Eléterjesztés

Targy: A Tengelici Polgarmesteri Hivatal SzervezstiMikodési Szabalyzatanak médositasa

Tisztelt Kepviseb-testilet!

Uj szabalyzat elfogadasat tobb tény@mokolja. Egyik az, hogy a Polgarmesteri Hivatal
alapito okiratat a képvisetestulet a 2014. februér Glésen modositotta, edigp a szabalyzat
1.4 pontjdban és az 1.6 pontjaban is modositahiMékrészt a betsellervr felhivta a
figyelmet arra, hogy szerepeltessiik az szmsz-Itiwvasal képviseletére jogosult személyt,
valamint a bel§ ellerbrzést végé személy, vagy szervezet jogallasat, feladataigiVa
kdzszolgalati tisztvisék feladatainal is szikséges volt a modositas, stéarban a
feladatok kiegészitését jelenti.

A mellékelt szmsz-ben a médositasokélt betivel tintettem fel.

Kérem az diterjesztés megtargyalasat és a hatarozati javelfdgtadasat.

Tengelic 2014. marcius 3.

Tolnai Laszl6né sk.
jeg§z

Hatarozati javaslat

Tengelic Kozség Onkormanyzata Képvistdstiilete a Tengelici Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és ltkodési Szabalyzatat azsadriesztés melléklete szerint elfogadia.

A Tengelici Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és kikodési Szabalyzata

Tengelic Kozség Onkormanyzata Képwvistdstillete az allamhaztartasrél szoldé 2011. évi
CXCV. torvény 9. § (1) bekezdés a) pontjaban ég18) 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 llletékesseéqi terlilete: Tengelic kozseg kézigdasi tertilete

1.4 Alapito okirat szama, kelte: Egységes szettken elfogadva Tengelic Kozség




Onkormanyzata Képvigetestiilete 2014. 02.04-én kelt 11/2014(11.4.) szamu
hatarozatéaval,

1.5 Torzskonyvi nyilvantartasi szama: 414247

1.6 A Hivatal alaptevékenységeinakmanyzati funkcidkzerinti besorolésa:

011130 Onkormanyzatok és dnkormanyzati hiviaaigalkot6 és altalanos igazgatasi
tevékenysége

013210 Atfog6 tervezési és statisztikai si@ighisok

016010 Orszaggiési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képvisdhsztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszéagos és helyi népszavazassal dapas tevekenységek

1.7 Az 6nkormanyzat altal fenntartott kdltségvetzsrvekhez kapcsolddd hivatali feladatok

A Hivatal munkamegosztasi megallapodas alapjaa &tp Tengelici Mézeskalacs Ovoda
pénzigyi-gazdasagi feladatait.

1.8. A hivatal jogi személy, altalanos képviselatigtgys latja el.

2. A Hivatal iranyitasa, vezetése, munkaltatd jogokiyakorlasa

2.1 A polgarmester a képvisdiestilet dontései szerint és sajat dnkormanyagkigrében
irAnyitja a hivatalt. A Hivatalt a jegyzvezeti, megszervezi annak munkajat, gondoskodik az
onkormanyzati és allamigazgatasi hataskorok megedwl. A jegyéi tisztség
betdltetlensége, illetve a jedytartos akadalyoztatasa — legfeljebb 6 hénapétsiithmban -
esetén a hivatal félfoku végzettséggel rendelkeigazgatasi lgyintége helyettesiti, aki
koteles a tett intézkedésélia jegydt tavollétét koveten haladéktalanul tajékoztatni.

A jegyz6 tartos tavolléte esetén a helyettesit@s#iTolna Megyei Kormanyhivatal Vezge
gondoskodik.

A Hivatal koztisztvisalit a jegyad nevezi ki a polgarmester egyetértésével és a fegyz
gyakorolja a munkaltatoi jogokat. A jedymunkaltatdja a polgarmester.

A koztisztvisebk képzését, tovabbképzését a jegyszervezi meg és szabalyozza. Evente
tovabbképzeési tervet késziti.

2.1 Helyettesités rendje:

A Hivatal dolgozo6i a munkakdri leirasokban fogl&lgzerint helyettesitik egymast.
A munkatérs évi rendes szabadsaga alatti hely&sasinden dolgozé munkakdri
kotelezettsége. Ezen tulnt@m a helyettesitésért a Kttv. szerinti helyettesi§ jar.
A helyettesitést ellatdé személyt a helyettesitédrshozott intézkedéseiért, végzett
tevékenységéért ugyanolyan fékség terheli, mint a helyettesitett szemeélyt.

2.2 A hivatali szervezet felépitése, tagozdédasa

Koztisztvisebk:

Hivatalvezeb - jegyz dfioglalkozasu



Ugyintézsi allomany - igazgatasi lgyintéz 2 §foglalkozasu
- galidbdasi tgyintéa 3 6foglalkozasu
- ag@zgatasi Ugyintéz | Bfoglalkozasu

Kozszolgalati jogviszonyban all6:

Kdzszolgalati tigykezél - adminisztrator 1 éfoglalkozasu

Osszesen: 8f

Munka toérvénykdnyve hatalya ala tartozok

Fizikai dolgoz6k - hivatalsegeédkrito 1éfoglalkozasu
Osszesen: Bf
Mindosszesen: 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 6sszatbkapcsolatos 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,

» iranyitja a Hivatal dolgozo6inak szakmai tovablaéseét,

» 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
feladatairdl,

» A polgarmesteri hivatal tekintetében kotelezettedlglas és utalvanyozas.

3.2 lgazgatasi Ugyintéa.

» Ellatja a szocialis bizottsdg munkajaval kapcsalatgyviteli teendket (jegydkonyv
készités, hatarozat gépelése, nyilvantartasok észetontésre @észiti a bizottsag



hataskorébe tartozo kérelmeket (kdrnyezettanulnii@ngtele, szikséges bizonylatok
beszerzése.)

Ezen belil hozza tartoznak:
= Onkormanyzati segéllyel kapcsolatos ugyek
= Szocialis 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, #&dggadozoval intézmeényi
gyermekvédelmi felésokkel vald kapcsolattartas,

* Gyermekvédelmi ellatasokkal kapcsolatos feladatokerdszeres gyermekvéedelmi
kedvezmeény, oOvodaztatasi tamogatas, hatranyos, okattan hatranyos helyzet
megallapitasa-.

» Gondoskodik a feladatkorébe tartozo nyilvantartasadatszolgaltatasok naprakész
vezetéséil /szocialis, gyamugy, stb./ elvegzédér

» Hiteladésoknak hatdsagi bizonyitvany kiallitasa

* Mas hat6sag felkérésére kornyezettanulmany készité

» Tavolléte / akadalyoztatasa/ esetén helyettesiigazgatasi tgyintézll. dolgozot,
kivéve az anyakonyvi feladatokat

» Reészt vesz a testlleti Gléseken a munkakérétdimgekben.

« Kozremikodik a népszavazas, az orszagéyi képvisedk, valamint a helyi
onkormanyzati képvisék és polgarmester valasztasaval kapcsolatos é&end
ellatasaban

* A polgarmesteri hivatal tekintetében a jegjyavollétében kotelezettségvallalas és
utalvanyozas.

3.3 lgazgatasi Ugyinté4l.

* Népesség-nyilvantartasi feladatok ellatasa

» Kereskedelmi feladatok ellatasa,

* Végzi a hagyatéki tigyintézeést,

» Elldtja a jogszabalyokban meghatarozottak alapjapolarmester polgarvédelmi
feladatainak élkészitését és koordinalasat. Kapcsolatot tart aletéiles
Katasztréfavédelmi Igazgatosaggal, karbantartjadelmi nyilvantartasokat.

» Gondoskodik a méhészeti nyilvantartas vezetéséeértesitéseki

» [Egészséglgyi $révizsgalatok végrehajtasanak megszervezéségtines stb./

» Lakastdmogatassal kapcsolatos igazolasi tigyek,

» Ellatja a kdzgydgyellatasi ( méltAnyossagi) igaaolokkal kapcsolatos tigyeket

» Ellatja a lakasfenntartasi tamogatassal kapcsolajgeket

* Intézi a hatdésagi bizonyitvanyok kiadasa, megtagmdgyeket

» Talalt targyakkal kapcsolatos tgyintézes,

 Elvégzi az els lakadshoz jutok tdmogatasaval kapcsolatos Osszeégordatasi,
elokészit, adminisztracios feladatokat,



» Ellatja az anyakdnyvi igazgatassal kapcsolatosi&takat, minté anyakdonyvvezét

* Az igazgatasi |. Ugyintézhelyettesitése szocialis gyekben,

» Kozszolgalati igykezéltavolléte esetén helyettesiti munkakdrében

» Birdsagi végrehajtasi hirdetmények kifliggesztédmadekolasa,

* Mas hat6sag felkérésére koérnyezettanulmany készités

» Részt vesz a testlleti Gléseken munkakorétéétigyekben

» |ktatas, ugyiratkezelés

» Kozterllet hasznalati tigyeket dontésiikébziti,

» Gondoskodik a feladatkérébe tartozé nyilvantartasamirakész vezetésér

» Heti szinten kapcsolatot tart a nééerel, ellerbrzi a mesdoéri naplét, elkildi a me&ri
szolgélattal kapcsolatos adatszolgaltatasokat aybléendrkapitanysagnak

« Kozremikodik az 6nkormanyzat fenntartdsabaitkids dvoda fenntartasaval és
torvényes mkodésével kapcsolatos te@kcellatasaban

» Kozremikoddik az 6vodaval kapcsolatban a kilon jogszabaybaghatarozott KIR
rendszer létrehozasdhoz éskidtetéséhez szilkséges adatok, informéaciok
gyiijtésében, feldolgozasaban,

» Ellatja a telepengedélyezéssel kapcsolatos ligyeket

« Kozremikodik a népszavazas, az orszagéyi képvisedk, valamint a helyi
onkormanyzati képvisék és polgarmester valasztasaval kapcsolatos é&end
ellatasaban

3.4.Gazdalkodasi lgyinté4.

» Reészt vesz a testlleti Gléseken a munkakorétdimgekben,

» Elkésziti az 6nkormanyzat gazdaségi program tetggze koltségvetésdr szolo
koncepciot, majd a koltségvetési torvény elfogaddisa a koltségvetési rendelet-
tervezetet. A rendelet elfogadasa utan elvégzi zzalakapcsolatos adminisztrativ
teendket. / koltségvetési tablak kitoltése/.

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

» Gazdalkodast érifitstatisztikai adatszolgaltatasok elkészitése,

» Palyazati lehéiségek figyelése és részvetel a palyazatok elkéshbiéd, és annak
elszamolasaban,

» Elkésziti az 6nkormanyzat likviditasi tervet,

* Az oOnkormanyzat elfogadott koltsegvetégeinformaciot szolgaltat a kdzponti
koltségvetés szamara,

* Részt vesz a helyi szamviteli rend, koltségvetesingekre vonatkozd élrasok
alapjan tortéd kialakitasaban,

* A kozbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos feladelodgzése

* Az allamhaztartas igényeinek megfékh penzforgalmi informaciokat szolgaltat,

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

* Nyilvantartja az év kdzben beérkepotebiranyzatokat — a kdltségvetési rendelet
modositasanak &tészitésén keresztil — gondoskodik azok beépdiesér

A flggé és atfutd kiadasok és befizetések analitikus apiartasat folyamatosan
egyezteti adkonyvi és pénzforgalmi adatokkal, és gondoskodékezendezésér.



* Intézi az atmenetileg szabad pénzeszkdzok betéteddtelhelyezésével kapcsolatos
adminisztrativ teertiket, ezeksél nyilvantartast vezet,

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

« Kapcsolatot tart a megyei MAK .-al,

* Figyelemmel kiséri a gazdalkodasi Ugyiritékz/ pénztaros/, valamint a gazdalkodasi
agyintéd lll.-konyvelé munkajat, és szamukra megadja a szikséges szakmai
segitseget,

» A polgarmesteri hivatal tekintetében az érvénystité gazdalkodasi Ugyini&al
tavolléteben a kotelezettségvallalas pénzigyi jedgraését végzi, az dnkormanyzat
esetében az érvényesitést valamint a kotelezeitkdgs pénzigyi ellenjegyzését
végzi, Mézeskalacs Ovoda esetében végzi az éritésyes a kotelezettségvallalas
pénzigyi ellenjegyzését,

» Figyelemmel kiséri a gazdalkodasi jogkorokkel kafates alairasokat,

» Reészt vesz a leltarozasi teékten,

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

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

» Konyvelb és pénztaros tavolléte esetén végzi a gazdaségnéeyek dkonyvi
konyvelését, rogzitését,

» Ellatja a pénztarelldi feladatokat,

* Feladata az Gizemanyag elszamolas, menetlevelelékeze

» Ellatja a Pénziigyi Bizottsag munkajaval kapcsolépgriteli teendket,

» Végzi a mobiltelefonok nyilvantartdsaval kapcsaodateendket

* Felebs a munkavédelmi,iizvédelmi szabdlyzatok @tasainak betartatasaért, az
id6szaki munkavédelmi feladatok ellatasaért

* Az oOvoda gazdalkodasaval dsszeftiggladatok koordinalasa, az évoda vépgatel
val6 kapcsolattartas.

3.5.Gazdalkodasi tgyint®&#. -pénztaros

» Kezeli a hazipénztart, azért teljes anyagi tedséggel tartozik,

* Elvégzi a kilénbo segélyek, tAmogatasok kifizetésre valékészitéseét, hatabde
torterd kifizetését, utaldsat, €s nyilvantartasat. Végzkifetésre vard szamlak
hatéridsre tortérd utalasat.

* Kezeli a Kincstar kodzpontositott illetményszantfejtendszert. Felveszi a helyi
bérszamfejtéshez szilkséges adatokat, nyilatkozatoMBK-hoz megkildi a
munkabdl valo tdvolmaradéasokrol szolo jelentést.

» Gondoskodik a szabadsag nyilvantartd kartonokikadthrol, kezeléséi

« Adobevallas idszakaban az Onkormanyzat és intézményei 0sszeszdggészére a
MAK altal kildott — oOsszesitések  éatadasa, nyilatkokat tovabbitasa,
gyermekkedvezményre, egyéb adokedvezményre jogogiiditatvanyok beditése,
megkiildése a MAK felé. Dolgozok addjovairas igésgldemondasa, szamfikel
valo kapcsolattartas.



» Kozfoglalkoztatottakkal kapcsolatos minden szemédjiegi Ugyintézés, munkara
irAnyuld jogviszony létesités, megszintetés, as@pdo nyilvantartasok vezetése.

* Munkaigyi kdzpont felé torténhavi rendszerességelentések készitése, igénylések,
elszamolasok elkészitése.

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

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

* Civil szervezetek tamogatasaval kapcsolatos megalsok elkészitése, a
tamogatasok elszamolasanak figyelemmel kiséréseqg@tasi adatok kozzététele
(honlap, kb6zpénzpalyazat honlapja.),

* Részt vesz a leltarozasi teékfen,

» Gondoskodik a hivatali munkdhoz szikséges nyomgivdolyoirat, irodaszer,
felszerelés beszerzéskr

» Gondoskodik a Cafetéria utalvanyok beszerzéséadasardl,

« Evente kiadja a jogosultak részére az ,utazasolyanyokat”,

* Beszedi az alkalmi arusoktél a helyfoglalasi dijat,

» Gondoskodik a feladatkérébe tartozo nyilvantartassdeteséi
Ezen belll:

» -vezeti a szigord szamadasu nyomtatvanyok / szémkarugtatombok,
élelmezési utalvanyok stb./ nyilvantartasat

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

= vezeti az elszamolasra kiadotblegek nyilvantartasat

* Gondoskodik a helyettesitésekkel kapcsolatos adatnaitiv teendkrol,

o Kozremikddik az anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos aktuéendk ellatdsaban.
Sziikség szerint vezeti a szliletési, hazassagil@éti lsmyakonyveket. Kozretikddik
az anyakonyvi eseményekkel kapcsolatos szertatiasokKidllita az anyakonyvi
okiratokat.

* A kozbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos feladelodgzése

* A polgarmesteri hivatal tekintetében érvényesitgamint a kotelezettségvallalas
pénzugyi ellenjegyzése, az dnkormanyzat tekintet@bgazdalkodasi lgyintézl.
tavollétében a kotelezettségvallalas pénziigyi jeddgrzése és érvényesités,

« A kotelezettsegvallalasra, pénzlgyi ellenjegyzésrneljesités igazolasara,
ervenyesitésre, utalvanyozasra jogosult szemelyeprakész nyilvantartast vezet.

3.6.Gazdalkodasi tgyintéll- konyveld

 Végzi a gazdasagi eseményekokélszitését (kontirozas)okKonyvi konyvelését,
rogzitését, bankszamlakkal kapcsolatos tékeil a vezeti és konyveli a
kotelezettségi-vallalasi nyilvantartast,

* A bérkdnyveléshez kapcsolodo analitikus nyilvadson kivil vezeti az egyéb fitgg
és atfuto kiadasok és bevételek analitikgjat éslgskodik azok rendezééér

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

» Egyéb bevalldsok ( rehabilitacios hozzajarulasaoéy add ) elkészitése, addhivatal
felé elkuldése

* Figyelemmel kiséri és gondoskodik az intézményikddéséhez szikséges
pénzellatasrol.



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

« Kapcsolatot tart a megyei MAK .-al,

« Elladtja az elvégzett szolgaltatasok, lakbérek égélegbérleti 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 medfatel leltarozasi, selejtezési munka
megszervezéseben, annak lebonyolitasabangseddeltarozasi ttemtervben kdzzétett
hatarid> betartasaeért.

* Gondoskodik a feladatkérébe tartozé nyilvantartassdeteséil:

Ezen belll:-

» Kkezeli az 6nkormanyzat tulajdondbanddakédsokra és nem lakas céljara szolgalo
épuletekre kotott bérleti széeseket, évented@lja és beszedi a bérleti dijakat,
kidllita az ezekre vonatkoz6 szamldkat. Hatraléetén gondoskodik ezek
behajtasarél. Evenként két alkalommal edlen a bérbeadott lakasok
rendeltetésszérhasznalatat.

= Onkormanyzati tulajdonu foldtertletek foldhaszomdt@r szerddéseinek
nyilvantartasa, bérleti dijak beszedése.

= a kozterulet foglalasi engedélyek nyilvantartasaalapjan a koztertlet foglalasi
dijak beszedése.

» személyes hasznalatba adhaté eszk@&t&kemelyi felszerelési lapot vezet.

» vezetia dolgozok munkaruha nyilvantartasat

* a pénztaros tavolléte esetén végzi a kifizetésré&rd \szamlak hataréde tortérd
utalasat,

* nyilvantartja az ingatlanvagyon-katasztert a vooatk szabalyok szerint és arrol
adatokat szolgaltat,

» gazdalkodasi ugyintéxel (I.) 6sszehangolt modon eltgai a pénztaros munkajat,
szamara megadja a szilkséges szakmai segitséget.

» helyettesiti tavollétében a pénztarost,

* A polgarmesteri hivatal tekintetében a hivataltnéfivalamennyi kiadasi jogcimen a
teljesitésigazolds, az onkormanyzatot tekintetédekozizemi dijak, a kis ériek
eszkbzbeszerzések és a szolgaltatasokats@minat teljesitésigazolas, a Mézeskalacs
Ovoda tekintetében a gazdalkodasi ugyifitéz tavollétében az érvényesités és
kotelezettségvallalas pénzigyi ellenjegyzése

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

3.7.Addigazgatasi Ugyintéz

* Intézi az adGigazgatassal kapcsolatos 6sszes fleldgga:
= adokivetés, kdonyvelés beszedés, hatralék behajtas,
» addelengedési, torlési, részletfizetési, potlekemfizetési kérelmek
intézése,
» adbellerdrzés,
» idegen helyél kimutatott tartozasok behajtésa,
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Foldigyi igazgatassal kapcsolatos Ugyek intézeése,

Ezen belll:
. foldkdnyv valtozasainak folyamatos atvezetése,
. haszonbérleti szetdések elkészitése.
. foldtorvény alapjan foldvételi és bérleti sz@igsek kifliggesztése,

Vezeti a feladatkdrébe tartoz6 nyilvantartasokat,

Ado-és értékbizonyitvany kiadasa,

Addigazolasok kiadasa,

Elvégzi a marhalevél kiallitdsaval, bevonasavaktkatatos feladatokat és e
feladatkérében kiadmanyozasi jogot gyakorol.

Részt vesz a testileti Uléseken a munkakoréwdimekben.

Felebs a kdzérdek adatok elektronikus kozzétételéért a kozségi pmma

A polgarmesteri hivatal tekintetében a gazdalkodd@sintés Ill. tavollétében végzi a
teljesitésigazolast, az 6nkorméanyzat tekibéa gazdalkodasi tgyinteil.
tavollétében végzi a kozizemi dijak, a kiskértszkozok beszerzése és a
szolgaltatasokat ériden a teljesitésigazolast,

Kdzremikddik a népszavazas, az orszadgyi képviseabk, valamint a helyi
onkormanyzati képvisgh és polgarmester valasztasaval kapcsolatos é&kend
ellatasaban

3.8.Adminisztrator

Ellatja a hivatal Ggyviteli feladatait, agy mint

» postazas,

= gépelés,

= fénymasolas,
» jktatas

= (gyiratkezelés

Képviseb-testileti Ulések anyagainak manualiskékzitése, tsszedllitasa,

Képviseb-testiileti Ulések jegyikdnyveinek 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 bizottsagok munkajaval kapcsolatos Ugwvieendket-kivéve a

szocialis bizottsagot.

A koteleden kozzéteentdadatokat elektronikus Uton eljuttatja a honlap

szerkes#jenek.

Ellatja a kozbiztonsagi referens helyettesitésidatokat

Vezeti a kulcsnyilvantartast, bélyegayilvantartast

3.9.Hivatalsegéd-takarit6
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» Gondoskodik a kildemények, levelek postarol tadrtihozatalarol,

» Kozigazgatasi terlleten belul kézbesitést végkizidemények, szorélapok/

» Kifliggeszti a kbzleményeket, hirdetményeket,

» Sziukség esetén segit kulonbadwilvantartasok vezetésében,

* Havonta bejarja a kbzség utcait és felszélitjickadadgot a koztertlet foglalasi
engedély beszerzésére, tovabba felszodlitja a lagosa sikossag elleni védekezésre,
az ingatlanok éikti jardak, zold tertlet tisztan tartasara, kasaaa

* Felszdlitja a tulajdonosokat az allati hullak ettdtasara,

» Jelzi a kozvilagitasi lampak hibgjat,

» Végzi a hivatal helyiségeinek sziikség szerintiridfsat, az épilet&ti jarda
tisztantartasat, kertek rendben tartasat.

» Gondoskodik az épiiletben tefiiggonyok, torélkodgk mosasarol.

4 Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jard nmkakodrok

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi koételezettséfelszolé 2007. évi CLII. Torvényben
meghatarozottak alapjan a Polgarmesteri Hivata®ahmunkakorok kozul a kovetkék a
vagyonnyilatkozat tételi kdtelezettséggel jaro kakorok

A kotelezettséget munkakor Vagyonnyilatkozat
megallapito tétabtelezettség
jogszabalyhely gyaisaga

2007. évi CLIl.tv.3.8.(1) b) jegyd 1év

2007. évi CLIl.tv.3.8.(1) a) igatasi Ugyintéz 1. 5év

2007. évi CLIl.tv.3.8.(1) a) mgatasi Ugyintéz 1. 5ev

2007. évi CLIl.tv.3.8.(1) b) gadkibdasi Ugyintéz I. 1ev

2007. évi CLIl.tv.3.8.(1) b) gadkibdasi Ugyintéz Il. lév

2007. évi CLIl.tv.3.8.(1) b) gadkibdasi tgyintéz lIl. 2 év

2007. évi CLII.tv.3.8.(1) a) agyyi tgyintésd 5 év

5. A hivatalban ko6zszolgalati jogviszonyban allék 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 kitélteni és
alairni. A jelenléti ivben fel kell vezetni az endlgéyezett szabadsagokat.

6.Uqgyfélfogadas rend

A hivatalban a kdvetkémapokon és istendben van tgyfélfogadas:
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Héth-kedd: 8.00- 12 ora kozott 890D0- 16.30 ora kdzott

Csutortok: 8.00- 12 Otz éitt és 13.00- 16.30 6ra kozott
Péntek: 8.00- 12 dadz Ott

S3Hléhegyi hivatali helyiségben:

Szerda 13.00- 16,30 diaditt

7.Uqyiratkezelés

A polgéarmesteri hivatal Ugyiratkezelésére vonatkszabalyokat az Egyedi iratkezelési
szabalyzat tartalmazza.

A Hivatal bélyegje, a bélyeg#hasznalat szabalyai
A Hivatal altal hasznalt bélye@krdl nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
- asorszamot,
- abélyegd lenyomatat,
- abélyegé kiadasanak napjat,
- abélyegét hasznalo szervezeti egyseg neveét,
- abélyegdt 6rzo, illetéleg a hasznalatra jogosult nevét és az atvétablgaalairasat.

A megsiint szerv vagy szervezeti egység bélydnes az avult bélyegket be kell vonni és

meg kell semmisiteni.
A bélyegdhasznélattal kapcsolatos szabalyok betartasaegya gondoskodik.

8. Postabontas, kiadmanyozas

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

A kiadmanyozasra vonatkozo részletes szabalyokBygedi Iratkezelési Szabalyzat
tartalmazza.

9. Belgy ellendrzési feladatok ellatdsa, belkontrollrendszer nfkddtetése

9.1. A bels ellersrzést 6nallé szetidéses jogviszonyban allé kiéllszakember latja el.

A feladatellatas részletes szabalyit a Badersrzési kézikbnyv rogziti.

A belg ellensrzés magaban foglalja az 6nkormanyzat belersrzését és az dnkormanyzat
irdnyitasa ala tartozo intézmeények felligyeletirgifeését is.

9.2. A hivatal bel§ kontrolrendszeréért a Jegyfelelss, aki koteles a hivatal minden szintjén
érvényesidl €és megfelél

a) kontrollkérnyezetet,

b) kockazatkezelési rendszert,

c) kontrolltevékenységeket,

d) informacié és kommunikacids rendszert

e) monitoring rendszert kialakitani égikddtetni.
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10.Zar6 rendelkezések

A Tengelici Polgarmesteri Hivatal Szervezeti égkildési Szabalyzata 2014. marcius 15.
napjan lép hatalyba, ezzel egyiileg a Tengelici Polgarmesteri Hivatal 2013. decanilde
an kelt Szervezeti ésiModési Szabalyzata hatalyat veszti.

Tengelic 2014. marcius

Gancs Istvan Tolnai Lasaé
polgarmester jedyz
Zéaradeék:

A Tengelici Polgarmesteri Hivatal Szervezeti é&kiidési Szabalyzatat Tengelic Kozseg
Onkormanyzata Képvisgitestilete a .../2014. (lll.11) Kt.h. szamua hatarézat hagyta jova.

Tolnai z&mné
jegyz
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