenér bizonyossagot ado ellendrzési és a nemzetkdzi, valamint az

allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett belsé ellendrzési
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standardokkal Osszhangban |év6 tanacsadasi tevékenységen kivil mas
tevékenység végrehajtasaba nem vonhaté be.

1.3. A bels6é ellen6r nem vehet részt a koltségvetési szerv operativ mikodésével

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

kapcsolatos feladatok ellatasaban, kilondsen az alabbiakban:

a) a koltségvetési szerv mikodéseével kapcsolatos dontések meghozatala,

b) a koltségvetési szerv barmely végrehajtasi vagy iranyitasi tevékenységében
valo részvétel,

C) pénzugyitranzakciok kezdeményezése, vagy jovahagyasa, vagy kotelezettség
vallalasa, a szervezet barmely munkatarsa tevékenységének iranyitasa,
kivéve, ha ezek a munkatarsak szakértéként segitik a belsé ellenéroket,

d) bels6 szabalyzatok elkészitése, a bels6 ellenérzésre vonatkozokon kivul,

e) intézkedési terv elkészitése, a belsé ellenbérzésre vonatkozdkon kivl.

A belsé ellenérnek tevékenysége soran flggetlennek, kilsé befolyastél mentesnek,
partatlannak és targyilagosnak kell lennie.

A belsé ellendrzést végz6 személy tevékenységének tervezése soran onalléan jar
el, ellendrzési terveit kockazatelemzésre alapozva és a soron kivuli ellenérzések
figyelembevételével allitja 6ssze.

A vizsgalatvezet6 az ellenbrzési programot szakmai megitélésének megfeleléen
allitja dssze.

A belsé ellenér 6nalléan allitia 6ssze a megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat tartalmazé ellenérzési jelentést.

A belsé ellenér jelentéseit kozvetlenul a koltségvetési szerv vezetbjének kuldi meg.

2. A belso ellenor

2.1. A belso ellenér belsé ellendrzést végezhet:

a) az dnkormanyzat iranyitasa ala tartozé barmely koltségvetési szervnél,

b) az dnkormanyzat sajat vagy az iranyitasa, felugyelete ala tartozo koltségveteési
szerv hasznalatdba, vagyonkezelésébe adott vagyonnal valé gazdalkodas
tekintetében,

c) az o6nkormanyzat altal nyujtott koltségvetési tamogatasok felhasznalasaval
kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a lebonyolitd szerveknél, és

d) az dnkormanyzat iranyitasa ala tartozé gazdasagi tarsasagnal.

2.2. A belsé ellendrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére,
kilonosen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és
elszamolasanak, valamint az eszk6zokkel és forrasokkal valé gazdalkodasnak a
vizsgalatara.

2.3. A belsé ellendrzés bizonyossagot add tevékenysége korében ellatando feladata:

a) elemzi, vizsgalja és értékeli a belsé kontrollrendszerek kiépitésének,
mikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint
mikodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

b) elemzi, vizsgalja a rendelkezésre all6 erdforrasokkal valé gazdalkodast, a
vagyon megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfelel6séget,
a beszamolok valédisagat,

c) vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezék, hianyossagok
megszlntetése, kikuszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok
megelézése, illetve feltarasa érdekében, valamint a koltségvetési szerv
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d)

mikodése eredményességének novelése és a belsé kontrollrendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

nyilvantartja és nyomon koveti a bels6 ellenbrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

2.4. Ellatja a kozbeszerzések és kozbeszerzeési eljarasok ellenbrzését.

2.5. Bizonyossagot add tevekenységet az alabbi ellendrzési tipusok szerint kell ellatni:

a)

O

D

[eNNe]
SN N = N

szabalyszerlségi ellendrzés
pénzugyi ellenérzés
rendszerellendrzés
teljesitmény-ellen6rzés
informatikai ellenérzés

2.6. A bels6 ellenér tanacsadasi tevékenységet lat el a nemzetkozi belsé ellenbrzési
standardok és a bels6 ellendrzési kézikonyv szerint. A tanacsado tevékenység
keretében ellathat6 feladatok lehetnek kulondsen:

a)
b)

c)

a vezetbk tamogatasa az egyes megoldasi lehet6ségek elemzésével,
ertékelésével, vizsgalataval, kockazatanak becslésével,

pénzugyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal val6 ésszer(ibb
és hatékonyabb gazdalkodasra iranyuld tanacsadas,

a vezetbség szakértéi tamogatasa a kockazatkezelési és
szabalytalansagkezelési rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer
kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében,

tanacsadas a szervezeti strukturak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment
tertletén,

konzultacid és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia
elkészitésében,

javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv muikodése
eredményességének nodvelése és a belsé kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv belsd szabalyzatainak
tartalmat, szerkezetét illetéen.

3. A belso ellenorzési vezeto

3.1. A belsd ellenérzési vezetéi feladatokat a Szegedi Kistérség Tobbcélu Tarsulasa
altal kijelOlt belsé ellendr latja el.

3.2. A belsé6 ellen6rzési vezet6 feladata:

a)
b)

a belsé ellenérzési kézikonyv elkészitése,

a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellen6rzési tervek
Osszedllitdsa, jovahagyas utan a tervek végrehajtasa, valamint azok
megvalodsitasanak nyomon kovetése,

a bels6é ellenérzési tevékenység megszervezése, az ellenbrzések
végrehajtasanak iranyitasa,

az ellendrzések dsszehangolasa;

amennyiben az ellendrzés soran buntet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot adoé cselekmény, mulasztas vagy
hianyossag gyanuja merul fel, a koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a
koltségvetési szerv vezetdjének érintettsége esetén az iranyitd szerv
vezet6jenek a haladéktalan tajékoztatasa és javaslattétel a megfeleld eljarasok
meginditasara,

a lezart ellen6rzési jelentés koltségvetési szerv vezetbje szamara torténd
megkuldése,
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g) az éves ellendrzeési jelentés, illetve az 0sszefoglald éves ellenbrzési jelentés
Osszedllitasa.

3.3. A bels6 ellen6rzési vezetd koteles:

a) gondoskodni arrdl, hogy érvényesiljenek az allamhaztartasért felelés miniszter
altal kozzétett modszertani utmutatok,

b) gondoskodni a belsé ellenérzések nyilvantartasardl, az ellen6rzési
dokumentumok meg6rzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok
biztonsagos tarolasardl,

c) részt venni a szakmai tovabbképzéseken,

d) a koltségvetési szerv vezetdjét az éves ellenbrzési terv megvaldsitasardl, és az
attél valo eltérésekrdl tajekoztatni,

e) kialakitani és milkodtetni az elvégzett belsd ellen6rzéseket tartalmazé
nyilvantartast,

f) a bels6 ellenérzési tevékenység soran kezelt adatokat illetéen betartani az
adatvédelmi és minésitett adatok védelmére vonatkozo elGirasokat.

4. A belso kontrollrendszer mikodtetése

A belsé kontrollrendszer mikdodtetése érdekében a jegyz6 kotelessége:

a jogszabalyokban meghatarozott és ezeken tul a hivatali feladatellatast segit6
bels6 szabalyzatok Osszeadllitasa, kiadasa, az érintettekkel torténd
megismertetése,

a szabalyzatok hatalyossaganak naprakészen tartasa, a jogszabalyvaltozasokbol
eredd szabalyozasi valtozasok szabalyzatokon torténé atvezetése,

a vonatkozo jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban foglaltak végrehajtasanak
és betartasanak folyamatos ellenérzése,

a bels6 szabalyzatokban a felel6sségi korok meghatarozasa,

az éves ceélok szervezeti stratégianak megfelel6 meghatarozasa,

a szervezeti célok megvalositasahoz szikséges er6forrasok (pénzugyi,
humanerdéforras, eszk6zok, informacid, stb.) biztositasa, folyamatok kialakitasa,
az egyes folyamatokra a megfeleld kontrollok kialakitasa,

a célokat veszélyeztetd kockazatok felmérése és kezelése,

a szervezeten beluli és a szUkséges kulsé informacidéaramlas biztositasa,

minden folyamat tekintetében a nyomon koévetés, a felllvizsgalat és a
visszacsatolas biztositasa,

az ugyintézék évenkénti beszamoltatasa,

az egyes terlleteken, folyamatokban jelentkez6 hibak, hianyossagok feltarasa,
intézkedés ezek megszilintetésére,

minden folyamat tekintetében a folyamatba épitett, el6zetes, utdlagos és vezetdi
ellendrzés.

IX. A HIVATAL BELSO ES KULSO KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

1. Bels6 kapcsolattartas

A Hivatal feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében az ligyintéz6k egymassal szoros
munkakapcsolatot kdtelesek fenntartani.

Az egylttmikddésen alapuld munkakapcsolatban az Ugyintéz6knek minden olyan
intézkedésnél, amely egy masik ugyintéz6 mikodési teruletét érinti, az intézkedeést
megel6zden egyeztetési kdtelezettséguk van.

A kapcsolattartas soran figyelemmel kell lenni az Etikai Kodex el6irasaira is.
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2. A kulso kapcsolattartas

a) Az ugyfelekkel valé megfelel§ kapcsolat kialakitasa és fenntartasa a Hivatal
minden dolgozdjanak munkakori kotelezettsége.

b) J6 munkakapcsolat kialakitdsara és fenntartasara kell térekedni azokkal a
szervekkel, szervezetekkel és intézményekkel, amelyek feladataik ellatasa soran
helyi, kistérségi, regionalis vagy orszagos szinten kapcsolatban allnak, vagy
racionalis egyuttmikodéssel, a kolcsonbs elbnyok eérvényre juttatasaval,
kapcsolatban allhatnak a Hivatallal.

c) Az Onkormanyzatot érint6 tajékoztatasi és kommunikacios tevékenységéért a
polgarmester a felel8s. Onkormanyzati tigyekben nyilatkozni, tajékoztatast adni —
eltéré jogszabalyi rendelkezés hianyaban — a polgarmester, az alpolgarmester,
illetve az altaluk erre felhatalmazott személy jogosult.

d) A Hivatal szakmai kapcsolatainak kialakitasa és apolasa els6sorban a jegyz6
feladata. A Hivatal tajékoztatasi és kommunikacidés rendszerének kialakitasaért
valamint tevékenységeéért a jegyz6 a felel6s. Hivatali Ugyekben nyilatkozni,
tajékoztatast adni — eltér6 jogszabalyi rendelkezés hianyaban — a jegyzé, illetve
az altala erre felhatalmazott személy jogosult.

e) Az allampolgarok és a tarsadalmi szervezetek a lakossagi forumokon,
k6zmeghallgatasokon, az dnkormanyzat altal mikodtetett honlapon és k6zdsségi
média feluleten, valamint hirdetmények utjan kapnak tajékoztatast a Hivatal
mikodésérdl, munkajarol. A lakossag tajékoztatasat szolgalja az ingyenesen
megjelend Zsombdi Hirmondd cimi 6nkormanyzati lap is.

f) A személyes kapcsolattartas soran figyelemmel kell lenni az Etikai Kddex
elbirasaira is.

X. EGYEB SZABALYOK

1. A munkatarsak jogainak érvényesilése, érdekeinek védelme

a) A hivatalban a koztisztvisel6k és ugykezel6k kodzszolgalati jogviszonyaval
kapcsolatos érdekeinek elémozditasa és veédelme érdekében érdekvedelmi
szervezet (szakszervezet) mikddhet.

b) A jegyz6 koteles kikérni a helyi munkavallaloi érdekképviseleti szerv véleményét
a munkatarsak munkavégzésére, munka- és pihendidejére, jutalmazasara,
valamint juttatasaira vonatkozo, a jegyz6 hataskorébe utalt szabalyozasrol.

c) A jegyz6 a hivatal szervezetében torténd létszamcsokkentés végrehajtasardl a
hivatalnal képviselettel rendelkez6 munkavallaléi érdekképviseleti szerv
véleményének kikérése utan donthet.

d) A helyi munkavallaléi érdekképviseleti szerv a jegyz6t6l a munkatarsakat érint6
kérdésekben, a részmunkaidés és hatarozott idére sz6l6 foglalkoztatas
helyzetének alakulasardl tajékoztatast kérhet.

e) A helyi munkavallaléi érdekképviseleti szerv javaslatot tehet a munkatarsakat
érintd intézkedésekre, helyi szabalyozasi targykorokre.

2. A koztisztviselok szakmai képzése
A Hivatal koztisztvisel6inek szakmai képzését — a személyzeti, munkalgyi Ugyintéz6
kézrem(ikodésével - a jegyzb szervezi és ellendrzi.

3. A szabadsag igénybevételének rendje
A szabadsag igénybe vételének rendjét a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.
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4. Az adatvédelmi tevékenység iranyitasa

A Hivatalban a személyes adatkezelési, adatbiztonsagi és adatszolgaltatasi, valamint a
kozérdekl adatok nyilvanossagaval 0sszefuggd tevékenységeket a jegyz6 latja el a
Hivatal bels6 szabalyzataban foglaltak szerint.

5. Ugyiratkezelés
A Hivatal lUgyiratkezelésére vonatkozo szabalyokat az Iratkezelési szabalyzat hatarozza
meg.

6. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités

A pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités és
ellenjegyzés szabalyait kilon belsé szabalyzat tartalmazza, amely a szamviteli politika
részet képezi.

7. Bankszamlak feletti rendelkezés

A Hivatal pénzintézetnél vezetett bankszamlak felett rendelkezésre jogosultakat,
nyilvantartasukat és alairas mintajukat, a rendelkezés szabalyait a Pénz- és értékkezelési
Szabalyzat tartalmazza.

8. Bélyegzbhasznalat és -nyilvantartas
8.1. A hasznalatban lév6 bélyegzok leirasa

a) A ,ZSOMBO NAGYKOZSEG KEPVISELOTESTULETE” feliratd, kdzépen a
Magyar Koztarsasag cimerével ellatott (sorszamozott) kérbélyegzd hasznalata a
képvisel6-testileti ulések jegyz6konyveinél.

b) A ,ZSOMBO NAGYKOZSEG POLGARMESTERE” feliratt, kdzépen a Magyar
Koztarsasag cimerével ellatott korbélyegz6 hasznalatara Zsombo Nagykozseég
Polgarmestere jogosult.

c) A ,ZSOMBO NAGYKOZSEG JEGYZOJE” feliratt, kdzépen a Magyar
Koztarsasag cimerével ellatott korbélyegz6 hasznalatara Zsombo Nagykozseég
Jegyzdje jogosult.

d) A Hivatal hivatalos kérbélyegzdje: ,ZSOMBOI POLGARMESTERI HIVATAL”
felirattal és kdzépen a Magyar Koztarsasag cimerével van ellatva (sorszamozva).

e) A hivatalos bélyegz6 lenyomatat csak a kiadmanyozasra jogosult alairasaval
ellatott kiadmanyokon lehet hasznalni.

8.2. A bélyegz6k nyilvantartasa

a) A hivatalos bélyegz6 szlikséglet felmérésérél, majd igény esetén a
megrendelésérél a jegyz6 gondoskodik.

b) A hasznalatba adott bélyegzdkrdl nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak
legalabb a kovetkezdket kell tartalmaznia: sorszam, bélyegzd lenyomata, a
bélyegz6 kiadasanak napja, a bélyegz6t atvevé munkatars neve és az atvételt
igazolé alairasa, a bélyegz6 visszaadasanak napja, a visszavev® neve és
alairasa, a bélyegz06 selejtezésének ideje, a megsemmisités ideje és mddja.

c) A nyilvantartas vezetéséért a jegyz6 a felelés. A nyilvantartas vezetése az
onkormanyzat titkarsagi ugyintézéjének feladata.

d) A nyilvantartd a hasznalatba adott bélyegz6k meglétét évente ellenérizni koteles.

29



e) Ha valamely dolgozo a rabizott bélyegzét elvesziti, koteles errdl irasban jelentést
tenni. A vezet6 koteles az elvesztés kdrilményeit megvizsgalni.

f) Az elhasznalddott, megrongalddott, feleslegessé valé bélyegzét jegyz6konyv
felvétele mellett meg kell semmisiteni. A jegyzékonyvet a nyilvantartas
mellékleteként meg kell 6rizni.

g) Ha megsziinik a bélyegz6t kezeld dolgozé jogviszonya, a bélyegz6 visszaadasat
az atado és az atvevé a nyilvantartasban alairasaval igazolni kételes.

9. A Hivatal helyiségeinek, berendezési és felszerelési targyainak
hasznalati, hasznositasi rendje

a) Az Hivatal valamennyi dolgozdja — a ra iranyadé szabalyok szerint — felel6sséggel
tartozik a Hivatal berendezési, felszerelési targyainak rendeltetésszeri
hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkdnyvek, stb. allaganak megdovasaért.

b) A Hivatal minden dolgozodjanak kotelessége, hogy ismerje és betartsa mindazokat
a szabalyokat, amelyek a munkavégzés soran az egészség €s a testi épség
megdrzéséhez szukségesek. Baleset, vagy baleset bekovetkezésének veszélye
esetén a Hivatal minden dolgozdjanak kotelessége megtenni a téle elvarhatd
karenyhitési és karelharitasi intézkedéseket.

XI. ZARO RENDELKEZESEK
A Zsombdi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzata 2022. november
7-én lép hatalyba. Hatalyba Iépésével egyidejlleg a 2021.szeptember 25-t6l hatalyos,

Zsombd Nagykdzség Onkormanyzata Képvisel6-testilete 107/2021. (1X.24.) Kt.
hatarozataval jovahagyott Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

Zsombo, 2022. oktéber 24.

dr. Sziromi Marta
jegyz6

A Zsombdi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és MuUkodési Szabalyzatat Zsombo
Nagykdzség Onkormanyzatanak Képviseld-testilete ..... 12022. (.....) Kt. hatarozataval
jovahagyta.

dr. Sziromi Marta
jegyzé

Zsomboi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak mellékletei:

1. melléklet: A Zsombdi Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése
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2. melléklet: A Zsombdi Polgarmesteri Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételi kotelezett-
séggel jaré munkakorok
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1. melléklet

A Zsomboi Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése

polgarmester alpolgarmester

jegyz6

Ado- pénzugyi s

gazdalkodasi

csoportvezetd
. < igazgatasi gazdalkodasi kozterulet
ugykezeld S . - <
ugyintéz6k ugyintéz6k felugyel6

A Zsombdéi Polgarmesteri Hivatalban betoltott munkakorok

Engedélyezett koztisztviselbi |étszam: 13 6

Engedélyezett koztisztviselSi Iétszam munkakorok szerinti megoszlasa:

- Jegyzb 116
- lgazgatasi Ugyintéz6 416
- Kozterllet feligyel6 116
- Ugykezel6 16
Ado-, Pénzlgyi és Gazdalkodasi Csoport

- Ado6-, Pénzigyi és Gazdalkodasi Csoportvezetd 116
- Gazdalkodasi ugyintézd 516
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2. melléklet

A Zsombdéi Polgarmesteri Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel
jaré munkakorok

Munkakor nyilatkozattétel
gyakorisaga

jegyzé 1év
Igazgatasi Ugyintézdk 5 év
Kozterulet fellgyel6 5év
Ado6-, Pénzugyi és Gazdalkodasi Csoportvezet6 1év
Gazdalkodasi ugyintéz6k 2 év
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