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SZERVEZETI MUKODESI SZABALYZAT

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (tovabbialban: Métv.) 84. § (1)
bekezdése értelmében Erdékertes kozség Onkormanyzatinak KépviselS-testillete az 6nkormanyzat
mikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hardskdrébe tartozd ligyek dontésre valo
elBkészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatok ellatésara polgarmesteri hivatalt hoz létre.

A Mtv. 41. § (2) bekezdés, 67. § (1) bekezdés b) és d) pontjaiban foglalt felhatalmazas, az allamhaztartasrol
52616 2011. évi CXCV. tv. 10. § (5) bekezdésében és az allamhiztartasrél szol6 torvény végrehajtasarol szolo
368/2011. (XII. 31) Kormanyrendelet 13. §-aban foglaltakra tekintettel az Erddkertesi Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a kdvetkez8k szerint hagyja jova:

1. A kéltségvetési szerv alapitasardl sz6l6 jogszabaly teljes megjelolése

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (1) bekezdés.

2. A koltségvetési szerv alapité okiratanak kelte, szama, az alapitis idépontja

A hivatal megnevezése: Erd8kertesi Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal)

A Hivatal székhelye: 2113 ErdSkertes, Fo tér 4.

A hivatal levelezési cime: 2113.Erd8kertes, F6 tér 4.

Alapit okiratanak kelte: 2017. november 7.

Alapité okirat szama: 391470/1/2017.

Alapitasanak idopontja: 1990. szeptember 30.

A Hivatal jelz8szamat:

Adbszama: 15391470-2-13

TB torzsszama:

KSH statisztikai szamjele: 15391470-8411-325-13

K 6ltségvetés végrehajtasara szolgald szamlaszam:

Allamhztartsi szakigazati besorolésa: 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége
Illetékessége: ErdSkertes kozigazgatasi tertilete.

A Hivatal bélyegzoi:

kor alakd bélyegz8, kézepén Magyarorszag cimere helyezkedik el, a kdriven a kévetkezd felirat olvashato:
Erddkertesi Polgarmesteri Hivatal

Anyakdnyvvezetd Erdckertes

téglalap alak( bélyegzd (fejbélyegzd) kovetkezo felirattal:

Erddkertesi Polgarmesteri Hivatal 2113 Erddkertes, F6 tér 4.

3. A hivatal jogallasa .

A Hivatal jogi személy, Erd8kertes Kozség Onkormanyzat Képviselé-testilletének szerve (egységes hivatala),
melyet a Képvisel6-testiilet a Méty. 84. § (1) bekezdése alapjan az énkormanyzatok mikodesével, valamint a
polgirmester vagy a jegyz$ feladat- és hatdskrébe tartozd iigyek dontésre vald elGlészitésével és
végrehajtésival kapesolatos feladatok ellatasara hoztak létre. A hivatal kézremiikddik az Snkormanyzatok
egyméas kozotti, valamint az Allami szervekkel torténd egytittmiikddésének Gsszehangolasaban.

4. A hivatal feliigyeleti szervei

A Hivatal altalanos feltigyeleti szervei:

Erd8kertes Kozség Onkormanyzat KépviselS-testiilete

A Hivatal trvényességi feltigyeleti szerve:

Pest Megyei K ormanyhivatal (1052 Budapest, Varoshaz u. 7.)

5. A kormanyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen ellatott vallalkozasi
tevékenységek megjelolése

A Hivatal ellatja a Motv.-ben és a vonatkozd egyéb jogszabélyokban a szamara meghatarozott feladatokat
Erd8kertes kbzség telepiilés vonatkozasaban.

Az alaptevékenységek kormanyzati funkcibk szerinti besorolésat az 1 sz. fliggelék tartalmazza.

A kolségvetési szerv alapfeladatain tdl a tulajdondban 1év8 eszkdzok felhasznalasaval, kiegészitd
tevékenységként, vallalkozasi tevékenységet folytathat. Vallalkozdsi tevékenységének felsé hatara a
médositott kiadasi elSiranyzatok 10 %-a.

6. Gazdalkodé szervezetek részletes felsorolasa, amelyek tekintetében a koltségvetési szerv alapitoi,
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tulajdonosi (tagsagl, részvényesi) ]ogokat gyakorol
A Hivatal gazdalkodo szervezetek tekintetében alapitéi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol.

7. A szervezeti felépités és a miikodés rendje, a szervezeti egységek megnevezése, feladatai, a
koltségvetési szetv szervezeti abraja
A Hivatal egységes szakapparatuskent mukodik. Belsé szervezeti egysegel )ellemzoen az onkomlanyzatl
gazdalkodas, az Snkormanyzati és kozigazgatasi-hatdsagi, valamint az intézményiranyitasi és titkarsagi
feladatok koré szervezédnek.
A Hivatal engedélyezett allashelyeinek szama az dnkormanyzat koltségvetési rendeletében rogzitettek alapjan
fo.
A Hivatal feladatait irodak szerinti tagozodas alapjan latja el.
Tisztsegviselok.
polgarmester
jegyzo
A Hivatal szervezeti felépitése:
Tisztségviselok
Adoéiroda
Igazgatasi iroda
Pénzligyi iroda
Teleptilés-iizemeltetési iroda
Az irodaszervezetbe nem tartozik a f6épitész, a belsd ellendr.
A polgarmester kozvetlen irinyitas ala tartozik a f6épitész.
A jegyz6 kozvetlen iranyitasa ala tartozik a belsé ellendr.
A Hivatal szervezeti abrajat az 1 sz. melléklet tartalmazza

A Hivatal az alapité onkormanyzatok gazdalkodasanak végrehajtd szerve, 6nallé gazdalkodasi joglkdrrel
rendelkezd koltségvetési szerv. Gazdalkodasi jogkorét az alapité okirat hatarozza meg.

A Hivatal, mint koltségvetési szerv éves koltségvetés alapjan az allamhaztartasi térvényben, a Magyarorszag
helyl 6nkormanyzatairdl szolo torvényben és mas vonatkozd jogszabalyokban meghatarozott feltételek
mellett gazdalkodik, és késziti el beszamol6jat. A koltségvetési gazdalkodas a bevételi elSiranyzatok
teljesitésének kotelezettségét és a kiadasi eldiranyzatok felhasznalasanak jogosultsagir foglalja magiban. A
Hivatal a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatain beliil koteles gazdalkodni.

A Hivatal a tevékenysége soran eléforduld, a vagyoni és pénziigyi helyzetére kihatd gazdasagi eseményeirdl a
kettds konyvvitel rendszerében modositott teljesités szemléletl nyilvantartast vezet, amelyet a koltségvetési
év végén lezar. A Hivatal alaptevékenységén belill koteles biztositani az Snkormanyzati intézmények
pénzligyl, gazdasagi feladatainak ellatasa.

A Hivatal miikodési kb'ltségét az allam - az adott évi kozponti koltségvetésrdl sz6lb tdrvényben
meghatarozott mértékben, és a Hivatal altal ellatott feladataikkal aranyban - finanszirozza, amelyet a
elepules e célra elkiilonitett szamlajara foly051t A gazdalkodas kiils8, torvényességi ellenérzésére az Allarm
Szamvev8szék jogosult. A Hivatal belso penzugyl gazdasagi tevekenyseget az ellendrzésre jogosult szervel és
személyei Jogosultak ellenonzm A gazdasagi szervezet feladataiban érintett irodavezet8k a folyamatba épitett
elozetes, utdlagos és vezetdi ellendrzest mikodtetik. A Hivatal gazdalkodaséval kapesolatos szabalyokat
mindenkor hatalyos szabalyzatok utasitasok tartalmazzak.

8. A munkarend
A Hivatal koztisztvisel6inek és kozszolgalati tigykezelSinek heti munkaideje 40 6ra.
Munkarend a Polgarmesteri Hivatal dolgozdira vonatkozoan:

Hétfs 8,00-18,00
Kedd 8,00-16,30
Szerda 8,00-16,30
Cstitortok 8,00-16,30
Péntek 8,00-12,00

Legalabb 6 6ra munkavégzés esetén 30 perc ebéd munkakézi sziinet tarthato.

9. Munkakérék, tigyfélfogadas, munkaidd
A hivatali szervezet alapegységei a munkakorok. A munkakorok jegyzékét az irodavezet8k javaslatara a
jegyz6 keésziti el és tartja karban. A munkakordk jegyzékét a Pénziigyi Iroda a személyi anyagban is
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nyilvantartja.

A munkakorok ellatasara vonatkozé eléirasokat a munkakori leirasok tartalmazzak. A munkakori leirasokat a
kozvetlen szakmai felettesek az irodavezetSk készitik el az iranyitasuk ala tartozo tigyintézOk tekintetében. Az
irodavezetSk munkakori leirasat a jegyz6 késziti el. Munkakori leirasok elkészitdi felelsek, hogy a munkakori
leirasok kell§ részletezésben tartalmazzak az ellatando feladatokat, kiilonds tekintettel a munkamegosztasok
egyértelmi elhatarolasara, a vezetdi szintekre. A munkakori leirds tudomasulvételét a munkakort betoltd
dolgoz6 alairasaval igazolja.

A munkaidé-beosztas szabalyait a jogszabalyi keretek kozott a jegyz6 - a jegyzOre vonatkozdan a
polgarmester - hatarozhatja meg, tilmunka végzése esetén (annak ellentételezésére) szabadiddt ugyancsak a
munkaltatdi jogkor gyakorloja engedélyezhet.

A hivatali munkahelyet munkaidében a Jegyzd vagy az illetékes szervezeti egység vezetSjének engedélyével
lehet elhagyni.

A szabadsagot az illetékes szervezeti egység vezetdje egyetértésével a jegyzd engedélyezi.

Kikiildetések elrendelése, engedélyezése, a jegyz6 dontése alapjan torténhet. A Hivatal munka- és tlizvédelmi
és mas jogteriileteket érintd rendelkezéseit kiilon a hivatalvezetd kiilon szabalyozasi jogkorébe tartozd
szabalyzatok tartalmazzak.

10. Ugyfélfogadas rendje a Hivatalban:

Polgarmester ligyfélfogadasi rendje: hétfd 14,00-18,00
Jegyz6 tigytélfogadasi rendje: szerda 8,00-12,00 13,00-16,30
A féépitész tigyfélfogadasa:

Hé s 13,00-18,00
Ugytélfogadas az Ugyfélszolgalati irodaban
Hétf6 7,30-18,30

Kedd 7,30-17,00

Szerda 7,30-17,00

Gstitortok 7,30-17,00

Péntek 7,30-12,30

A pénztar nyitvatartasi rendje:
Hétfs 8,00-12,00 13,00-17,30

Kedd zarva
Szerda 13,00-16,00
Gsiitortok zarva
Péntek 8,00-11,00

A heti munkaid keret 40 6ra. Rugalmas munkaid keretében torténd foglalkoztatas engedélyezése a
polgarmester, a jegyz8 és az irodavezetSk hataskore a feladatok fliggvényében.

A rugalmas munkaidd esetében harom havi munkaidGkeretben kell a napi 8 4rat ledolgozni azzal, hogy a heti
idSkeret 20 6ra

A dolgozék a kbzvetlen munkahelyi felettesiik engedélyével hagyhatjak el munkahelyiiket.

A napi munka befejezése utan a hivatalos helyiségekben elzaratlanul {igyirat, bélyegz8 nem maradhat.

A hivatali helyiségekben elhelyezett leltari targyakért a kijelolt dolgozé felel.

Az irodavezetd az tigyfélfogadast (gy koteles megszervezni és mitkddtetni, hogy az ligyfélfogadasi id6 teljes
tartama alatt minden szakteriileten biztositott legyen az érdemi tajékoztatds, az azonnal intézhetd tigyek
elintézése, a sziikséges intézkedések megtétele.

A polgarmesteri hivatal dolgozéi tigyfélfogadasi id6ben munkakoron kiviili, hivatali tigyet csak kivételesen,
siirgds  szilkség esetén végezhetnek. Ilyen esetben is biztositani kell a tavollévd dolgozd érdemi
helyettesitését.

Az orszaggyllési képviseldt, a polgarmestereket, a helyi képviselGket, intézményvezetGket a munkarend
szerinti munkaidében barmikor fogadni kell.

Amennyiben a Hivatal intézkedésének késedelme elharithatatlan karral vagy veszéllyel jarna, az tigyfeleket
munkaid6ben, idébeni korlatozas nélkiil fogadni kell.

Munkaidén kiviil, illetve a heti szabad- és pithendnapokon is el kell latni az alabbi szolgaltatasokat:
hazassagkotés

névadé tinnepség

valasztasok, népszavazas lebonyolitasa



testiileti és bizottsagi tilések, kozmeghallgatasok,

halasztast nem t(r6 kozérdek feladatok.

Az anyakonyvvezeto munkaidon kiviil, heti szabad - és pihenénapon, valamint munkasziineti napon is - az
ligyfelek kivansagara - koteles hazassagkotésnél kozremikodni.

Hivatali eljarasok szabalyozasa és az lgyintézési hatarid6k megallapitasanak rendje, a Hivatali
munkafolyamatok szabalyozasa, munkatechnologiak kldolgozasa - az érintettek kozremukodesevel - a
Jegyzo feladatkore. A munkafolyamatok szabalyozasanak sziikségességét jogszabaly vagy a jegyzd irja eld. A
jegyz6 munkaértekezleten értékeli a Hivatal munkajat, tovabba tdjékoztatast ad a dolgozdknak a kbvetkezd
1d6szak feladatairol.

11. Kiadmanyozas, iigyiratkezelés rendje
A Hivatal Ugyiratkezelésének specialis szabalyait az Tratkezelési szabalyzat tartalmazza.
A kiadmanyozas rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

12. A bélyegzbhasznalat szabalyai
Azokrél a bélyegzdkrdl, amelyeken a Magyarorszdg cimere van (hivatalos bélyegzd), valamint a fejleces
bélyegz8krdl nyilvantartast kell vezetni, ezeket csak a legszuksegesebb szamban szabad forgalomban tartani.
A nyilvantartasba vételre kotelezett bélyegzdk megrendelését a jegyzd engedelye21 a Pénziigyi Iroda Vezetdje
gondoskodik a bélyegzd nyilvantartasba vételérdl. A bélyegzdt zold szind tintaval kell hasznalni.
A nyilvantartasnak a kovetkezdket kell tartalmaznia:

- sorszamot, a bélyegz4 lenyomatat,

- a belyegzo kiadasanak napjat, a bélyegzdt hasznal6 szervezeti egyseg nevét,

- ) belyegzot orz0, illetdleg a hasznalatra jogosult dolgoz6 nevét és az atvetelt igazol6 alairasat.
A kladmanyozam jog Jogosultja e korben alkalmazhatja alairasa mellett a részére engedélyezett és
nyilvantartasba vett hivatalos bélyegzét.
A kiadmanyozasi jog )ogosultjanak felhatalmazasa alapjan az altala feljogositott kdztisztviseld jogosult a
kiadmanyt hitelesitd zaradék és alairasa mellett alkalmazni a hivatalos bélyegzét.
A luvatalosnak nem mindsiild, de nyilvantartasba vételre kotelezett bélyegz8k jogszerd hasznilatiért az
atvevo felel.
Megszlnt szerv belyeg201t és az avult bélyegziket a levéltarakra vonatkozé szabalyok szerint kell kezelni,
nyilvantartani, megsemmisiteni.
A belyegzohasznalattal kapcsolatos szabalyok megtartasardl a jegyz6 gondoskodik.
A bélyegz6 atvevdie felel a belyegzoert A bélyegza esetleges elvesztését, vagy az azzal valo visszaélést koteles
bejelenteni a Jegyzonek. A jegyz6 haladékralanul gondoskodik a hirdetmény titjan valé kozzétételrdl, illetve a
sziikséges intézkedések megtételérdl.

13. Helyettesités rendje: Munkakor leirasokban foglaltak tartalmazzak.

14. Bels6 kontrollrendszer

A Hivatal szervezeti egységeinek folyamatos mukodésére vonatkozo és azt biztositd szabalyokat a hatalyos
Jogszabalyok, a Hivatal Szervezeti és Mukodem Szabalyzata, egyes kérdésekre vonatkozdan 6nkormanyzati
rendeletek és hatarozatok valamint az irinyftas sajatos jogi eszkozei (belsd intézkedése, utasitasok,
szabalyzatok) tartalmazzak.

A jegyzo éves ellendrzési terv szerint gondoskodik a Hivatalban folyd munka torvenyessegenek folyamatos
vizsgalatarol (belsd torvényességi ellendrzés), kétévenként pedig a személyzeti és munkaiigyi ellen8rzések
megtartasanak ellendrzésérdl (munkaiigyi ellenSrzés).

Az irodavezetdk kotelesek folyamatosan ellendrizni az ligyintézés és az tigyvitel szakszeruseget a hatalyos
jogszabalyok és belsé utasitasok, illetve szabalyzatok, valamint az 6nkorményzati rendeletekben és képvisels-
testiileti hatarozatokban foglaltak betartasat.

15. Munkaértekezletek rendje

Szikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal, hivatali munkaértekezletet kell tartani. A
munkaértekezleten atfogoan, értékelni kell a Hivatal tevékenységét, meg kell hatarozni a kovetkezd id8szak
fontosabb feladatait, tennivaloit.

A jegyz6 az irodavezetSk részére szitkség szerint, de legalabb kéthetente értekezletet tart. Az értekezleten az
irodavezetdk - és szikség esetén a belsd ellendr — vesznek részt.

Az irodavezetok legalabb havonta egy alkalommal tartanak értekezletet az Altaluk vezetett osztaly
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munkatarsau részére, amelynek id8pontjardl a jegyz6t elézetesen értesiteni kell.
A hivatali és a munkaértekezleteken értékelni kell az elvégzett munkat, meg kell hatarozni a Ivetkezd

1d6szak feladatait.

Az értekezletekrdl - jelenléti tvvel - emlékeztet6t kell késziteni.

Hivatali munkaértekezlet 8sszehivasara a polgarmester és a jegyzd jogosult.

16. A szervezeti egységek megnevezése, feladatai az 2. fliggelek tartalmazza.

17. A Hivatal alapvet§ feladatai
A hivatal feladatai a képviselo-testiilet mukodesevel kapcsolatban
ellaa a kepvmelo—testulet és bizottsagai mikodéséhez kapcsolddd szervezési és
adminisztracios feladatokat,
- tijékoztatdssal és iigyviteli kozremikodéssel segiti az onkormanyzati képviselok, a
blzottsagok és a KépviselS-testiilet munkajat,
- kbzremikodik a testiileti szervek 4ltal targyalandé irdsos elSterjesztések eldirt tartalmi és
formai kovetehnenyeknek megfeleld elkeszneseben
- elkésziti és vegrehajt]a a Kepv1selo testulet és bizottsagai dontéseit (hatarozatok és
rendeletek), a polgarmester és a jegyz6 operativ vezetésével,
- az Onkormanyzati képviselSk interpellacioit/kérdéseit kivizsgalasaban és azokra -
vonatkozé hatalyos jogszabélyok szerint - valaszra el8készitésében kdzremikodik.
A hivatal alapvetd feladata a kozigazgatisi-hatdsagi iigyekkel kapcsolatban, hogy ellatja a kozigazgatasi-
hatbsagi dontésre vald szakszer(i el8készitésével, valamint a végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat, ezen

kviil:

- {igyfélfogadasi idben koteles az tigyfeleket fogadni,

- aziigyintéz8 akadalyoztatasa esetén helyettesitésrdl koteles gondoskodni,

- az tgyfelek altal személyesen, vagy széban elbadott kérelmet jegyzokonyvbe foglalni,
iktatasra tovabbitani,

- aziigyiratokat az Iratkezelési Szabalyzat szerint kezelm

- az eljard tigyintézdok ugykorukben kotelesek mas irodak ugymtezowel egytittmiikddni,

egyeztetni, az egyeztetés megtorténtét az ligyiratokban dokumentalni,
- az irodak kotelesek belsé munkarendjiiket ellen8rizheté médon kialakitani, igy kiilondsen

poop

€:

munkatervet késziteni,

nyilvantartani az irodan dolgozok munkakori leirasat,

szabalyozni az irodai értekezletek rendjét,

az irodavezetdi ellen8rzés, szimonkérés modjat, gyakorisagat, a2 munkafegyelem
biztositasat, ellendrzését az erre vonatkozd utasitasok szerint,

informacidaramlas mikéntjét.

A Hivatal és a hozzd rendelt koltségvetési szervek gazdalkodisanak végrehajtisa, a finanszirozasi,
adatszolgaltatasi, beszamolasi és a vagyon hasznlataval, védelmével Ssszefiiggd feladatok teljesitése soran
koteles betartani a pénziigyi, szamviteli rendet.

A Hivatal feladatainak ellitasa soran egyiittmikodik az nkormanyzat mas intézményeivel, szervezeteivel,
gazdasagi tarsasagaival, civil szervezetekkel, alapitvanyokkal, a tarshatosagokkal- és szervekkel, valamint a
kozszolgaltatast végz8 szervekkel, a feladataival Ssszefliggd kérdésekrdl folyamatosan és rendszeresen

tajékoztatja a lakossagat.

18. A hivatal irdnyitdsa, vezetése, vezetSi és munkatirsai, a miikodésére vonatkoz6 alapvetd
szabalyok és a hivatal belsé szervezete

- A polgarmester

a kepv1selo -testiilet dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja az 6nkormanyzati hivatalt,

a jegyz0 javaslatainak f1gyelembeveteleve1 meghatarozza a kdzos onkormanyzatl hivatal feladatait az
onkormanyzat munkijanak a szervezésében, a dontések el6készitésében és végrehajtasaban,
dont a jogszabaly éltal hataskorébe utalt é.llanﬁgazgatési ligyekben, hatosagi hataskorokben, egyes
hataskoremek gyakorlasat atruhazhat]a a )egyzore,
a jegyz$ javaslatara elSterjesztést ny(jt be a képviseld-testilletnek a hivatal belsé szervezeti
tagozodasanal, létszamanak, munkarendjének, valamint iigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara,
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a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyz6 tekintetében,

gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az onkormanyzati intézményvezet8k, és kommunalis
csoport munkavallaloi tekintetében.

A jegyz6 feladatai:

vezeti az onkormanyzati hivatalt,

dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi iigyekben

gyakorolja a munkaltatdi jogokat az Onkormanyzati hivatal koztisztvisel8i és munkavallaléi
tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat,

gondoskodik az 6nkormanyzat miksdésével kapcsolatos feladatok ellatasardl,

tanacskozasi joggal vesz részt a képvisel-testiiletek, a bizottsagok testiileti iilésén,

jelzi a képviselotestiiletnek, a képvisel6-testiilet szervének és a polgarmesternek, ha a dontésiik,
mikodésiik jogszabalysértd,

évente beszamol a képviseld-testiiletnek a hivatal tevékenységérdl,

dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozd éﬂamigazgatési ligyeket,

dont azokban a hatésagi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad at,

dont a hataskorébe utalt onkormanyzati és onkormanyzati hat6sagi tigyekben,

a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

gondoskodik a Hivatal Szervezeti és Mlkodeési Szabalyzata, az egyéb jogszabaly 4ltal kotelezben
eloirt, vagy egyébként sziikséges belss szabalyzatok elkészitésérdl, sziikség esetén mddositasardl.
Irodavezetd

A Hivatal bels6 szervezeti egysége élén allo irodavezetd (a tovabbiakban: irodavezetd) az irodahoz
csoportositott feladatok szinvonalas szakmai ellatasardl gondoskodik.

A szervezeti egység vezetdje a Kttv. alkalmazasa szempontjabdl az osztalyvezetdi szintnek felel meg,
Az irodavezet6t munkakorének ellatasara - a polgarmester egyetértésével - a jegyz8 nevezi ki. A
belsd szervezeti egységek irodavezetdi konkrét iigyintézést is végeznek.

Az irodavezetd felelds az irodan beliili hatékony és célszer munkamegosztasért, a feladatok gyors,
szakszer(i és torvényes ellatasaért, az eredményes munkaére,

Az irodavezetd altalanos feladatai:

meghatarozza és ellenérzi az iroda dolgozdinak munkajat,

elkésziti a munkakori leirasokat, valamint azokat aktualizalja,

meghatarozza a munkatarsak teljesitménykovetelményeit,

elkésziti a munkatarsak teljesitményértékelésetit,

a Kttv. rendelkezései alapjan meghatarozott szempontok szerint és idépontban elkésziti a beosztott
foglalkoztatottak mindsitését,

elokésziti a rendelet-tervezeteket és egyéb anyagokar, felelés azok szakmai és jogi
megalapozottsagaért,

gondoskodik mindazon szakfeladatok ellatasrol, amelyekre a polgarmester és a jegyz8 utasitjak,
beszamol a polgarmesternek, a jegyzonek az iroda munkajarél,

részt vesz a képviselo-testillet, illetve bizottsagainak iilésein, az iroda tevékenységi korétérinté
naplrendl pontok targyalasan

részt vesz a vezetdi értekezleten, ahol tajékoztatast ad az aktuahs tigyekrdl,

sziikség szerint munkaértekezletet tart az iroda dolgozéi részére,

gondoskodik a szakszer( tigyintézés és szabalyszerd tigyiratkezelés megval6sitasardl,

az irodara érkez3 {igyiratokat szignalja,

ellatja a kiadmanyozasi rendben szabalyozott jogkoroket,

javaslatot tesz a jegyzonek az iroda dolgozéit érinté munkaltatéi intézkedéseivel kapcsolatban,
valamint a személyi feltételek kialakitasara,

egylittmiikodik a Hivatal mas irodaival,

gondoskodik az iroda tevékenységi korébe tartozd szerzdése, megallapodasok elkészitésérd,
valamint a vagyoni, pénzligyl jellegi tigyekben a Pénziigyi Irodai vélemények kikérésérdl,
feladatkorében kapcsolatot tart az onkormanyzati intézmények vezetSivel,

gondoskodik az irodan a szabadsagolasi terv elkészitésérdl.

Bels ellendr

Kozvetleniil a jegyz0, mint megbizd utasitasa alapjan végzi feladatait, ellitja az Onkormanyzat
feliigyelete alatt allo intézmények, tamogatott szervezetek, a polgarmesteri hivatal belsé ellenérzését.
Féépitész

A polgarmester iranyitasa ala tartozik.



Ugyintéz8k:

Feladatuk a kbzigazgatasi-hat6sagi iigyek, valamint az 6nkormanyzati tigyek dontésre valo szakszert
el6készitése, a jogerds érdemi dontések — hatarozatok - végrehajtasa, valamint a munkakori
lefrisukban meghatarozott, az &nkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok szakszert és
jogszer( ellatasa.

Az ligykezelok és a fizikai dolgozok:

A Hivatal vezetdi és munkatarsai munkajat segitik, adminisztracis, iratkezelési, postazasi, technikai,
stb. feladatokat latnak el.

Projekt team

Onkormanyzatl program végrehajtasara belsé munkaszervezési intézkedésként a polgannester vagy a
jegyz8 meghatarozott idétartamra (a program teljesiiléséig) hozza létre. Vezetdjét a polgarmester
vagy a jegyz8 bizza meg és rendelkezik a vezetdi értekezleten vald részvételérdl. A célprogram
szervezet mikddési szabalyait a jegyz6 allapitja meg.

19. A szervezeti egységek k6zotti kapcsolattartas rendje, bels6 dontési folyamatok:

vezetési szintek kozotti egyiittmitkodés (értekezletek formajaban)

akcibtervezés (az akcidterv tabldk a menedzsment milkodés szintjére lebontva mutatdk
(mérészamok) kapcsolva a célokhoz,

teljesitményériékelés rendszerének éves szint(i vezetése. a kiemelkedden teljesitd munkatarsak belsd
vagy kiilsé tanicsadokénti /személyi béren t6rténd stb. foglalkoztatasat is érdemi vezetdi feladatok
nélkiil,

strateglal vezetés (Iényeglatas, priorizalas, gyors és hatekony dontések, proaktivitas erdsitése: a
strategleu vezetestol varjuk a dontéseket, de a szolgalatl Ut betartasaval kezdeményezzenek az
operatty szintrél és a munkatarsak is Gtletekkel és megoldasi javaslatokkal segitsék a vezetdk
munkajat,

brainstorming beépitése a vezetdi munkarendbe havi rendszerességgel fejleszté team munka
keretében,

rendszerszemlélet,

projektmenedzsment, projekt-team mikddés (a tervezhetetlen vagy nagyobb leterheltséget jelentd
»kampany jellegi munkakra”), projektszemlélet,

informatikai fejlesztés: tudasmenedzsment épitése,

a kotelez8 és onként vallalt feladatok szerinti tervezés (feladat-és pénziigyi tervezes egyarant,
parhuzamos hierarchia struktirija: a stratégiai menedzsment mikodéssel kiegésziilve hatékony
szervezeti mitkodést eredményez,

képzés, fejlesztés hivatal és az intézmények munkatarsainak felkészitése a szervezeti (a varhato
kozigazgatasi) valtozasok sikeres bevezetésére: stratégiai menedzsment ismeretek, vezetd ismeretek:
delegalds, szamonkérés, id8gazdalkodas; értekezletvezetés, csapatépités, egylittmikddés fejlesztés,
ligyfélszolgalati munkatarsak készségfejlesztése, szakmai workshopok,

részletes beszamold év végén a részstratégiak megvaldsuldsardl. a visszacsatolas rendszerének
tudatos fejlesztése,

a nem anyagi motivalas lehet8ségeinek tudatositasa a szervezetben,

biirokracia csdkkentése, munkafolyamatok racionalizalasa,

palyazatfigyelés/1iras,

FEUVE mikodtetése,

bels§ ellendrzés mikodtetése, valamint belsS ellenbrzés az intézményekkel kotott megallapodas
szerint.

20. Azon iigykorok, amelyek soran a szervezeti egységek vezetdi a koltségvetési szerv
képviselGjeként jarhatnak el:

A Hivatalt a jegyz8 vagy az altal megbizott személy képviseli. A jegyzd altal megbizott személy a Hivatal
képviseletét az erre sz6l6 irasbeli meghatalmazasban foglaltak alapjan jogosult és koteles ellatni.

A bekezdés szerinti képviseleti jogosultsiggal rendelkezd személy képviseleti jogkdrében alairasi joggal
rendelkezik, ez azonban nem terjed ki a kiilon szabalyozott kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi,
utalvanyozasi és ellenjegyzési jogosultsagokra.



21. A szervezeti és miikodési szabalyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozé feladat- és
hataskorok, a hataskorok gyakorlasanak modja, a helyettesités rendje, az ezekhez kapcsol6dé
felelGsségi szabalyok

A belsé szervezeti egységek altal ellatott feladat- és hataskoroket a 2 fiiggelék tartalmazza.

Az 6nkormanyzat feladatrendszerenek teljes korti nyilvantartasaért, annak naprakészségéért, 0 feladat
felvételének jogszerliségéért a jegyz6 felelds.

A hivatal tigyintézdje az Snkormanyzati tigyek elSkészitésével és a dontések végrehajtasaval kapcsolatosan
- hatalyos jogszabalyok, 6nkormanyzati rendelet,
- kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,
- azSZMSZ és belsé szabalyzatok,
a hivatali felettes altal a munka szervezése és vezetése korében kiadott utasitasa
alap an lat el feladatokat.

A hivatal ligyintéz6je kozigazgatasi feladatot
- torveny vagy kormanyrendeletben biztositott hataskor alapjan sajat hataskorben,
- akiadmanyozasi jogkor gyakorlasaval lat el.

Az atadott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhaté.

A helyettesités és a munkakor atadas-atvétel szabalyozasanak célja a feladatok elldtasanak, valamint az
iranyito tevékenység folymnatosségénak biztositasa:

- A jegyz6 a koztisztviselot a tappénzes allomanyban, illetve az Mt. 127-133. §-aiban meghatarozott
okokbdl fizetés nélkiili szabadsagon lév4 koztisztviseld munkijinak, illetve annak egy részének
ellatasaval megbizhatja. Ilyen megbizas esetén a koztisztviselSt helyettesitési dij illeti meg, a helyettesitett
koztisztviseld tavollétének elsd napjatdl kezd8dben.

- Az (1) bekezdésben meghatarozott helyettesitési dij mértéke a helyettesitd kdztisztviseld havi
alapilletményének 25%-t6l 50 %-aig terjedhet, és a maximalis mértéket nem haladhatja meg abban az
esetben sem, ha a helyettesitési megbizas alapan tobb koztisztviseld latja el. A helyettesitési dij
mértékére vonatkozo javaslatot az irodavezetd teszi meg a jegyzének.

Az alland helyettesités rendje a kovetkezd:
- a polgérmester a helyettesitését sajat maga hatérozza meg,
- a Jegyzot tavollete illetve akadalyoztatasa esetén a teleplilés-lizemeltetési irodavezetdje helyettestti,
- a jegyz0 és a telepiilésiizemeltetési irodavezetd egyiittes tavolléte esetén a helyettesrcest a jegyzd
hatarozza meg,
- az irodavezet$ helyettesét a jegyzd,
- asajat hataskort gyakorlo ligyintézd helyettesét a kozvetlen felettes frasban bizza meg,

A helyettesitést ellatd személy a helyettes1test kovetben a helyettesitett vezetdt, hataskort gyakorld illetve
kiadmanyozasi jogkdrrel megbizott ligyintézét minden lényeges eseményrél, a munkavégzés koriilményeird]
részletesen tajékoztatni koteles

A helyettest helyettesrces soran hozott intézkedésért, végzett tevékenységért ugyanaz a felelosseg terheli, mint
a helyettesitett vezetdt, hataskort gyakorld, ill. kiadmanyozasi jogkrrel megbizott tigyintézét terhelné.

Munkakor atadas atvételre a kozvetlen hivatali felettes altal meghatarozott korben, személyi valtozas,
valamint tarts tavollet betegség, kikiildetés stb. - esetén keriil sor.
- Munkakort az 0 vezetonek, illetve munkatarsnak, ezek hianyaban a kdzvetlen hivatali felettesnek kell
atadni.
- A munkakor atadas-atvételt jegyzokonyvben kell rogziteni, az alabbiak szerint:
a) aradasra keriild munkakor szakmai feladatai, munkakéri leirasa,
b) a folyamatban 1évé fontosabb feladatok felsorolasa, végrehajtasuk helyzetérdl, eredményelkrdl,
sziikseges teendokrol tajékoztatas,
¢) atadasra keriild iratok, utasitasok, tervek, szabalyzatok, nyilvantartasok jegyzéke,
d) az atadbnak és az atvevdnek a jegyzOkonyv tartalmaval kapcsolatos észrevételei, megallapitasa,
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e) atadas helye, ideje, alairasok.
- A munkakor atadas-atvételéért a kozvetlen felettes felelds.

22. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

A jegyz8 feletti munkaltatdi jogokat ErdSkertes kozség Polgarmestere gyakorolja.

A jegyz8 gyakorolja a Hivatal valamennyi koztisztviselGje, ligykezelGje és fizikai alkalmazottja felett a
munkaltatoi jogokat.

Erd8kertes kozség Polgarmestere egyetértése szikséges - az altala meghatarozott korben - a kozos
onkonnanyzatl hivatal kbztisztviselSje, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez,

felmentéséhez és jutalmazasahoz.

A munkilatéi jogok gyakorldsara vonatkozd részletes szabalyokat a vonatkozd hatalyos jogszabalyok
tartalmazzak.

A Hivatal kéztisztvisel8inek és munkatarsainak altalanos feladatait a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
konkrét feladatait - a specidlis el8irasokkal és a helyettesités rendjével - a munkakdri leirasuk tartalmazza. A
munkakori leiras sszeallitasa, folyamatos karbantartasa a jegyzd feladata.

Valamennyi munkakdrrel kapcsolatban a munkaltatéi jogokat a jegyz gyakorolja, melyek kiilonosen:

23. Utasitas és ellendrzési  jogok gyakorlasa, beszamoltatds, Osszeférhetetlenség,
vagyonnyilatkozatra kotelezettek kore

A szervezeti egységek vezetdi tevekenysegl koriikben utasitasi és ellendrzési jogot gyakorolnak a
szervezetileg kbzvetleniil hozzajuk tartozd vezet8k és munkatarsak felett, beszamoltatjak Sket munkajukrol.
Az 4truhazott hataskorben, atadott kladmanyozam jogkorben ellatott hatdskdr gyakorlasahoz a hataskor
(kladma.nyozasb jogszabalyi cimzettje utasitast adhat, azt visszavonhatja.

Az utasftas Altaldban szébeli. Trott utasitési formét elsésorban az 4truhizott hataskor és dradott kladmanyozas
gyakorlasahoz, valamint a nagyon pontos tartalmi-, feladat- vagy hatdskdri el8irist igényld munkavégzés
soran célszert alkalmazni.

Ellen8rzést a polgirmester, a jegyz8 és a hivatali felettes végezhet. A kepv1selo—testulet bizottsaga a
feladatkorében ellendrzi a hivatalnak a kepvselo—testulet dontéseinek az eldkészitésére, illetSleg a
végrehajtasara iranyulé munkéjat. Sziikség esetén a polgarmester intézkedését kezdeményezheti.
A munkatarsat beszamolasi ktelezettség terheli:
- haafeladat vegreha)tasanak szinvonala, eredmenyessege hatarideje veszélybe kerdil,
- ha a feladar végrehajtisa mas feladat sorrend szerinti megkezdését vagy programszerd végrehajtasat
veszélyezteti,
- az dtruhdzott hatdskdrben, illetve dtadott kiadméanyozasi jogkdrben ellatott feladatokrdl az atruhazod
(kiadmanyozd) altal meghatarozott rendben.

A munkatarsak és vezet8k kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérdl a feladatok végrehajtasarol,
zavarairdl, vezetSi beavatkozast igényld eseményekrdl sz016 beszamoldt, jelentést minden esetben a szervezet
szerinti kozvetlen felettes vezetd (a tovabbiakban: hivatali felettes) részére adjak meg.

A hivatali felettesek utasitasaikat kotelesek a szervezeti felépités szerint kdzvetleniil hozzajuk tartozd vezetSk
vagy munkatarsak részére adni. A szolgdlati (t szabalyozdsa nem érinti a bejelentési kotelezettségre
vonatkozd jogszabalyi elirasokat.

A kdzszolgalati tisztviselSkrdl sz616 2011.évi CXCIX.tv. hatdlya ala tartozd kdztisztviselSk a torvenyben
meghatarozott sszeférhetetlenség ellen8rzéséhez a kdzszolgdlati alapnyilvantartas adatkorére tartozo, ott
rendszeresftett nyilatkozatot kotelesek tenni a jogviszony létesitésekor, vagy annak fennallasa alatt keletkezett
tigyekben.

Az egyes vagyonnyﬂatkozat-teteh kotelezettségekrdl sz416 2007.évi CLII tv. rendelkezése értelmében
kozszolgalatban 4ll6, nevesitett munkakordk vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét kiilon szabalyzat
tartalmazza.

24. Azoknak a kéltségvetési szerveknek a felsorolasa, amelyek tekintetében a koltségvetési szerv az
Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan a 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat latja el

A gazdasagl szervezet a kovetkezd feladatokat lat]a el: a koltségvetési szerv és a hozza rendelt koltsegvetes1
szervek mikodtetéséért, a koltségvetés tervezéséért, az el8irinyzatok médositasanak, atcsoportositasanak és
felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) vegrehajtasaert a fmanszu’ozam adatszolgaltata51
beszamolasi és a vagyon hasznalataval, védelmével 6sszefiiggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli
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rend betartasaért felelSs szervezeti egyseg

A gazdasagi szerv feladatait a Hivatal Pénziigyi Iroddja latja el.

A Hivaral alaptevékenységen beliil koteles biztositani:

a Ki Akarok Nyilni Ovoda 2113 Erd8kertes, Rikéczi u. 9-11.

az Erddkertesi Faluhaz és Konyvtar 2113 Erd8kertes, FS Gt 112.

penziigyi gazdasagi feladatainak ellatasat.

Az érintett szervezeti egységek vezetSinek a gazdalkodassal kapcsolatos feladatait az érintett személyek
munkakori leirasa tartalmazza.

25. Zaro rendelkezesek
A szervezeti és mikodési szabalyzat hatalya kiterjed a hivatal valamennyi koztisztviselGjére, tigykezeljére,
munkavallal6jara.

A szervezeti és mikodési szabalyzat a 2020. marcius -én lép hatalyba. Hatalybalepesevel a52/2017. (VL. 19)
KT hatarozattal elfogadott Szervezeti és Mtkédési Szabalyzat hatalyat veszti.

ErdGkertesi Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak mellékletei
1. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése

Erddkertesi Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatinak fiiggelékei
1. Kormanyzati funkciok szerinti alaptevékenységek
2. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeiben ellatandé f6bb feladatok kimutatasa

Erdékertes, 2020. februar 27.

i\

(I/\ V/szlt L‘m (v

Dr. Pasztor Laszlo
polgarmester

ZARADEK
A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mukode's\szaba”lyzatat Erdékertes Kozség Onkormanyzat Képviseld-
testiilete a 26/2020. (IIL. 3.) KT hatarozataval j ovahag%%\g

N
i’/%

Erddkertes, 2020. marcius 3.
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1. Fiiggelék

A koltségvetési szetv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszam
| | 011130 Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos igazgatasi
tevékenysége
2 | 011220 Adé-, vam- és jovedék igazgatas
3 | 013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
4 | 016010 Orszaggylési, 5nkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselovalasztasokhoz
kapcsolodé tevékenysegek
5 | 016020 Orszagos és helyl népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
6 | 066020 Varos-, kdozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok
7 | 083030 Egyéb kiaddi tevékenység
8 | 031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa
9 | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
10 | 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

12




2.Fiiggelék
Feladatkorok

1. Polgarmesteri Kabinet

o gondoskodik a polgarmester és az alpolgarmesterek programjainak megszervezésérdl, munkijuk kozvetlen
segitésérol, az altaluk kiadott feladatok koordinalasar6l

o ellatja az Snkormanyzat szervezetérdl, miikodésérdl, feladatairdl sz616 szakszerd informacié-szolgaltatast

o kozremikodik a polgarmesteri intézkedések elSkészitésében, végrehajtasaban

e koordinalja, szervezi és Gsszehangolja az dnkormanyzat kiilsé kapcsolatait

o szervezi és koordinalja az 6nkormanyzat kommunikaciés stratégidjanak érvényre juttatasat célzd, azon beliil az
elektronikus média koriili kommunikaciés feladatokat

o igényszerint kdzremiikddnek rendezvények el6készitésében, szervezésében és lebonyolitdsaban

o informacioszolgaltatast biztosit a tajékoztatast kérd tigyfeleknek

o kezeli a telefonokat, a helyi nyilvantartasokat

o ellatja a képvisel6-testiilet altal alapitott elismerésekkel kapcsolatos feladatokat

2. Igazgatasi iroda

o ellatja a képviselS-testiileti {ilések el6készitésével, lebonyolitisaval kapcsolatos szervezési és tigyviteli feladatokat

e gondoskodik az {ilések helyének, technikai feltételeinek biztositasarol

e koordinalja a hivatal dolgozdinak testiileti elGkészitd tevékenységét

e gondoskodik a testiileti meghivoknak, jegyzokonyveknek és mellékleteiknek az &nkormanyzatok felett
torvényességi ellendrzést végzo szerv vezetSjéhez torténd felterjesztésérsl

o megszervezi az onkormanyzati rendeletek kihirdetését

o nyilvantartast vezet a testiileti hatarozatokrol, nkormanyzati rendeletekrdl, figyelemmel kisérd a testiileti
dontések végrehajtasat

e biztositja a kozmeghallgatasok megszervezését, tigyviteli, technikai teenddinek ellatasat

o lehet6vé teszi a valasztopolgarok részére a képviselé-testiileti tilések jegyz8konyveibe, eléterjesztéseibe torténd
betekintést

e koordinalja a bizottsag {ilésének idSpontjat

o részt vesz a bizottsag iiléseinek elSkészitésében, gondoskodik egyes bizottsagi iilésekrdl sz416 jegyz8konyvek
elkészitésérdl

o figyelemmel kiséri a bizottsag iilésein keletkezett hatarozatok végrehajtasat

e nyilvantartast vezet a bizottsag iiléseirdl, dontéseirdl és allasfoglalasairdl

e kozrem(kodik a bizottsag tajékoztatasaban, munkajuk feltételeinek biztositasaban

o ellatja a polgarmester, alpolgarmesterek, jegyzd ligyviteli, szervezési feladatait

o kozrem(kodik az altaluk tartandé értekezletek, megbeszélések elSkészitésében

o sziikség esetén gondoskodik jegyz6konyvek vezetésérdl vagy feljegyzések készitésérdl

o kozrem(ikodik a dontéseik elSkészitésében és a végrehajtas ellendrzésében

o Dbiztositja a jegyz01 észrevételek felterjesztését az onkormanyzatok felett torvényességi ellen8rzést végz8 hivatal
vezetjéhez

o gondoskodik a hivatali személyligyi feladatok tigyviteli teenddinek ellatasarél

e végzi a munkaligyi igazgatasi feladatokat

e végzia kozmivelSdési ligyek dontés-elokészitését és végrehajtasat

o végzia kdznevelési ligyek dontés-elSkészitését és végrehajtasat

o ellatja a képviselo-testiilet altal alapitott elismerésekkel kapcsolatos feladatokat

o végzi a hivatali épiilet takaritasaval kapcsolatos feladatokat

o nyilvantartja a jegyzo altal megjelolt feladatokat, ezek elvégzésének hatariddit
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informacibszolgaltatast biztosit a tajékoztatast kérd ligyfeleknek

ellatja a Hivatal személyzeti munkjaval kapcsolatos nyilvantartasi és adminisztracios tevékenységet

a Képvisel6-testiilet altal kinevezett koltségvetési szerv vezetdje személyzeti anyagat nyilvantartja és végzi a
sziikséges adminisztraci6t

szervezi a Hivatal dolgozéinak képzését és tovabbképzését

végzi a koztisztviselSk vagyonnyilatkozat tételi kdtelezettségével kapesolatos hivatali teenddket

kozrem(ksdik a polgarmester és az onkormanyzati képviselok vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségével,
tovabba az dsszeférhetetlenségi eljarasainak lebonyolitasaban

kozrem(kodik az Snkormanyzat fenntartdsaban miksdd ovoda fenntartasaval és torvényes mikodésével
kapcsolatos teenddk ellatasaban

dontésre el8késziti az dvodai felvétellel kapcsolatos jogorvoslati kérelmeket

kozremiikédik a kiilon jogszabalyban meghatarozott informécios rendszer létrehozasahoz és mikodtetéséhez
szitkséges adatok, informaciok gydjtésében, feldolgozasaban

el8késziti a kdzneveléssel kapcsolatos dontéseket és gondoskodik azok végrehajtasardl

kozremikodik a képviselS-testiilet és szervei dontéseinek torvényességeét érintd jegyzoi feladatok ellatasaban
kozremkddik a helyi jogalkotas szabalyszer(iségének biztositasaban

kozrem(kodik a Hivatal mikodési alapdokumentumainak elkészitésében, sziikség szerinti méddositasaiban és
naprakészen tartasaban

kozrem(ikddik a Helyi Valasztasi Iroda feladatainak megszervezésében és lebonyolitasaban

jovahagyasra el8késziti az 6nkormanyzati intézmények alapitd okiratat, szervezeti és mikodési szabalyzatot,
szakmai programjat

ellatja a hagyatéki tigyekkel kapcsolatos ligyintézést

ellatja a birtokhaboritasi tigyekkel, tarsashazak torvényességi feliigyeletével kapcsolatos tigyintézést

ellatja a hirdetmények kifiiggesztésével, talalt targyak nyilvantartasaval és Srzésével kapesolatos tigyintézést
ellatja az egyéb vonatkozd jogszabalyokban meghatarozott feladatokkal kapesolatos tigyintézést

ellatja a hat6sagi bizonyitvanyok kiallitasaval kapcsolatos ligyintézést

ellatja a lakcim-nyilvantartassal kapcsolatos ligyintézést

ellatja a valasztassal kapcsolatos feladatokat

ellatja a szocialis igazgatassal kapcsolatos {igyintézést

ellatja a jegyz6i hataskorbe tartozd gyamiigyi igazgatasi feladatokat

altalanos felvilagositast ad hatésagi tigyekben

belfoldi jogsegélyt nytjt

tigyfélszolgalaton Altalanos felvilagositas hatdsagi tigyekben, kérelmek, beadvanyok atvétele

nyomtatvanyok atadasa, adott tiggyel kapcsolatos felvilagositas

3. Pénziigyi iroda

Az alébb felsorolt feladarokat Erd8kertes K6zség Onkormanyzata, az Erd8kertesi Polgirmesteri Hivatal, az Erd8kertesi
Faluhaz és K6nyvtar, valamint a Ki akarok nyilni Ovoda tekintetében latja el.

gondoskodik az allami timogatas lehivasarél

ellendrzi a normativahoz tartoz6 mutatdkat

elkésziti a Kincstar altal kért adatszolgaltatasokat

szamba veszi a bevételeket, irAnymutatast ny(jt az onallban mikodd Onkormanyzati intézményeknek
koltségvetési javaslataik kidolgozasahoz

kidolgozza az érintettek el6iranyzatait

kimutatja a fel(jitasi elGiranyzatokat célonként

kimutatja a felhalmozasi kiadasokat feladatonként

tajékoztatd jelleggel mérlegszertien, egymastdl elkiilonitetten, de a finanszirozasi miveleteket is figyelembe véve
egylittesen egyenstilyban dsszeallitia a mitkddési és a felhalmozasi céli bevételi és kiadasi el6iranyzatokat
elkésziti az év varhatd bevételi és kiadasi elSiranyzatainak teljesiilésérdl szolo eldiranyzat-felhasznalasi
{itemtervet

pénzellatasi tervet készit
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elkésziti a tobb éves kihatassal jar6 feladatok el8iranyzatait éves bontasban

az el6re nem valoszinGsithetd, illetve nem tervezhetd kiadasokra, masfeldl az elSiranyzott, de elharithatatlan ok
miatt elmaradt bevételek pétlasara lehetSség szerint altaldnos tartalékot, a meghatarozott célt és rendeltetési
onkormanyzati intézkedések évkozi fedezetére pedig céltartalékot képez

tervezi a Hivatal bér- és létszam el6iranyzatat, beszamol annak teljesitésérdl

gondoskodik az elGiranyzatok naprakész nyilvantartasardl

javaslatot készit az elSiranyzatok modositasara, illetve atcsoportositasara

javaslatot készit az dnkormanyzati intézmények kéltségvetésének médositasara

gondoskodik a feltjitasi és fejlesztési eldiranyzatok naprakész nyilvantartasardl

j/avaslatot kés/zi} a felljitasi és fejlesztési elSiranyzatok médositasara, valamint célok, illetve feladatok kozoti
atcsoportositasara

pénzkezelési szabalyzatot készit

a koltségvetési rendeletbe beépitett pénzellatasi terv alapjan gondoskodik az Snkormanyzat altal alapitott
koltségvetési szervek finanszirozasarol

gondoskodik a koltségvetés végrehajtasarol

ellatja a Hazipénztar mitkddésével kapcsolatos valamennyi feladatot

gondoskodik az atmenetileg szabad pénzeszkozok hasznositasardl

ellatja az Gnkormanyzat finanszirozasi bevételeihez, illetve kiadasaihoz kapcsolédé valamennyi feladatot
javaslatot készit a személyligyl ligyintézd kdzremikddésével a dolgozdi létszam szakmai és foglalkoztatasi
forma szerinti Ssszetételéhez kapcsolddd béralap tervezéséhez

folyamatos kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes Igazgatdsigaval a rendszeres és nem
rendszeres személyi juttatasokkal kapcsolatos adatszolgaltatasi, szamfejtési feladatai kapcsan

gondoskodik a személyi juttatasok hataridben torténd kifizetésérdl

gondoskodik a bérnyilvantartas pontos vezetésérdl

a kotelezettségvallalas elétt meggydz6dik a teljesités feltételeirdl

a kiadas teljesitése és a bevétel beszedése elétt okmanyok alapjan ellen8rzi és igazolja azok jogosultsagat,
Osszegszerlségét, vizsgalja a fedezet meglétét, valamint az alaki eléirasok betartasat

pénzértékben szamba veszi a gazdasagi folyamatokat

folyamatosan feljegyzi, rendszerezi, feldolgozza, értékeli, kimutatja a vagyoni allapotra, az eszkdzok és az
eszkozok forrasainak valtozasara vonatkoz6 adatokat

tajékoztatast, adatokat szolgaltat a gazdasigi-pénziigyl dontések meghozatalinak el8segitésére, azok
alatamasztasara

lehetGve teszi Gsszefoglald gazdasagi szamitdsok készitését

a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény, valamint az allamhaztartés szervezetei beszamolasi és konyvvezetési
kételezettségennek sajatossagairdl szolé 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet el8irsait figyelembe véve olyan
szamlarendet és szamviteli politikit készit, amely alkalmas a koltségvetési beszamold, valamint a vezetdi
dontések megalapozasara

intézi a bevételek beszedésével kapcsolatos pénziigyi teend8ket, a szamlakibocsatast és vezeti a bevételekhez
kacsolodo analitikus nyilvantartasokat

adarokat szolgaltat a tarsirodaknak

ellatja a koltségvetés végrehajtasara vonatkoz6 kotelezettségvallalasok pénziigyi teljesitését

elokeésziti a hitel igénybevételéhez sziikséges dokumentaciét, kézremiikédik a hitelszerz8dések elGkészitésében,
gondoskodik a hitelek és hitelkamatok torlesztésérdl és nyilvantartasardl

nyilvantartja az dnkormanyzat tulajdonaban 1év6 értékpapirokat

ellatja a munkaltat6i tamogatasokkal kapcsolatos pénziigyi feladatokat

ellatja az AFA-val kapcsolatos pénziigyi és nyilvantartdsi feladatokat

elkésziti az AFA bevallasokat, gondoskodik azok befizetésérdl, illetve visszaigénylésérdl

gondoskodik a segelyeket terhel6 SZJA és TB kotelezettség megallapitasardl, nyilvantartasardl és annak
bevallasarol

gondoskodik a kifizetett segélyek alapjan az nkormanyzatot megilletd allami timogatas lehivasardl

végzi az Eurdpai Uniods tamogatassal megvalosuld projektekhez kapcsolédd pénziigyi feladatokat és vezeti a
kapcsolodo nyilvantartasokat
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az elbirt hatdridSkben teljesiti a koltségvetési informacids jelentéseket, mérlegjelentéseket és egyéb eldirt
kételezd informacioszolgaltatasok jelentéseit

gondoskodik az illetmény, a bér, tiszteletdij, megbizasi dij és egyéb személyi jellegl kifizetések szamfejtésérol,
az ehhez kapcsolédé nyilvantartasok vezetésérdl, a szitkséges egyeztetések elvegzésérdl

az ellendrzési feladatok korében a Hivatal gazdalkodasi tevékenysége soran - Belsé Kontrollrendszer
Szabalyzat szerint — munkafolyamatba épitett elzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzést végez a szabalyszerlség
érdekében

kozremiikddik az intézmények téritési dijanak megallapitasaban

kozremikodik az intézményi koliségvetések el6készitésében, részt vesz gazdalkodasanak agazati szemponta
elemzésében, értékelésében

feliigyeli a sportegyestiiletek tevékenységét

kozremiikodik a kiillon jogszabalyban meghatirozott informéciés rendszer létrehozasahoz és mikodtetéséhez
sziikséges adatok, informacidk gytjtésében, feldolgozasaban

az ad6-, ptlék-, birsdg beszedési szamlakrol a bevételeket a koltségvetési elszamolasi szamlara, az eljarasi
illetéket és a gépjarmiiadd 60%-at a MAK-nak utalja

konyvelési helyesbitéseket ellendrzés utan konyveli

tilfizetéseket kérelemre visszautalja, a visszautalasrol utalvanyozéként rendelkezik

az egyéb és az idegen bevételek beszedési szamlara befolyt bevételeket a rendeltetési helyiikre atutalja

4. Adéiroda

el8késziti a helyl adorendeletek tervezetét

biztositja a képviselS-testiilet helyi adbzassal kapcsolatos rendeleteinek, a talajterhelési rendeletének és a

kozponti adbjogszabalyok végrehajtasat

mitkddési teriiletén ellitja a hatiskorébe tartozd addk, eljarasi illeték, késedelmi potlék, birsag kivetésével,

kozlésével, nyilvantartisaval, beszedésével, behajtdsaval, kezelésével, elszamoldsaval, ellendrzésével és az

informacio-szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat

a feladatkorébe tartozd addk tekintetében megallapitja, kiveti az éves addt, kibocsajtja a kivetési hatarozatokat,

illetve a megszdint adéfizetési kotelezettségeket torli

felhivja az addalanyokat az adokotelezettség idben torténd teljesitésére

felhivast bocsat ki bevallds, bejelentés benyjtasara, a bevallasokat beszedi és feliilvizsgalja

mulasztasi birsagot allapit meg a térvényben meghatarozott esetekben

az addjogszabalyban meghatarozott esetekben elvégzi az adokivetést

az adokotelezettség megallapitasa érekében adatokat gylijt, tajékoztatast kér, helyszini személt tart

els§ fokon jar el a torvényben meghatirozott esetben a maginszemélyt terheld adék moédjara behajtando

kdztartozasok ligyében

vezeti és kezeli a jogszabalyokban el8irt nyilvantartisokat, kimutatdsokat, kdztartozasokat és adatokat,

beszamolokat készit és tovabbit

felel a hataridck betartasaert

intézi a hatdskorébe tartozd kézponti adokkal, valamint a helyi adokkal 8sszefiiggd bejelentéseket, kérelmeket

az adé megfizetésére kotelezett személy kérelmére, az adbhardsagnal nyilvantartott adéra fizetéskdnnyitési,

méltanyossagi ligyeket dontésre elGkésziti, a hatarozatot kiadja

méltanyossagi ligyekben kdmyezettanulmanyt készit

kornyezettanulmanyokat, igazolasokat, szakvéleményeket kér be

hatarozati és egyéb intézkedése elleni fellebbezéseket ~ ha dontését sajat hataskorében nem médositja, vagy

nem vonja vissza — felterjeszti az elbiralasra jogosult szervhez

az 6nkormanyzat gazdalkodasanak megalapozasahoz bevételi javaslatokat dolgoz ki

értékeli az elSiranyzatok teljesitését

t4jékoztatja a telepiilés lakossagat és a gazdalkod6 szervezeket adokotelezettségiik teljesitésének érdekében az

adojogszabalyi el6irasokrol

ellendrzi az addjogszabalyok érvényesiilését, az addkdtelezettség teljesitését, valamint az add befizetések és

elszamolasok helyességét

részt vesz az egyes adonemek megsziinésével, illetve (ij adék bevezetésével kapesolatos feladatok elvégzésében
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az ad6z6 szamlajanak egyenlegérdl és a tartozas utan felszamitott késedelmi pétlékrdl, amennyiben az egyenleg
1000 Ft-ot meghaladé 6sszegl tartozast vagy tulfizetést mutat, értesitét ad ki

az adoszamlakra beérkezett forgalmat egyezteti és konyveli

kiadasi naplot vezet

a nem azonosithat6 befizetéseket atfutd nyilvantartasba helyezi, majd rendezi

tilfizetéseket kérelemre visszautalja, a visszautalasrl utalvanyozdként rendelkezik

az ad6z6 rendelkezésének hianyaban az adohatésag a tilfizetést a kés8bb esedékes add kiegyenlitésére szamolja
el

elokésziti a behajthatatlan hatralékok torlését, azokat folyamatosan feh'ilvizsgél'

]ogszabalyban meghatarozott feltételek fennallasa esetén behajthatatlansag cimén vagy a behajtashoz val jog
eleviilése miatt t6rli a kdztartozast, illetbleg megkeresi ezirant a behajtast kérd szervet

a behajthatatlansag cimén torolt adotartozast 4jbol eldirja, ha az - a behajtashoz valé jog eléviilésén beliil -
Vegrehajthatova valik

elvégzi a zarasi feladatokat, negyedévenként informacids jelentést, félévenként eredmény-kimutatést készf,

elkésziti a vezetés szamara szikséges tajékoztatdt, adatszolgaltatast teliestt a MAK felé a jogszabalyban
meghatarozott hataridokig

az egyeb és az idegen bevételek beszedési szamlara befolyt bevételeket a rendeltetési helyiikre utalja

felhivhatja az ad6z6t az addtartozas megfizetésére, eredménytelen felhivas esetén a végrehajtast meginditja

az adotartozas behajtasa érdekében haladéktalanul intézkedik

a tartozast az ados munkabérébdl és egyéb rendszeres jarand6sagabdl letiltja

hatdsagi atutalasi megbizast bocsat ki

gondoskodik az ad6z6 ingatlanara t6rténd végrehajtasi, illetdleg jelzdlogjog bejegyeztetésérdl

kezdeményezi a gépjarmivek forgalombdl kivondsat, amennyiben az adbalany tartozisa az egy évi adétételt
meghaladja

ha a jogszabaly engedi, az ad6 megfizetésére mas személyt hatarozattal kételez

az adofizetési kotelezettséget atvallalokat nyilvantartasba veszi

a behajthatatlan adotartozast eléviilésig nyilvantartja

a hatralekosokat atadhatja az 6nall6 birésagi végrehajténak

elvégzi a hozzatartoz6 adbellenbrzéseket

az adotorvényben és mas jogszabalyokban elSirt kotelezettségek teljesitésének vagy megsértésének
megallapitasa céljabol rendszeresen ellendrzi az adézokat, az addbevétel megroviditésének megakadalyozisa
érdekében

ellendrzésekrdl feljegyzést, jegyzOkonyvet készit

a feltart hatralékokat nyilvantartja, a beszedéssel kapcsolatos feladatokat elltja

a KEKKH orszagos jarmtnyilvantartas alapjan az adofizetési kotelezettséget ellenérzi

kiilén Jogszabaly rendelkezése alapjan, az tigyfél kérelmére vagy hatdsig megkeresésére kiallitja, illetSleg
megkiildi az ado és értékbizonyitvanyt

az tgyfel kérelmére, az adohatdsag nyilvantartasaban lév adatok alapjan addigazolasokat allit ki, mely hatésagi
bizonyitvanynak mindsil

az arra jogosult szervek és mas adbhatésig megkeresésére adatot szolgaltat a hatiskorébe tartozd addval
kapcsolatos adatrél, tényrdl, koriilményrdl, megkeresésre kornyezettanulmanyt készit

ellatja az iratkezeléssel, postazassal kapcsolatos feladatokat

atveszi a jegyz6 beérkezd postazast, gondoskodik ennek ikratasardl és iktartatasardl, a jegyz8 altal megjelolt
személy vagy szerv részére torténd atadasarél

gondoskodik a kimeng levelek, iratok postazasardl

ellatja az iktatasi és irattarozasi feladatokat

informacidszolgaltatast biztosit a tajékoztatast kérd iigyfeleknek

kézremikodik a kiilon jogszabalyban meghatarozott informéaciés rendszer létrehozasdhoz és mikodtetéséhez
sziikséges adatok, informaciok gydjtésében, feldolgozasiban

ellatja az anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos feladatokat

ellatja az allampolgarsagi tigyekkel kapcsolatos feladatokat

gondoskodik az {izletek miikodési engedélyével kapcsolatos tigyintézésérdl és ellenérzésérdl
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végzi a telephelyengedélyezéssel kapcsolatos tigyintézést

ellatja a szallashely-szolgaltatassal kapcsolatos ligyintézest

vezeti a jogszaballyal kotelez8vé tett nyilvantartisokat (telephelyengedélyezéssel és mikodesi engedelyezéssel
kapcsolatban)

5. Telepiilés-iizemeltetési iroda

kialakitja a feltjitasi el8iranyzatokat és javaslatot tesz a fejlesztési kiadasokra

el8késziti és megszervezi a felGjitasi és fejlesztési beruhazasokat, illetve a megvaldsitasukra irdnyuld szerzGdések
megkotését, tovabba gondoskodik a kivitelezés miszaki ellenbrzésérdl, és az elkésziilt munkak szamlainak
ellenGrzésérd!

feladata a telepiilés kommunalis infrastruktdrdjanak miszaki allapotinak ellendrzése, a megfelels muszaki
allapotban tartashoz sziikséges intézkedések kezdeményezése

részben ellatja a vagyonkezeléssel és vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatokat

kézremiikodik a telepiilésfejlesztési koncepcidk kidolgozasaban

gondoskodik az osztaly feladatkorét érintd kozzétételi kotelezettség teljesitésérdl

kapcsolatot tart a teriilet- és telepiilésfejlesztési szervezetekkel

kézremiikodik az Snkormanyzat fejlesztési programjainak kidolgozasaban

sszegy(jti, nyilvantartja és folyamatosan nyomon koveti a fejlesztési elképzeléseket

sszehangolja az 6nkormanyzat, az intézmények, a gazdasagi tarsasagok, egyéb gazdalkodd, civil- és tarsult
szervezetek palyazati forrasokkal finanszirozhat6 fejlesztéseit

kialakitja az egylittmi(ikddési-partnerségi halézatot (mas nkorméanyzatok, kamarak, profitorientalt szervezetek)
kozrem(kodik az éves koltségvetési tervet megalapozo elGkészitd munkaban

miiszaki szempontbdl feliilvizsgalja a beérkezett szerzodés-tervezeteket

miszaki ellendrzést végez

kifizetésre tovabbitja a feliilvizsgalt tervezdi, kivitelezdi és lebonyolitasi szamlakat

intézi a foldalapti timogatas igénybevételét, foldhasznalat kijelentését a f6ldhivatalnal

miiszaki-mérnoki szolgaltatasi feladatokat végez

kézremikodik a kézlekedéssel kapcsolatos dnkormanyzati feladatokban

végzi a viziigyi, vizgazdalkodasi feladatok szakmai iranyitasat, feliigyeletét, részt vesz az ar- és belviz elleni
védekezéssel kapcsolatos feladatok szervezésében és iranyitasaban

ellatja az energiaellatassal kapcsolatos onkormanyzati feladatokat

telepiilési rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban vesz részt

végzi a kommunalis feladatok szakmai iranyitasat, feliigyeletét (parkfenntartas, koztisztasag, koztertiletek, utak
fenntartasa, tisztitasa)

intézmények karbantartasi, felyjitasi munkait végzi, szervezi és bonyolitja

gondoskodik a kdztemetd fenntartasaval kapcsolatos munkak szakmai iranyitasardl és feliigyeletérol

intézi az irodavezet8 koordindlisival megvaldsuldé kozdt- és kozmiberuhdzashoz kapcsolodo fejlesztési
hozzajarulas kivetésével kapcsolatos feladatokat

figyelemmel kiséri, nyilvantartja az Eurdpai Uniés, a nemzeti, regionalis, teriileti és egyéb palyazati kifrasokat,
valamint azok elbiralasat, eredményét

a palyazati lehetéségekrdl folyamatosan tdjékoztatja a Hivatal belsd szervezeti egységeit és az intézményeket
elkésziti a palyazati kifrasokat

kiils megbizott projektmenedzser Gtjan ellitja a palyazatirdi és projektmenedzseri feladatokat, elkésziti a
kapcsol6dd beszamoldkat

kozremiikodik a palyazatok lebonyolitasaban

a nagyobb 1éptékdl palyazatoknal megirja a kivalasztott kiilsG szervezetekkel a szikséges szerzddéseket, és
azokkal folyamatosan egyiittmiikodik, ellendrzi a szerz6dések megvalosulasat

ellatja a benyujtott palyazatok dokumentalasat, végzi azok nyilvantartasat

elkésziti a munkakoréhez kapcsolddd eldterjesztéseket és gondoskodik azok végrehajtasardl

kozremiikodik az dnkormanyzatok kbzbeszerzéseinek, palyazatainak elSkészitésében, végrehajtasaban
osszeallitja az éves kozbeszerzési tervet
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o kozremikodik a kozbeszerzési eljarasokban

o ellaga a hivatalon beliili kozbeszerzésekhez kapcsolddé koordinaciét

o lefolytatja a feladatkorébe tartozo egyes kzbeszerzési eljarasokat

o elkésziti a kdzbeszerzéshez szitkséges beszamolokat

o megirja egyre kozbeszerzéseknél a megbizott kiilsd szervezettel a szilksége szerzddéseket, ellendrzi azok
teljestilését

o elkésziti a KépviselS-testiilet részére a kdzbeszerzésekrdl sz616 éves tervet, tajékoztatdr

o cleget tesz a kozbeszerzési eljarashoz sziikséges dokumentalasi kotelezettségeknek

o nyilvantartast vezet a kozbeszerzésekrdl

o ellatja a kozétkeztetéssel kapcsolatos feladatokat

e rovar- és ragcsalbirtas szervezése

e tliz- és munkavédelmi feladatok szervezése, ellatasa

o koztisztasagi feladatok ellatasa

e katasztrofavédelmi, polgari védelmi feladatok ellatasa

o Kkornyezet-, természetvédelmi igazgatassal dsszefiiggd feladatok

o novényvédelem, kiemelt tekintettel a parlagf(i elleni védekezéssel kapcsolatos feladatok

o zaj- és rezgésvédelmi, valamint levegGtisztasag-védelmi feladatok

o koztertilet hasznalataval Gsszefliggd feladatok ellatdsa, kozteriilet-feliigyelet munkijanak koordinalasa

o teleptilési hulladékkezeléssel és hasznositassal kapcsolatos feladatok szakmai iranyitésa, feliigyelete

¢ az 6nkormanyzati tulajdond, részben dnkormanyzati tulajdond erdéteriiletek feliigyelete

e mez4dri tevékenység koordinalasa

o helykozi busszal kapcsolatos feladatok ellatasa

o burkolatbontas

o allattartasi igazgatassal, gyepmesterséggel kapcsolatos feladatok

 informacioszolgaltatas az allampolgarok részére az épitésiigyi hatésagi tigyintézésiik elésegitése érdekében

o épitésiigyl feladatok ellatasa

o az épitésligyl hatdsagl eljaras illetékének és az épitésiigyl igazgatasi szolgaltatasi dijak befizetésének lehetSvé
tétele

o telekalakitasi eljarasban szakhatdsagi kozremiikodés

o foéeépitésszel folyamatos munkakapcsolatban van és segiti annak munkajat

o kozremikodik a telepiilésfejlesztési  koncepcidk — kidolgozasdban, kozremidkodik egyes projekrek
megvalositasaban

o adatszolgaltatast végez a KSH felé

o mivelési ag valtozassal kapcsolatos tigyintézés (Foldhivatal, tigyfél)

o teleplilésképi véleményezési és bejelentési eljaras lefolytatasa

6. Féépitész

e az 6nkormanyzati f0épitész feladat- és hataskorét a megbizasi szerz8dés tartalmazza
7. Belsé ellenét
A belsé ellendrzés fliggetlen, tevékenységét a jegyzOnek kozvetleniil alirendelve végzi és jelentéseit kbzvetlenil a
koltségvetési szerv vezetdjének kiildi meg. A belsé ellenbrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden
tevékenyseégere, kiilonosen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznilasénak és elszimolésanak,
valamint az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodasanak a vizsgalatara.
A belsé ellendr vizsgalatot végezhet:

. / L 4 F R 4 / / i .. V4 /. 4
e az 6nkormanyzat iranyitasa ala tartozo barmely koltségvetési szervnél

e a sajat vagy az iranyitasa, feliigyelete ald tartozo koltségvetési szerv hasznilatiba, vagyonkezelésébe adott
nemzeti vagyonnal valo gazdalkodas tekintetében
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az  iranyitd szerb Alal nydjront  koltségvetési tamogatasok felhasznalasaval  kapcsolatosan  a
kedvezményezetteknél és a lebonyolit6 szerveknél

az lranyltasa al4 tartozd barmely, a kéztulajdonban 4llé gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikodésérdl szolo
2009. évi CXXII. torvény 1. § a) pontjaban meghatarozott koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagnal.

A belsg ellenér blzonyossagot ado és tanacsado tevékenysége keretében a jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak
valo megfelelést, a tervezést, gazdalkodast es a kozfeladatok ellatasat Vlzsgalva megallapitasokat és javaslatokat
fogalmaz meg a kdltségvetési szerv vezetSje részére. A belsd ellendr ezen kiviil mas tevékenységbe nem vonhato be.

A belsd ellendrzés feladata:

elemezni, vizsgalni és értékelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, mikodésének ogszabalyoknak es
szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint mikodésének gazdasagossagat, hatekonysagat es eredmenyesseget
elemezni, vizsgalni a rendelkezésre 4ll6 erdforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon megdvasat és gyarapitasat,
valamint az elszamolasok megfelel6ségét, a beszamolok valodisagat

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapltasokat kovetkeztetéseket és javaslatokat megfogalmazni a
kockdzati tényez8k, hidnyossagok megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok
megelozese, illetve feltarasa erdekeben valamint a kdltségvetési szerv mikodése eredményességének novelése
és a belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekeben

nyilvantartani és nyomon kovetni a belsé ellen('ﬁrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket

tanicsado tevékenység

A belsd ellendr feladatai:

a belsé ellendrzési kézikonyv elkészitése
a kockdzatelemzésekkel alatimaszrott stratégiai és éves ellen8rzési tervek Osszedllitasa, a koltségvetési szerv
N/ . . 4 s / & ” .. L 4 & / / / i
vezetSjének — helyi 6nkormanyzat esetében képviselo-testillet - jovahagyasa utan a tervek végrehajtasa,
valamint azok megvaldsitasanak nyomon kovetése
” ” J T4 / /7 ” / 4 M - VR
a belsd ellenSrzési tevékenység megszervezese, az ellenorzeések végrehajtasanak iranyitasa
az ellenGrzések 6sszehangolésa
amennyiben az ellendrzés soran biinteto-, szabalysercem— kartéritési illetve fegyelml eljaras megmdltasara okot
ado cselekmen , mulasztas vagy hianyoss Gja meriil fel, a koltségvetési szerv VezetOJenek érintettsége
s agy uanyo ag gyanly %A g
esetén az irdnyitd szerv vezet$jének a haladéktalan tdjékoztatdsa és javaslattétel a megfeleld eljarasok
Y ) ) J )
meginditasara
a lezirt ellenbrzési jelentés, illetve annak kivonatinak a koltségvetési szerv vezetSje szamdra torténd
megkiildése a 43. § (4) bekezdésének megfeleloen
az éves ellendrzési jelentés, illetve az Gsszefoglald éves ellendrzési jelentés 48. §-ban foglaltak szerinti
osszeallitasa
az ellenérzések nyilvantartasanak vezetése
a kiils8 és belsd ellen8rzésekre jovahagyott intézkedések nyilvantartasa

A belsé ellendr feladatok feladatellatasanak szabalyairdl a Belsé Ellendrzési Kézikonyv rendelkezik.
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