Eléterjesztés

Targy: Az onkormanyzat és szervei szervezeti ékoahesi szabalyzatarol szold rendelet
modositasa

Tisztelt Képviselb-testilet!

A Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl szol6 tiwwd tovabbiakban: Métv.) 53.8. (1)
bekezdése irja &la képvisal-testiletek szervezeti ésikidési szabalyzatanaklfb tartalmi
elemeit, amely élrja a képvisdi-testilet atruhazott hatdskoreinek felsorolasat As.
allamhaztartason kivuli forrasa atvétélészolo, a szocialis rendelet valamint a tetksil és

a temetkezést sz6l6 6nkormanyzati rendelet a polgarmesterhézlépitene hataskort igy az
onkormanyzat é€s szervei szervezeti ésikddési szabalyzatardl szoélo 6/2011(111.24)
onkorményzati rendelet ( tovabbiakban: szmsz.é#6is szilkséges maodositani.

Emellett a szocialis igazgatasrol és szocialistaslékrol szold torveny 2014. januar 1sjét
hatdlyos modositdsa szerint a méltanyossagi kozgjlatasra valé jogosultsagrél a
telepulési 6nkormanyzat képviédkstilete dont. ( eddig a jedyhataskore volt).

A kozgydgyelldtds megallapitdsara vonatkozo elj@@sn a jogosultsdg megallapitasarol
sz0l6 hatarozat meghozatalara 8 nap all rendelk®zésni miatt célszéra hataskort a
jegyzohdz telepiteni, mivel a képvigetestiilet altalaban havi 1, a szocialis bizottsagi 2
alkalommal Ulésezik, igy az ugyfébiden megkapna a kdzgydgyellatasi igazolvanyat.

Az Motv.49.8.(2) bekezdése kilon nevesiti azhigy a képviséHtestiilet a szervezeti és
mukodési szabalyzatdban meghatarozza a személyewtdegre vonatkozd bejelentési
kotelezettség elmulasztasanak jogkdvetkezményeit. EFonatkozoan még nincs rendelkezés
az szmsz-ben, ezt a hidnyossagot potolja a rereeletzet 0j 24/A.8-a.

Modositani kell a testleti Ulésre meghivottak detddsanél a sportegyesilet nevét is, mivel
jelenleg még ,Kdzségi Sportegyesulet” néven szérepe

A hataskorok atruhdzasanak valtozdsaval az 1. kietké is modositani kell, mivel valtoznak
a szocialis bizottsag feladatai. ( rendkivili gyekwedelmi tamogatas megjsuk).

A R. 2. melléklete azokat az 6nkormanyzati felakataartalmazza, amelyeket tarsulas utjan
végez. Az idei évben ebben is torténtek valtozagpkaktualizalni kell ezt a mellékletet is.

A R. 3. fuggeléke a polgarmesteri hivatal Ugyreridjé&zolt. Az allamhéztartasrol szolo
toérvény irja eb, hogy a koltségvetési szerv feladatai ellatasaéskletes betsrendjét és
modjat szervezeti ésitkbdési szabalyzat allapitjia meg. Az szmsz tart@immeit pedig az
allamhaztartasi torvény vegrehajtasi rendelete ljpoffel. A jogszabalyi megfelelés miatt
szikséges az ugyrend helyett az szmsz elfogadaslyetraz iranyitdé szerv, vagyis a
képviseb-testilet hagy jéva.

A R. 4. fuggeléke a hatalyos rendeleteket tartabmazmi kiegészitésre kerult az idei
megalkotott rendeletekkel.

El6zetes hatasvizsgalat a rendelethez:
A jogalkotasroél szold 2010. évi CXXX. torvény 17(B alapjan az alabbiakrol tajékoztatom
a tisztelt Képvisél — testlletet.
A tervezett jogszabaly jelefgnek itélt hatasai:
— tarsadalmi, gazdasagi, koltségvetési hatasancs
- kdrnyezeti, egészségi kovetkezmeéniyes
— adminisztrativ terheket befolyasolé hatasancs
— ajogszabaly megalkotasanak szikségessége, elnsaradavarhaté kdvetkezménye:
a modositas biztositja az onkormanyzailelet €s a magasabb sizijagszabalyok




0sszhangjat. Elmaradasa esetén torgéagefelligyeleti intézkedést vonhat maga
utén

- ajogszabaly alkalmazasahoz szikséges személyezae targyi €s pénzugyi
feltételeknem jelent tobbletet az eddigiekhez képest.

Kérem a rendelet-tervezet megtargyalasat és elésgad

Tengelic, 2013. december

olfhai Laszloné
jegyd

Tervezet

Tengelic Kozség Onkormanyzata Képvistdstiletének ../2013(....) dnkormanyzati
rendelete a az Onkorméanyzat és Szervei Szervezbfilkddési Szabalyzatarol sz616
6/2011(111.24) 6nkormanyzati rendelet médositasarol

Tengelic Kozség Onkormanyzata Képwvistdstiilete a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvéftpvabbiakban: Mo6tv.)143. § (4)
bekezdés a) pontjaban kapott felhatalmazas alagaalaptorvéeny 32. cikk (1) bekezdés d)
pontjaban meghatarozott feladatkérében eljarvavatkéket rendeli el:

1.8.

(1) Az Onkormanyzat és Szervei Szervezeti ékddési Szabalyzatardl szolé 6/2011(111.24)
onkormanyzati rendelet (tovabbiakban: R.) 4.8-8/dbe a kovetkazrendelkezés Iép:

4.8.(1) Az oOnkormanyzati feladat-és hataskorok gvigeb-testiletet illetik meg. A
képviseb-testillet egyes hataskorei gyakorlasat a polgaemesta bizottsagara jagysre,
térvényben meghatarozottak szerint tarsulasarazhatga.

(2) A hataskor gyakorlasanak atruhazasat inditvAmgipa a polgarmester, a telepulési
képviseb, a képviseal-testilet bizottsdga a nemzetiségi 6nkormanyztilets.

(3) Az atruhazott hataskér gyakorlasanak visszasdémih a képviséttestilet a (2)
bekezdésben meghatarozott személyek, és szervakrkényezésére dont.

(4) A polgarmesterre atruhazott hataskorok:

a) Dont atmenetileg szabad rendelkéz@nzeszkdz betétként toréealhelyezési

b) Dont 10 millié Ft-ig (Bérhitelnél) az énkormaratdikviditasi gondjainak elharitasat
szolgéal6 gazdalkodasi hitel felvételér

c) Tanyagondnoki ellatasi tgyben eljaras

d) Dont a kdztemetés koltségeire vonatkoz6 megwirikdtelezettség részben vagy
egeészben torténmentesitését

e) Szocidlis temetésekre vonatkozé hataskorok

f) Dont allamhaztartason kivili forras atvétéler



fa) amennyiben annak atvétele tobblet pénzugyitelkzettségvallalast az
onkorméanyzat részére nem jelent,

fb) 100 e Ft ertékhatarig, amennyiben annak d@kwéttobblet pénzigyi
kotelezettségvallalast jelent az 6nkormanyzat részé

(5) A szocialis bizottsagra atruhazott hataskorok:
A képviseb-testilet a szocidlis bizottsagra ruhazza a Saedigdzgatasrol és Szocialis
Ellatasokrél szol6 1993. évi lll. torvényben oOnkémyzati (képvisél — testileti)
hataskorbe utalt szocidlis ellatasok biztositas&apicsolatos feladatokat és a feladatok
elladtdsdhoz dontési hataskort biztosit, kivéve)dbékezdés) és d)pontjdban valamint
(6) bekezdéseben szabalyozott hataskoroket.

(6) A jegy®re atruhazott hataskorok:

a) Méltanyossagi kdzgyogyellatassal kapcselagyek

2.8.
A R. 12.8.(1) bekezdés g) pontja helyébe a kovétkeadelkezés I1ép:
» A képviseb-testilet Glésére meg kell hivni:”
g) Tengelici Sportegyestlet EInokét

3.8.
A R. a kovetke& 24/A.8-sal egészul ki:

(1) A képviseb-testilet dontéshozatalabdl kizarhatod az, aldigyvakinek a hozzatartozéjat
az ugy személyesen érinti. A képviskbteles bejelenteni személyes érintettségeét.

(2) Amennyiben a képviséklmulasztja az (1) bekezdés szerinti bejelentésépvisead-
testilet a tudomésara jutast ket hatarozatban figyelmezteti az érintettet.

4.8.
(1) AR. 1. melléklete helyébe az e rendelet llékkete 1€p.
(2) AR. 2. melléklete helyébe az e rendelet @llérlete lép.
(3) AR. 3. fuggeléke helyébe az e rendelet dgéléke Iép.
(4) AR. 4. fuggeléke helyébe az e rendelet ggéleke lép.
5.8.
Ez a rendelet 2014. januér 1-jén Iép hatalybatélybalépését koweénhapon hatalyat veszti.
Tengelic 2013. december .

Gancs Istvan sk. Tolnai Laszlésé.
polgarmester jedyz



1. melléklet a ../2013.(....) 6nkormanyzati rendedeth

1. melléklet a 6/2011.(111.24.) 6nkorméanyzati reladleez

Pénzugqyi bizottsag

a)
b)

i)
k)

)

véleményezi a koltségvetési koncepciot

véleményezi az éves koltségvetési javaslatot éxyeetrajtasrol szolo féléves, éves
beszamoldk tervezeteit, valamint a koltségvetéd. Inlegyedéves végrehajtasarol
sz016 t4jékoztatot

véleményezi a  pénzigyi-gazdalkodasi, adéugyi  tembekd  készllt
eléterjesztéseket,
egyéb rendeleteknél a feladatkorét éririszt véleményezi

megbizas alapjanddészit rendelet- tervezetet. (SZMSZ. 27 .8.(1)bdke?
véleményezi az onkormanyzat gazdasagi programjdealezetét, figyelemmel
kiséri annak megvaldsulasat

figyelemmel kiséri a koltségvetési bevételek alakat, kulonos tekintettel a sajat
bevételekre, a vagyonvaltozas /vagyonndvekedégkenés/ alakulasat, értékeli az
azt ebidézs okokat.

figyelemmel kiséri és ellénzi az Onkormanyzat altal nydjtott tdmogatasok
megitéléset, felhasznalasat, elszamolasat.

vizsgélja a hitelfelvétel indokait és gazdasagi abegozottsagéat, ellénzheti a
pénzkezelési szabalyzat megtartasat, a bizony&td rés bizonylati fegyelem
érvényesitését.

javaslatot tesz a polgarmester illetményére, javaalzasara

elvégzi a polgarmester és a képwuisellagyonnyilatkozatanak vizsgalatat,
nyilvantartasat és ellérzéseét.

elvégzi a képvisék tsszeférhetetlenségének vizsgalatat

Szocidlis bizottsag

a)
b)

C)

feladatkorét éririt rendelet-tervezeteket véleményezi,

a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasolgpbld 1993. évi lll. térvényben a
képvised-testiilet hataskorbe utalt szocialis ellatasok ds#tisaval kapcsolatos
feladatok, dontések, kivéve a SZMSZ. 4.8. (4) béked)és d) pontjaban valamint
(6) bekezdésében szabalyozottakat.

megbizas alapjanddészit rendelet- tervezetet. (SZMSZ. 27 .8.(1)bdke?



2. melléklet a ../2013.(....) 6nkormanyzati rendadeth

2. melléklet a 6/2011.(111.24.) 6nkormanyzati reladieez

A képviseb-testllet tarsulas utjan ellatott feladatai

Tarsulas neve Ellatott feladat
Szekszéard és Kornyéke Szocidlis hazi segitsgisy
Alapszolgéltatasi és Szakositott Ellatasi Tarsulas

Szekszard és Térsége Onkormanyzati lasd tarsn&sallapodas
Tarsulas

Téarsadalmi Elle6rzé, Informéacids és lasd tarsuldsi megalitas

Teruletfejlesztési Tarsulas

Dél-Balaton és Siovolgye Hulladékgazdalkodasi lidlagazdalkodas
Tarsulas

Paksi TObbcélu Kistérségi Tarsulas héziorigselet,
csaladseqgitées, gekjoléti
szolgaltatas, allati hulladékok igtése,
artalmatlanna tétele

Cikoi Hulladékgazdalkodasi Tarsulas hulladékgazuotdhs



1. figgelék a ../2013.(...) 6nkormanyzati rendeleth
3. szadmu fuggelék a 6/2011.(111.24.) 6nkormanyeenidelethez

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mkodési Szabalyzata

Tengelic Kozség Onkormanyzata Képwvistdstillete az allamhaztartasrdl szolé 2011. évi
CXCV. torvény 9. § (1) bekezdés a) pontjaban é£16) bekezdésében, az allamhaztartasrol
szol6 torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. ) Korm. rendelet 13. § (1)
bekezdésében meghatérozottak figyelembe vételévedngelici Polgarmesteri Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti ésikddési Szabalyzatat az alabbiak szerint hagyja jova

1. A polgarmesteri hivatal jogallasa, feladatai

1.1 A hivatal megnevezése: Tengelici Polgarmebligatal

1.2 Székhelye: 7054. Tengelic, Rakoczi u.11.

1.3 llletékesséqi terlilete: Tengelic kozseg kézigaasi tertilete

1.4 Alapito okirat szama, kelte: Egységes szetken elfogadva Tengelic Kozség
Onkormanyzata Képvigetestiilete 2013. 01.04-én kelt 2/2013(1.4.) szami
hatarozataval,

1.5 Torzskonyvi nyilvantartasi szama: 414247

1.6 A Hivatal alaptevékenységeinek szakfeladdtiszerinti besorolasa:

562917 Munkahelyi étkeztetés

841114 Orszéaggyilési képviselévalasztasokhoz kapcsolédé tevékenységek

841115 Onkormanyzati képviselévalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

841116 Orszéagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzati valasztadsokhoz
kapcsol6do tevékenységek

841117 Eurdpa parlamenti képviselévalasztashoz kapcsolédé tevékenységek

841118 Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsol6do tevékenységek

841126 Onkormanyzatok és tarsulasok altalanos végrehajt6 igazgatasi
tevékenysége

841173 Statisztikai tevékenység

1.7 Az 6nkorméanyzat altal fenntartott kdltségvetesrvekhez kapcsolddd hivatali feladatok

A Hivatal munkamegosztasi megallapodas alapjam létja Tengelici Mézeskalacs Ovoda
pénzigyi-gazdasagi feladatait.



2. A Hivatal irdnyitdsa, vezetése, munkaltatd jogokiyakorlasa

2.1 A polgarmester a képvisdiestilet dontései szerint és sajat dnkormanyagkigrében
irdnyitja a hivatalt. A Hivatalt a jegyzvezeti, megszervezi annak munkajat, gondoskodik az
onkormanyzati és allamigazgatasi hataskorok megséwl A jegydi tisztség
betdltetlensége, illetve a jedytartos akadalyoztatasa — legfeljebb 6 honapdsadamban -
esetén a hivatal feféokl végzettséggel rendelegazgatasi tgyintéje helyettesiti, aki
koteles a tett intézkedésdlia jegyst tavollétét koveten haladéktalanul tdjékoztatni.

A jegyd tartos tavolléte esetén a helyettesitésérTolna Megyei Kormanyhivatal Vedpgt
gondoskodik.

A Hivatal koztisztvisalit a jegyd nevezi ki a polgarmester egyetértésével és a fegyz
gyakorolja a munkaltatoi jogokat. A jegymunkaltatoja a polgarmester.

A koztisztvisebk képzését, tovabbképzését a jegyezervezi meg és szabalyozza. Evente
tovabbképzési tervet késziti.

2.1 Helyettesités rendje:

A Hivatal dolgozd6i a munkakdri leirasokban foglaltzerint helyettesitik egymast.
A munkatars évi rendes szabadsaga alatti hely&tesiinden dolgoz6 munkakori
kotelezettsége. Ezen tulrden a helyettesitéseért a Kttv. szerinti helyettesi# jar.
A helyettesitést ellatd személyt a helyettesit@mdmzott intézkedéseiért, végzett
tevékenységéért ugyanolyan féssieg terheli, mint a helyettesitett személyt.

2.2 A hivatali szervezet felépitése, tagozdédasa

Koztisztvisebk:

Hivatalvezeb - jegyz dfioglalkozasu
Ugyintézi allomany - igazgatasi ugyintéz 2 dfoglalkozasu
- galldbdasi tgyintéa 3 6foglalkozasu
- aga@zgatasi Ugyintéz | Bfoglalkozasu

Kozszolgalati jogviszonyban all6:

Kdzszolgalati tigykezél - adminisztrator 1 #foglalkozasu

Osszesen: 8f

Munka toérvénykdnyve hatalya ala tartozok

Fizikai dolgozok - hivatalsegeédtdritd 1dfoglalkozasu
Osszesen: Bf
Minddsszesen: Gf




2.3. A Tengelici Polgarmesteri Hivatal szervezetita

Polgdrmester

Jegyd
» Hivatalsegéd-takarito
v
lgazgatas Gazdalkodas Adodigazgatas Titkarsag
lgazgatasi Ugyintégl. Gazdalkodasi tgyinté4. Addigazgatasi Ugyintéz Ugykezeb
lgazgatasi Ugyintéell. Gazdalkodasi tugyintéal.

Gazdalkodasi tgyintéall.



3. A Hivatal dolgozo6inak feladat-és hataskore

3.1 Jeqgyé4

» vezeti a Hivatalt, szervezi annak munkajat,

« gondoskodik az Onkormanyzatikbdésével kapcsolatos feladatokral,

» gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisgelbi és munkavallaloi
tekintetében, (a polgarmester egyetértése szuksdgidisztvisdl €s a munkavallalo
bérezéséhez, vedemegbizasahoz, felmentéséhez, vézmtegbizas
visszavonasahoz, jutalmazasahoz)

* munkaltatéi jogkdrében megallapitja a Hivatal ksizisebi részére a targyévre
vonatkozo teljesitmény-kovetelményeket, ertékdies@ményiket,

* az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségjedaold 2007. évi CLII. tv.
alapjan ellatja a Hivatal koztisztvi§ievagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségével,
annak atveételével, kezelésével és 6ssznatbkapcsolatos feladatokat,

* ahataskorébe tartozo Ugyekben szabalyozza a kigdmés rendjét,

» dont a jogszabdly altal hataskdrében utalt allanggtasi tigyekben,

» dontésre ékésziti a polgarmester hatdskorébe tartozé allargagasi lgyeket,

» dont a polgarmester altal atadott, valamint a tkété&be utalt igyekben,

» dont a hataskorébe utalt 6nkormanyzati és dnkorm@nlyatésagi tigyekben,

* részt vesz - tanacskozasi joggal - a képgisestilet, valamint a bizottsagok ulésén,

» évente beszamol a képvisdestiletnek a Hivatal munkajardl,

» koordinalja az diterjesztések 8kéeszitését, gondoskodik a jogszabalyok, helyi
rendeletek rendelkezéseinek betartasarol,

» figyelemmel kiséri az éterjesztések, hatarozat és rendelet-tervezetelketels
bizottsagi megtargyalasat,

* torvényesseégi szempontbdl figyelemmel kiséri ditestilések menetét,
jogszabalysértés észlelése esetén, a déhté&gerles azt jelezni,

* biztositja a Képviséttestilet hataskorébe tartozo fellebbezések eftsiagh
vonatkoz6 dontéséhészitéssel osszefiigéeladatokat,

» gondoskodik a jegykodnyvek pontos vezetéséra hatarozatok es rendeletek
érintettek részére torterljuttatasardl, ill. azok nyilvantartasarol,

» javaslatot készit a polgarmester részére a Hibalgl szervezeti
tagozodasara, munkarendjére és az Ugyfélasyahdjére,

» Jiranyitja a Hivatal dolgozo6inak szakmai tovabladgét,

» kialakitja és nikodteti a bel§ kontrollrendszert,

* mint a valasztasi iroda ved@, ellatja a valasztasok, valamint a népszavaggs,
kezdeményezés végrehajtasaval kapcsolatafekat

» biztositja a lakossag t4jékoztatdsat a Képtitestilet nikodesésl, kozérdek
dontéseidl, valamint a Hivatal aktudlis, az allampolgarakéles korét érirt
feladatairol.

3.2 lgazgatasi Ugyintéa.

» Ellatja a szocialis bizottsdg munkajaval kapcsalatgyviteli teendket (jegydkonyv
készités, hatarozat gépelése, nyilvantartasok észetontésre @észiti a bizottsag
hataskorébe tartozo kérelmeket (kdrnyezettanulnidngtele, szikséges bizonylatok
beszerzése.)



Ezen belil hozza tartoznak:
= Onkormanyzati segéllyel kapcsolatos ugyek
» Szocidlis étkeztetés
» Intézi a szocialis gondozasi Ugyeket
» Polgarmester hataskorébe tartozo szocialis Ugyetédie elkészitése, intézése,
« Jegydi hataskorbe tartoz6 szocialis Ugyek — kivéve asédnntartasi tamogatassal
kapcsolatos Ugyeket — dontésrékékzitése, intézése
» Kozfoglalkoztatassal és 6nkéntes munkaval kapttsofaladatok elvégzése
» Helyi hataskdrbe tartozo utlevelkérelmek felterjése,
 Feladata a helyi gyamhatésagi Ugyek intézése, ddmgandozdval intézményi
gyermekvédelmi felésokkel vald kapcsolattartas,
* Gondoskodik a feladatkorébe tartozo nyilvantartasadkatszolgaltatasok naprakész
vezetéséil /szocialis, gyamugy, stb./ elvegzédér
» Hiteladdsoknak hatdsagi bizonyitvany kiallitasa
* Mas hat6sag felkérésére kornyezettanulmany készité
» Tavolléte / akadalyoztatasa/ esetén helyettesiigazgatasi tgyintézll. dolgozot,
kivéve az anyakonyvi feladatokat
» Reészt vesz a testlleti GUléseken a munkakérétdimgekben.
« Kozremikddik a népszavazas, az orszadgyi képvisabk, valamint a helyi
onkormanyzati képvisék és polgarmester valasztasaval kapcsolatos é&end
ellatasaban

3.3 lgazgatasi tqgyinté4l.

» Népesség-nyilvantartasi feladatok ellatasa

» Kereskedelmi feladatok ellatasa,

* Végzi a hagyatéki tigyintézeést,

* Elldtja a jogszabalyokban meghatarozottak alapjapolyarmester polgarvédelmi
feladatainak élkészitését és koordinalasat. Kapcsolatot tart aletéides
Katasztrofavédelmi Igazgatdésaggal, karbantartjadeedmi nyilvantartasokat.

» Gondoskodik a méhészeti nyilvantartas vezetéséertesitéseki

» Egészségugyi sizévizsgalatok végrehajtasanak megszervezésaédies stb./

» Lakastdmogatassal kapcsolatos igazolasi tigyek,

» Ellatja a kdzgydgyellatasi ( méltanyossagi) igaaolokkal kapcsolatos tgyeket

» Ellatja a lakasfenntartasi tamogatassal kapcsolajgeket

* Intézi a hatdésagi bizonyitvanyok kiadasa, megtasmdgyeket

» Talalt targyakkal kapcsolatos tgyintézés,

 Elvégzi az el lakadshoz juték tdmogatasaval kapcsolatos Osszékordatasi,
elokészit, adminisztracios feladatokat,

» Ellatja az anyakdnyvi igazgatassal kapcsolatosi&takat, minté anyakdnyvvezét

» Azigazgatasi |. Ugyintézhelyettesitése szocialis tigyekben,

» Kozszolgélati ugykezéltavolléte esetén helyettesiti munkakdrében

» Bir0sagi végrehajtasi hirdetmények kifllggesztédmadekolasa,

* Mas hat6sag felkérésére koérnyezettanulmany készités

» Részt vesz a testlleti Gléseken munkakorétéétigyekben

» |ktatas, ugyiratkezelés
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» Kozterllet hasznalati gyeket dontésrekékbziti,

» Gondoskodik a feladatkérébe tartozo nyilvantartasmirakész vezetesér

* Heti szinten kapcsolatot tart a nééerel, ellerbrzi a mesoéri naplot, elkildi a meri
szolgélattal kapcsolatos adatszolgaltatasokat aybiéendrkapitanysagnak

« Kozremikodik az 6nkormanyzat fenntartdsabaitkids évoda fenntartasaval és
toérvényes mkodesével kapcsolatos teéhckllatasaban

» Kozremikodik az 6vodéaval kapcsolatban a kulon jogszabd@ybaghatarozott KIR
rendszer létrehozasdhoz éskidtetéséhez szilkséges adatok, informéaciok
gyiijtésében, feldolgozasaban,

» Ellatja a telepengedélyezéssel kapcsolatos ligyeket

« Kozremikoddik a népszavazas, az orszadgsi képviseabk, valamint a helyi
onkormanyzati képvisék és polgarmester valasztasaval kapcsolatos é&end
ellatasaban

3.4.Gazdalkodasi tgyinté4.

» Reészt vesz a testlleti Gléseken a munkakérétdimgekben,

» Elkésziti az dnkormanyzat gazdasagi program tetggzea koltségvetésk szold
koncepciot, majd a koltségvetési torvény elfogaddisa a koltségvetési rendelet-
tervezetet. A rendelet elfogadasa utan elvégzi zzalakapcsolatos adminisztrativ
teendket. / kbltségvetesi tablak kitoltése/.

« A Mézeskalacs Ovoda koltségvetésével, gazdalkodfsavagyonjuttatasaval
kapcsolatos feladatok @észitése, a gazdalkodasanak eélieése, figyelemmel
Kisérése

» Gazdalkodast érifitstatisztikai adatszolgaltatasok elkészitése,

» Palyazati lehéiségek figyelése és részvétel a palyazatok elkésbigh, és annak
elszamolaséban,

» Elkésziti az 6nkormanyzat likviditasi tervet,

Az oOnkormanyzat elfogadott koltségvetégéinforméciot szolgaltat a kozponti
koltségvetés szamara,

 Részt vesz a helyi szamviteli rend, koltségvet&sarnsekre vonatkozé @&lrasok
alapjan tortéa kialakitasaban,

* A kozbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos feladelodgzése

» Az &llamhaztartas igényeinek megféksh pénzforgalmi informaciokat szolgaltat,

» Elkésziti az éves koltségvetés végrehajtasardl 6szbeszamolo tervezetet/
zarszamadas/, ennek keretében elszamolast készitormativ koltségvetési
tamogatasokrol,

* Nyilvantartja az év kdzben beérkepotebirdnyzatokat — a koltségvetési rendelet
modositasanak &tészitésén keresztil — gondoskodik azok beépdiesér

A flggé és atfutd kiadasok és befizetések analitikus awpilartasat folyamatosan
egyezteti adkonyvi és pénzforgalmi adatokkal, és gondoskodékaendezésér.

* Intézi az atmenetileg szabad pénzeszkozok betétaddtelhelyezésével kapcsolatos
adminisztrativ teeriiket, ezekél nyilvantartast vezet,

» Folyamatosan figyelemmel kiséri a kotelezettségladbkat, beruhazasok, nagyobb
beszerzések &t tajékoztatjia a polgarmestert a koltségvetésbirdatyzatok
alakulasardl, az dnkormanyzat likviditasi helyzékér

« Kapcsolatot tart a megyei MAK .-al,
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» Figyelemmel kiséri a gazdalkodasi Ugyiritékz/ pénztaros/, valamint a gazdalkodasi
agyintéd lll.-kényvelé munkajat, és szamukra megadja a szikséges szakmai
segitséget,

* Reészt vesz a leltarozasi teékben,

* A pénzlgyi kifizetések és bevételek teljesitéseeldden a jegyr felhatalmazasa
alapjan végzi az érvényesitést,

* A munkafolyamatba épitett ellérzési kotelezettségét érvényesitési joga gyakorlasa
folytan teljesiti,

* Konyvelb és pénztaros tavolléte esetén végzi a gazdas@&gnéeyek dkonyvi
konyvelését, rogzitését,

» Ellatja a pénztarelldi feladatokat,

* Feladata az Glzemanyag elszamolas, menetlevelelékeze

» Ellatja a Pénzigyi Bizottsag munkajaval kapcsolétpgriteli teendket,

* Végzi a mobiltelefonok nyilvantartasaval kapcsataendket

* Felebs a munkavédelmi,iizvédelmi szabalyzatok d@lasainak betartatasaért, az
id6szaki munkavédelmi feladatok ellatasaert

* Az 6voda gazdalkodasaval dsszeftidgladatok koordinaldsa, az évoda végntel
val6 kapcsolattartas.

3.5.Gazdalkodasi tgyint®&#. -pénztaros

» Kezeli a hazipénztart, azért teljes anyagi tedséggel tartozik,

» Elvégzi a kilonbdd segélyek, thmogatésok kifizetésre valikébzitését, hataride
tortéro kifizetéseét, utaldsat, és nyilvantartasat. Végzkifzetésre vard szamlak
hataridsre tortérd utalasat.

» Kezeli a Kincstar kodzpontositott illetményszandejtendszert. A konyveléselr
tételes jelentést kild a MAK-nak.

« Felveszi a helyi bérszamfejtéshez szilkséges aatatolilatkozatokat. MAK-hoz
megkuldi a munkabdl valo tavolmaradasokrol szolénest.

* Gondoskodik a szabadsag nyilvantarté kartonokikdgthrol, kezeléséi

« Adobevallas idszakaban az Onkormanyzat €s intézményei 6sszeszdfdgészére a
MAK altal  kildott  oOsszesitések — atadasa, nyilatkokat tovabbitasa,
gyermekkedvezményre, egyéb adokedvezményre jogogiiditatvanyok beditése,
megkiildése a MAK felé. Dolgozok adéjovairas igésgldemondasa, szamtiikel
valo kapcsolattartas.

 Kobzhasznu és kozcélu munkavallalokkal kapcsolatosdem személyi jelle
ugyintézés, munkéara iranyuld jogviszony létesitésegszintetés, a kapcsolodo
nyilvantartdsok vezetése.

* Munkalgyi kdzpont felé torténhavi rendszerességelentések keszitése.

* Vezeti a bérkbnyveléshez kapcsolodo nettd kifiakéanalitikus nyilvantartasat és
azok egyeztetéseét végzi,

* A polgarmester és a jegyzutasitasa alapjan elkésziti a megbizasi édéseket,
eszkozbérleti szebdéseket,

* Civil szervezetek tamogatasaval kapcsolatos megalsok elkészitése, a
tamogatasok elszamolasanak figyelemmel kisérese

» Reészt vesz a leltarozasi teékten,

* Gondoskodik a hivatali munkahoz szikséges nyommstvdolydirat, irodaszer,
felszerelés beszerzéskr
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» Gondoskodik a Cafetéria utalvanyok beszerzdséadasardl,

* Beszedi az alkalmi arusoktél a helyfoglalasi dijat,

* Gondoskodik a feladatkérébe tartozo nyilvantartassdeteséi
Ezen belll:

= -vezeti a szigord szamadasu nyomtatvanyok / szémlasugtatombok,
élelmezési utalvanyok stb./ nyilvantartasat

» -engedélyezést koun gondoskodik az illetmény d&dgek
kifizetésébl, és a MAK.-hoz tortéh jelentésésl

= vezeti az elszamolasra kiadotblegek nyilvantartasat

* Gondoskodik a helyettesitésekkel kapcsolatos adatnaitiv teendkrol,

» Kozremikoddik az anyakdnyvi igazgatassal kapcsolatos aktuéendk ellatasaban.
Sziikség szerint vezeti a szlletési, hazassagiléti lrmyakonyveket. Kozretikodik
az anyakonyvi eseményekkel kapcsolatos szertattasokKiallita az anyakonyvi
okiratokat.

* Végzi a kdzhasznu, kozcélu foglalkoztatottakkgbdsmlatos nyilvantartas vezetéseét
€s az igénylések, elszamolasok elkészitését.

* A ko6zbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos feladelodgzése

3.6.Gazdalkodasi tgyintéll- konyveld

 Végzi a gazdasagi eseményelokélszitését (kontirozas)okonyvi konyvelését,
rogzitését, bankszamldkkal kapcsolatos téketl a vezeti és konyveli a
kotelezettségi-vallalasi nyilvantartast,

* A bérkdnyveléshez kapcsol6do analitikus nyilvadisonh kivil vezeti az egyéb fitgg
és atfuto kiadasok és bevételek analitikgjat éslgskodik azok rendezé$ér

« Figyelemmel kiséri és nyilvantartja az AFA-val kaplatos elszamolasokat, befizetési
kotelezettségeket, bevallast készit az adohiveld) f

» Egyéb bevalldsok ( rehabilitacios hozzajarulasanéy ado ) elkészitése, adohivatal
felé elklldése

* Figyelemmel kiséri és gondoskodik az intézményikddéséhez szikséges
pénzellatasrol.

* Vezeti az analitikus eszkdznyilvantartast, gonddgkaezek év végi zarasarol és a
fokonyvi szamlakkal tortéhegyeztetesét. Vezeti az alloeszkoz nyilvantartast, targyi
eszk6zok értékcsokkenésének elszamolasat végberahazasok tzembe helyezése
esetén gondoskodik az aktivalasarol.

« Kapcsolatot tart a megyei MAK .-all,

» Elldtja az elvégzett szolgaltatasok, lakbérek égpélegbérleti dijak szamlazasat,
hatralék esetén gondoskodik ezek behajtasardl. &yérv a ki nem egyenlitett
tartozasokrol egyenlegkaditlkild ki az érintetteknek.

» Vagyonbiztositasi Ugyek intézése

» Részt vesz a leltarozasi szabalyzatnak medgfatelh leltarozasi, selejtezési munka
megszervezésében, annak lebonyolitasabanjgaddkltarozasi ttemtervben kdzzétett
hatarid betartasaert.

» Gondoskodik a feladatkorébe tartoz6 nyilvantartasedetéséi:

Ezen belll:-

» Kkezeli az 6nkormanyzat tulajdondbanddakédsokra és nem lakas céljara szolgalo
épuletekre kotott bérleti szédeseket, évented@lja és beszedi a bérleti dijakat,
kidllitta az ezekre vonatkozé szamlakat. Hatraldetén gondoskodik ezek
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behajtasarél. Evenként két alkalommal edlen a bérbeadott lakasok
rendeltetésszérhasznalatat.

onkormanyzati  tulajdonu  foldtertletek foldhaszomdter szerddéseinek
nyilvantartasa, bérleti dijak beszedése.

a kozterilet foglalasi engedélyek nyilvantartésaalapjan a kozterilet foglalasi
dijak beszedése.

szemeélyes hasznalatba adhato eszk@t8kemélyi felszerelési lapot vezet.
vezeti a dolgoz6k munkaruha nyilvantartasét

a peénztaros tavolléte esetén végzi a kifizetésr@ro \szamlak hataride torterd

utalasat,

nyilvantartja az ingatlanvagyon-katasztert a vooafk szabalyok szerint és arrdl
adatokat szolgaltat,

gazdalkodasi Ugyintézel (l.) 6sszehangolt médon eltegmi a pénztaros munkajat,

szamara megadja a szilkséges szakmai segitséget.

helyettesiti tavollétében a pénztérost.

kozremikodik a népszavazas, az orszadgsi kepvisedk, valamint a helyi
onkormanyzati képvisék és polgarmester valasztasaval kapcsolatos é&end
ellatasaban

3.7.Addigazgatasi Ugyintéz

Intézi az addigazgatassal kapcsolatos 6sszes fleldggn:

= adokivetés, kdonyvelés beszedés, hatralék behajtas,
= adoelengedési, torlési, részletfizetési, potlekeefizetesi kérelmek
intézeése,
= idegen helyél kimutatott tartozasok behajtasa,
Foldugyi igazgatassal kapcsolatos Ugyek intézése,

Ezen belll:
. foldkdnyv valtozasainak folyamatos atvezetése,
. haszonbérleti szetdések elkészitése.
. foldtorvény alapjan foldvételi és bérleti ajanlatokliggesztése,

zaradékolasa
Vezeti a feladatkdrébe tartoz6 nyilvantartasokat,
Adob-és értékbizonyitvany kiadasa,
Elvégzi a marhalevél kiallitdsaval, bevonasavatkatatos feladatokat és e

feladatkdrében kiadményozasi jogot gyakorol.

Részt vesz a testlleti Gléseken a munkakéretdimgekben.
Felebs a kdzérdek adatok elektronikus kozzétételéért a kozsegi fpama

3.8.Adminisztrator

Ellatja a hivatal Ggyviteli feladatait, gy mint

» postazas,

= gépelés,

» fénymasolas,
= jktatas

» (gyiratkezelés
Képviseb-testiileti Ulések anyagainak manualiskékzitése, tsszedllitasa,
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Képviseb-testileti Ulések jegykodnyveinek elkészitése, tovabbitasa
elektronikus uton
Gondoskodik az irattar megfetelendjebl, kezeléséil, végzi az azzal
kapcsolatos selejtezést, levéltarozasi feladatok
Hatdsagi statisztikai adatgjyes osszeallitasa,
Elvégzi a személyi Ugyekkel kapcsolatos adminisiztfaladatokat,
Szilkség esetén kézbesitési feladatot is ellat.
Ellatja a bizottsdgok munkajaval kapcsolatos Ugwvieendket-kivéve a

szocidlis bizottsagot.

A koteleden kdzzéteertidadatokat elektronikus uton eljuttatja a honlap

szerkes#jenek.

Ellatja a kdzbiztonsagi referens helyettesitésidatokat
Vezeti a kulcsnyilvantartast, bélyggayilvantartast

3.9.Hivatalsegéd-takarit6

» Gondoskodik a kildemények, levelek postardl td@rtéhozatalardl,

» Kozigazgatasi terlleten belll kézbesitést végeizidemények, szorélapok/

» Kiflggeszti a kbzleményeket, hirdetményeket,

* Szikség esetén segit kulonbadwilvantartasok vezetésében,

* Havonta bejarja a kbzség utcait és felszolitickadaagot a koztertlet foglalasi
engedély beszerzésére, tovabba felszolitja a lagoss sikossag elleni védekezésre,
az ingatlanok éiti jardak, zold terdlet tisztan tartaséra, kasaaa

* Felszdlitja a tulajdonosokat az allati hullak ettdtasara,

» Jelzi a kdzvilagitasi lampéak hibjat,
* Végzi a hivatal helyiségeinek szuikség szerintiizksat, az epuletdti jarda

tisztantartasat, kertek rendben tartasat.
» Gondoskodik az épiiletben tefiiggonyok, torélkodgk mosasarol.

4 Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségqgel jaré nmkakorok

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségkelszolé 2007. évi CLIl. Térvényben
meghatarozottak alapjan a Polgarmesteri Hivatal®ahmunkakorok kozil a kovetkék a
vagyonnyilatkozat tételi kdtelezettséggel jard kakorok

A kotelezettséget
megallapito
jogszabalyhely

2007.

2007.
2007.

2007.
2007.

évi CLIl.tv.3.8.(1) b)

évi CLIl.tv.3.8.(1) a)
évi CLII.tv.3.8.(1) a)

évi CLII.tv.3.8.(1) b)
évi CLIl.tv.3.8.(1) b)

munkakor

jegyd

igatasi Ugyintéz 1.
mgatasi tgyintéxz .

gadklodasi Ugyinté I.

gadkibdasi Ugyintéz Il.
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2007. évi CLII.tv.3.8.(1) b) gadkibdasi ugyinté Ill. 2 év
2007. évi CLII.tv.3.8.(1) a) agyyi tgyintésd 5 év

5. A hivatalban ko6zszolgalati jogviszonyban all6k hetmunkaideje

Napi munkaiét

Hétbtol szerdaig 8.00- 16.30 oraig
Csutortok 7.30- 16.30 oréig
Péntek 7.30- 13 oréig.tart

A hivatalban dolgozék kotelesek naponta az e célndszeresitett jelenléti ivet kitblteni és
alairni. A jelenléti ivben fel kell vezetni az edélgezett szabadsagokat.

6.Ugyfélfogadas rend

A hivatalban a kdvetkémapokon és istendben van tgyfélfogadas:

Héth-kedd: 8.00- 12 ora kozott 8900- 16.30 ora kdzott
Csitortok: 8.00- 12 Ottt és 13.00- 16.30 6ra kozott
Péntek: 8.00- 12 bz ott

S®l6hegyi hivatali helyiségben:
Szerda 13.00- 16,30 dyadit

7.Uqyiratkezelés

A polgarmesteri hivatal Ugyiratkezelésére vonatkszabalyokat az Egyedi iratkezelési
szabalyzat tartalmazza.

A Hivatal bélyegdje, a bélyegéhasznalat szabalyai
A Hivatal altal hasznalt bélyegkrdl nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
- asorszamot,
- abélyegé lenyomatat,
- abélyegd kiadasanak napjat,
- abélyegédt hasznal6 szervezeti egység neveét,
- abélyegdt 6rzs, illetsleg a hasznalatra jogosult nevét és az atvételtognalairasat.

A megsint szerv vagy szervezeti egyseg bébjiegs az avult bélyedgket be kell vonni és

meg kell semmisiteni.
A bélyegéghasznalattal kapcsolatos szabalyok betartasar@gyz gondoskodik.
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8. Postabontas, kiadmanyozas

A posta bontasat a polgarmester, tavollétébenyagegegzi. Ezt kbveten a névre sz6lo
szignalas a jegyzfeladata. A jegyé tavollétében a névre sz0l6 szigndlast az igazigatas
agyinté® I. latja el.

A kiadmanyozasra vonatkozo részletes szabalyokBggedi Iratkezelési Szabalyzat
tartalmazza.

9. Zarb rendelkezés

A Tengelici Polgarmesteri Hivatal Szervezeti éskbdési Szabalyzata 2014. januar 1.
napjan lép hatalyba.

Tengelic 2013. december

Gancs Istvan sk. Tolnai lz&né sk.
polgarmester jedyz
Zaradék:

A Tengelici Polgarmesteri Hivatal Szervezeti é&ikiidési Szabalyzatat Tengelic Kozseg
Onkormanyzata Képvisgitestilete a ../2013. (....) Kt.h. szamua hatarozataxgyta jova.

Tolnai z&mné
jegyz
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2.fluggelék a ../2013.(....) 6nkormanyzati rendelethez

4. szamu fuggelék a 6/2011.(111.24.) 6nkormanyraxtidelethez

egyseges

Tengelic Kozség Onkormanyzata hatalyos rendeletei @dositasokkal,
szerkezetben
7/1991. (VI.12.) Az elsh lakashoz jutok kiilon tAmogatasardl.
1/1993. (1.21.) Az 4llattartasrol.
1/1998. (1.26.) A gyermekvédelmi tamogatasi rendszeil.
10/1999. (X1.25.) A helyi ipariizési adorol.
A kozsé onkormanyzati jelképeisl es
10/2000. (Viil.2.) hasznélatuk?él. ’ J i

18/2000. ( XI1.15.)

A kommunalis adorél.

12/2001. ( X.27.)

A  képviselb-testilet hivatalanak koztisztvisedi,
kozszolgalati jogviszonyanak egyes kérdésélr és a
részikre adhatd szocidlis, joléti juttatasokrol.

5/2002. ( VI.26.)

A kdzmiivelédésrol.

9/2004. ( V.29.)

Kozteriletek hasznélata.

10/2004. (VII.1.)

Talajterhelési dijjal kapcsolatos adatszolgéltatas
eljarasi és mentességi szabalyokrol.

13/2004. (VIII.31.)

A helyi népszavazasrol és népi kezdemeényezélsr

Szekszard es kornyéke kozo6s helyi

14/2004. (VINl.31.) hulladékgazdalkodasi tervid

2/2006.(11.16.) A kozseég Szabalyozasi Tervének jovahagyasarol |és

R Helyi Epitési Szabélyzatanak megallapitasarol

7/2006. (111.28. ) Szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasrol.

13/2007. (VI1.19.) Hataskor gyakorlasanak atruhazasarol.

20/2007. (XI1.19.) A polgarmesteri hivatal konyhajarol eétkezk
intézmenyi téritési dijanak megallapitasarol

24/2007. (XI11.19.) Helyi jelentésédi védett természeti teruletek

veédettségének fenntartasarol

12/2008. (VI.25.)

Az 6nkormanyzat tulajdonaban |éw Onkormanyzati
lakdsok és helyiségek bérletét, a lakbérek
meértékerol

18/2008. /XI1.10./

Az idegenforgalmi adordl
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24/2008. (XI1.10.)

A Kkoztisztasdg védelmésl és a telepllési szilarg
hulladék kezelésével kapcsolatos koteléz helyi
szolgaltatasokrol

15/2009. (1X.25.)

Az oOnkormanyzat koltségvetési és zarszamada
rendeleteinek tartalmi kbvetelményirél

1Si

5/2010(1.27.)

Az egészségugyi alapellatas korzetiir

11/2010(1V.21.)

Az épitett 6rokseg helyi védelmélr

20/2010(X.13)

Az dnkorméanyzati képvisék tiszteletdijardl

4/2011(11.18.)

Az dnkormanyzat 2011. évi kéltségvesesl

6/2011 (Il.24)

Az Onkormanyzat és szervei Szervezeti ésiModési
Szabalyzatarol

8/2011. (IV.13.)

A hivatali helyiségen kivili és a hivatali munkaidn
kival ~ torténé hazassagkotées engedélyezéseér
szabdlyairdl és dijairol

ek

14/2011. (X.20.)

A mezdirszolgalat létesitésafl és mikodésell

3/2012. (11.16.)

Az dnkormanyzat 2012. evi koltségtésebl

7/2012. (IV.19.)

Az oO6nkormanyzat 2011. évi

végrehajtasarol

koltségvetéseéng

14/2012(1X.13.)

Tengelic Kozségért kitinteb cim alapitdsardl ég
adomanyozasarol

D

16/2012(X.18.)

A kozterlletek nemzeti tortéd

fellobog6zasanak rendjéél

unnepeken

19/2012(X1.14.)

Tengelic kdzség természeti értékeinvédelmésl

21/2012(X11.15.)

Az dnkorméanyzat vagyonardl és a vagyongazdalkods
szabalyairol

1S

22/2012(XI11.15.)

A Polgarmesteri Hivatalban
koztisztvisebk illetménykiegésziteséél

foglalkoztatott

5/2013(11.15.)

Az dnkorményzat 2013. évi koltségvesesl

7/2013(1V.25.) A,z onkgrnja'nyzat 2012. évi koltségvetesének
végrehajtasarol
A kozteruletek elnevezeésdil valamint az elnevezeésuk
8/2013(IVv.25.) megvaltoztatasara irdnyulé kezdeményezés és | a

hadzszam-megallapitas szabalyairol

19



20



