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Tengelic Kézség Onkormanyzata Polgarmesterének
1/2022.(V1.24.) szamu utasitasa a
Tengelici Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatarol



Tengelic K6zség Polgarmestere a jogalkotasrol sz6ld 2010. évi CXXX. toérvény 23. § (4)
bekezdés j) pontja alapjan, az allamhéaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 9. § (1)
bekezdés a) pontjdban és 10. § (5) bekezdésében, az allamhaztartisrol szolé toérvény
veégrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében
meghatarozottak figyelembe vételével a Tengelici Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat az alabbiak szerint adja ki:

1. A Polgarmesteri Hivatal megnevezése, adatai, jogallasa, feladatai

1.1 A Polgarmesteri Hivatal megnevezése: Tengelici Polgarmesteri Hivatal ( tovabbiakban:
Hivatal.)

1.2 Székhelye,. telephelye: 7054. Tengelic, Rakoczi u.11.
1.2.1. Telephelye: Kozétkeztetési konyha 7054. Tengelic Pet6fi S.u.2.

1.3 Tlletékességi teriilete: Tengelic kdzség kozigazgatasi teriilete

1.4 A Hivatal alapitdsdnak datuma, az alapit okirat szama, kelte: 1990. szeptember 30.

A moédositasokkal egységes szerkezetbe foglalt 2021. augusztus 1-t61 hatalyos Alapitoé Okiratot
Tengelic Kozség Polgdrmestere a 2021. aprilis 27-én kelt 89/2021. (IV.27.) szému
onkormanyzati hatérozataval allapitotta meg.

1.5 Irényité szerv neve, székhelye: Tengelic Kozség Onkorményzata Képviseld-testiilete
székhelye: 7054. Tengelic, Rakéczi u.11.

1.6 Torzskonyvi nyilvantartasi szadma; 414247

1.7 A Hivatal ad0szdma: 15414241-2-17

1.8 A Hivatal KSH statisztikai szamijel: 15414241-8411-325-17

1.9 A Hivatal szamlavezetd pénzintézete: Takarékbank Zrt.

1.10 A Hivatal alaptevékenységeinek kormanyzati funkcidk szerinti besoroldsa:

011130  Onkormaényzatok és 6nkorményzati hivatalok jogalkoto és 4ltalanos
igazgatasi tevékenysége

011220  Adé-, vam- és jovedéki igazgatas

013210  Atfogo tervezési és statisztikai szolgéltatasok

016010  Orszéaggytilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képvisel6valasztasokhoz
kapcsol6do tevékenységek

016020  Orszégos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

096015  Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025  Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

104035  Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében

104036  Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatasat biztosité intézményben

104037  Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

107051  Szocidlis étkeztetés szocialis konyhan



1.7 Az dnkormanyzat altal fenntartott koltségvetési szervekhez kapcsolddo hivatali feladatok

A Hivatal munkamegosztasi megallapodas alapjan 14tja el a Tengelici Mézeskalacs Ovoda és
Mini Bolcs6de pénziigyi-gazdasagi feladatait.

1.8. A hivatal jogi személy, altalanos képviseletét a jegyz6 latja el.

2. A Hivatal irdnyitisa, vezetése, munkaltato jogok gyakorlisa

2.1 A polgarmester a képviselé-testiilet dontései szerint és sajat dnkorményzati jogkorében
iranyitja a Hivatalt. A Hivatalt a jegyz0 vezeti, megszervezi annak munkajat, gondoskodik az
onkorményzati €és 4llamigazgatdsi hataskorok megosztasarl. A jegyzdi tisztség
betdltetlensége, illetve a jegyzo tartds akadalyoztatisa — legfeljebb 6 honapos idétartamban -
esetén a hivatal felséfoku végzettséggel rendelkezd igazgatasi iigyintézéje helyettesiti, aki
koteles a tett intézkedéseirdl a jegyz6t tavollétét kovetden haladéktalanul tajékoztatni.

A jegyzd tartds tavolléte esetén a helyettesitésérol a Tolna Megyei Kormanyhivatal Vezetéje
gondoskodik.

A jegyz0 tekintetében a munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.

A jegyz6 gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaléi
tekintetében. A polgarmester egyetértése sziikséges a koztisztviselé kinevezéséhez,
bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazashoz.

A Hivatal koztisztviselSit a jegyz6 nevezi ki a polgarmester egyetértésével és a jegyzd
gyakorolja a munkaltatéi jogokat. A jegyz6 munkaltatéja a polgarmester.

A koztisztviselok képzését, tovabbképzését a jegyzd szervezi meg és szabélyozza. Evente
tovabbképzési tervet késziti.

2.1 Helyettesités rendje:

A Hivatal dolgozdi a munkakéri leirdsokban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

A munkatdrs évi rendes szabadsiga alatti helyettesités minden dolgozé munkakéri
kotelezettsége. Ezen tilmenden a helyettesitésért a Kttv. szerinti helyettesitési dij jar.

A helyettesitést ellatd személyt a helyettesités sordn hozott intézkedéseiért, végzett
tevékenységéért ugyanolyan feleldsség terheli, mint a helyettesitett személyt.

2.2 A hivatali szervezet felépitése, tagozodasa

Koztisztviselok:
Hivatalvezetd - jegyzd 1 féfoglalkozast
Ugyintéz6i allomany - igazgatési ligyintéz6 2 fofoglalkozast

- gazdélkodasi ligyintéz6 3 f6foglalkozast
- addigazgatasi ligyintézo 1 f6foglalkozasa
- titkarsagi ligyintézo 1 féfoglalkozasu

Munka torvénykonyve hatdlya ala tartozok

Elelmezésvezetd 1 fofoglalkozasu

Fizikai dolgozdk - hivatalsegéd-takarit6 1 féfoglalkozasu
- konyhai dolgozd 5 fofoglalkozast

Osszesen: 15 fé



“[1I 9zuIA3n ISgpoy[epzen

I 9ZIIA3n sepoY[epZeD "I 9zoIIA3n 1se1e8zed]
QZIA3N 13esIENL], 0Z)UIA3N 15e1e3ZETI0pY T 9Z9uIA3n Isgpoy[epzen T 9ZIuIASn 1sejedzes]
SesaepIL se)eszesiopy SepoY[¥pZeD) sg)eszes|
A
¥0zo3[0op reyAuoy]
019ZJASIZIWII[H
OVIee)-PIBOS[eIBATH <
0ZA39r
A
Isoue3[od

218 OZOAISZS [CIPATH] LI0)SOUIES[0] WIP8UPL V 'S ¢



3. A Hivatal dolgozdinak feladat-és hataskore

3.1 Jegyzé

o Vezeti a Hivatalt, szervezi annak munkéjat.

o Gondoskodik az Onkormanyzat mitkddésével kapesolatos feladatokrol.

o Gyakorolja a munkéltat6i jogokat a hivatal kdztisztviseldi és munkavallaldi tekintetében
(a polgérmester egyetértése sziikséges a Motv. 81.§ (4) bekezdésében rogzitett
dontésekhez).

© Munkaltatdi jogkdrében elvégzi a Hivatal koztisztviseldi teljesitményértékelését.

o Ellatja a Hivatal koztisztvisel6i vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségével, annak
atvételével, kezelésével és sszevetésével kapesolatos feladatokat.

o Eljér a hataskorbe utalt allamigazgatasi ligyekben.

o Dontésre el6késziti a polgdrmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket.

o Dont a polgdrmester altal hataskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket.

o Daont a polgérmester altal, illetve a képvisel6-testiiletének {ilésén.

o Részt vesz a tanicskozisi joggal a képviselo-testiilet a bizottsigok, valamint a
nemzetiségi onkorményzat képviselé-testiiletének iilésén.

o Evente beszamol a képvisel testliletnek a hivatal munkajardl.

o Koordindlja az elbterjesztések elokészitését, gondoskodik a jogszabalyok, helyi
rendeletek rendelkezéseinek betartisardl.

o Figyelemmel kiséri az el6terjesztések hatirozat és rendelet-tervezetnek elbzetes
bizottsagi megtargyalasat.

o Torvényességi szempontbdl figyelemmel kiséri a testilleti {ilések menetét,
jogszabalysértés észlelése esetén a dontésnél koteles azt jelezni.

o Biztositja a Képviselo-testiilet hataskorébe tartozo fellebbezések elbirdlasara vonatkozd
dontés-elokészitéssel 6sszefliggd feladatokat.

o Gondoskodik az onkorményzati rendeletek kihirdetésérdl, jegyzékdnyvek pontos
vezetésérdl, a hatarozatok €s rendeletek érintettek részére torténd eljuttatasardl, illetve
azok nyilvantartasarol.

o Javaslatot készit a polgarmester részére a hivatal belsd szervezeti tagozodasara,
munkarendjére és iigyfélfogadasi rendjére.

o Iranyitja Hivatal dolgozdinak szakmai tovabbképzését, elkésziti az éves tovabbképzési
terveket.

o Telepiilésrendezési, telepiilésképi feladatok elokészitése.

o Kozbeszerzési eljarasok el6készitése.

o A polgérmesteri hivatal és a Mézeskaldcs Ovoda és Mini Bolcsdde tekintetében a
beszerzési tevékenység iranyitasa.

o Az Onkormanyzatndl és az intézményeinél dolgozok személyi anyaginak kezelése,
palyaztatas lebonyolitsa.

o Kialakitja és miikodteti a bels6 kontrollrendszert.

o Mint helyi vélasztisi iroda vezetGje ellatja a valasztdsok, valamint a népszavazis
végrehajtésaval kapcsolatos feladatokat.

o Biztositja a lakossag tajékoztatasat a Képviseld-testiilet mitkodésérdl, a hivatal aktualis
az dallampolgdrok széles korét érintd feladatair6l, iranyitja kozérdekii adatok
kozzétételével kapcsolatos feladatokat.

o A polgarmesteri hivatal tekintetében kotelezettségvallalés, utalvanyozasi jogkor.

o A polgarmesteri hivatal és a Mézeskalacs Ovoda tekintetében a beszerzési tevékenység

iranyitasa.



3.2 Igazgatési {igyintéz6 1.
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Ellatja a szociélis bizottsadg munkéjaval kapcsolatos tigyviteli teenddket (jegyz6koényv
készités, hatdrozat gépelése, nyilvantartasok vezetése) dontésre el6késziti a bizottsag
hatéskorébe tartozo kérelmeket.
Ezen beliil hozz4 tartoznak:

- rendkiviili telepiilési tAmogatéssal kapcsolatos ligyek

- telepiilési kozgyogytamogatassal kapcsolatos ligyek

- telepiilési lakhatési tdmogatéassal kapcsolatos ligyek

- szocialis étkeztetéssel kapcsolatos iigyek
Egyéb nem a szocialis torvény hatélya ald tartozo szocialis ligyek intézése.
Polgarmester hataskorébe tartozd szocidlis iigyek dontésre eldkészitése, intézése
Kozfoglalkoztatassal, onkéntes munkéval, didk munkaval, valamint a kozdsségi
szolgalattal kapcsolatos feladatok elvégzése.
Feladata a helyi gydmhatdsagi lgyek intézése, a csaladgondozoval intézményi
gyermekvédelmi felel6sokkel kapcsolattartés.
Csaladvédelmi koordinacids feladatok elvégzése.
A rendszeres gyermekvédelmi kedvezménnyel kapcsolatos kérelmek intézése.
A gyermekek hétrdnyos, halmozottan hatranyos helyzetének megallapitasaval
Osszefliggd eljarasok lefolytatasa.
Végzi a hagyatéki ligyintézést, az ASP Hagyatéki Szakrendszer teljes korii alkalmazasa,
beleértve az elektronikus tigyintézés lehet6ségét.
Kutfurasi, kut fennmaradasi engedélyek kiadasa.
Elvégzi az elsé lakashoz juték tamogatisaval kapcsolatos Osszes tajékoztatést,
elokészitd, adminisztracios feladatokat.
Gondoskodik a feladatkdrébe tartozo nyilvéntartdsok, adatszolgaltatdsok naprakész
vezetésérol.
Hitelad6soknak hatdsagi bizonyitvany kiallitasa.
Helyi Esélyegyenldségi Programban eldirtak figyelemmel kisérése, feliilvizsgalata.
Mas hatdsag felkérése kornyezettanulmany készitése.
Ko6zremikodik az 6voda fenntartasaval és torvényes mitksdésével kapcsolatos teenddk
ellatasaban.
Kozremikodik az 6vodaval kapcsolatban a kiilén jogszabalyban meghatirozott KIR
rendszer mikodtetéséhez sziikséges adatok, informacidk gytijtésében, feldolgozasaban.
Részt vesz a testiileti tiléseken a munkakorét érint6 tigyekben.
Déntésre el6késziti a homlokzatfelujitasi tamogatassal kapcsolatos kérelmeket.
A polgarmesteri hivatal tekintetében a jegyzd tavollétében kotelezettségvallalds és
utalvényozas.
Tavolléte/akadélyoztatasa esetén helyettesiti az igazgatési tigyintéz6 II. dolgozot.

3.3 Igazgatasi ligyintézd II.

Hatdsagi ligyek

(@)

O 0O

o

Népesség-nyilvantartasi feladatok ellatasa

Kozponti Cimregiszterrel kapcsolatos feladatok elvégzése

Kereskedelmi feladatok ellatasa

ASP Ipar-Kereskedelem Szakrendszer teljes korli alkalmazasa, beleértve az
elektronikus tligyintézés lehetoségét

Ellétja a telepengedélyezéssel kapcsolatos ligyeket

6
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Gondoskodik a méhészeti nyilvantartas vezetésérol, kiértesitésekrol
Gondoskodik a temetényilvantart6 program naprakész vezetésérdl
Intézi a hatésagi bizonyitvanyok kiad4sa, megtagadasa ligyeket
Talalt targyakkal kapcsolatos tigyintézés

Bir6sagi végrehajtasi hirdetmények kifliggesztése, zaradékolasa
Kozteriilet hasznélati tigyeket dontésre el6késziti

Kozteriileti fa kivagasaval kapcsolatos kérelmek intézése
Gondoskodik a feladatkdrébe tartozo nyilvantartdsok naprakész vezetésérél
Heti szinten kapcsolatot tart a mezd6rrel, ellenérzi a mez66ri naplot
A szépkoru személyekkel kapcsolatos feladatok elvégzése

Az igazgatasi ligyintéz6 1. helyettesitése szocialis tigyekben

Az adodigazgatasi ligyintéz6 helyettesitése

Allattartassal, allatvédelemmel kapcsolatos tligyek intézése
Névényvédelemmel kapcsolatos feladatok

Foldiigyi igazgatassal kapcsolatos iigyek
o Foldtorvény alapjan foldvételi és bérleti szerzodések kifliggesztése
o Haszonbérleti szerz6dések elkészitése, figyelemmel kisérése

3.4.Gazdalkodasi tigyintézd 1.

o}

Elkésziti az onkormdnyzat gazdasagi programjanak tervezetét, a koltségvetési rendelet-
tervezetet. A rendelet elfogaddsa utdn elvégzi az azzal kapcsolatos adminisztrativ
teendoket.

Az Onkorményzat elfogadott koltségvetésérél informaciét szolgaltat a kézponti
koltségvetés felé.

Elkésziti az éves koltségvetés végrehajtasardl szold beszamold tervezetét, ennek
keretében elszamolast készit a koltségvetési tmogatasokrol.

Végzi a gazdasigi események elokészitését, fokonyvi konyvelését, rogzitését,
bankszamlakkal kapcsolatos teenddket, vezeti és konyveli a kotelezettségvallalasi
nyilvantartast.

Figyelemmel kiséri és nyilvantartja az AFA-val kapcsolatos elszdmolasokat, befizetési
kotelezettségeket, bevallast készit az adohivatal felé.

Nyilvéantartja az ingatlanvagyon katasztert a vonatkozé szabalyok szerint és arrél
adatokat szolgéaltat.

A Mézeskalacs Ovoda és Mini Bolesdde koltségvetésével, gazdilkodasaval,
vagyonjuttatasaval kapcsolatos feladatok el6készitése, a gazdalkodasanak ellenbrzése,
koordinalésa, figyelemmel kisérése, kapcsolatot tart az 6vodavezetGvel.

Gazdalkodést érint6 statisztikai adatszolgaltatasok koziil elkésziti az egészségiigyi allas
és 1étszamkimutatast.

Elkesziti az onkormanyzat likviditasi tervét, azt feliilvizsgalja. Részt vesz a helyi
szamviteli rend, koltségvetési szervekre vonatkozo eléirdsok alapjan torténd
kialakitasaban, gazdalkodési szabalyzatok figyelemmel kisérése,

Figyelemmel kiséri a gazdalkodasi jogkorokkel kapcsolatos aldirisokat, naprakész
nyilvantartast vezet a kotelezettségvallalasra, utalvanyozésra, ellenjegyzésre, szakmai
teljesitésigazolasra jogosultakrl.

Az allamhéztartas igényeinek megfeleléen pénzforgalmi informaciét szolgaltat.
Nyilvéntartja az év kozben beérkezé poteldiranyzatokat — a koltségvetési rendelet
modositasanak el6készitésén keresztiil — gondoskodik azok beépitésérdl.

Intézi az atmenetileg szabad pénzeszk6z6k betétként vald elhelyezésével kapcsolatos
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adminisztrativ teend6ket, ezekr6l nyilvantartast vezet.

o Folyamatosan figyelemmel kiséri a kotelezettségvallalasokat, beruhdzasok, nagyobb
beszerzések elott tajékoztatja a polgarmestert a koltségvetési eldiranyzatok alakulasardl,
az 6nkormanyzat likviditési helyzetérol.

o Kapcsolatot tart a MAK-kal.

o Figyelemmel kiséri a gazdalkodasi tigyintéz6 11. valamint a gazdalkodasi tligyintézo III.
munk4jat szdmukra megadja a sziikséges szakmai segitséget.

o Részt vesz a leltarozasi teenddkben.

o A polgarmesteri hivatal tekintetében gazdalkodasi tligyintéz6 II. tavollétében az
érvényesitést, €és a kotelezettségvallalds pénziigyi ellenjegyzését végzi, az
Onkorményzat tekintetében az érvényesitést valamint a kotelezettségvallalas pénziigyi
ellenjegyzését végzi, az 6voda esetében végzi az érvényesitést, és a kitelezettségvallalas
pénziigyi ellenjegyzését.

o A munkafolyamatba épitett ellendrzési kotelezettségét ellenjegyzési joga gyakorlasa
folytan teljesiti.

o Utalvanyozas, ellenjegyzés meglétének, helyességének ellenérzése.

o Ellatja a pénziigyi bizottsag tevékenységével kapcsolatos iligyviteli teenddket

3.5.Gazdalkodasi iigyintézg I1.

o Kezeli a hazipénztart, azért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

o Elvégzi a kiilonboz6 segélyek, tdmogatasok kifizetésre vald elokészitését, hatarid6re
torténd utalasat és nyilvantartasat.

o Végzi akifizetésre vard szamlak hataridére torténd utaldsat.

o Kezeli a Kincstar kozpontositott illetményszamfejté rendszert. Felveszi a helyi
bérszamfejtéshez sziikséges adatokat, nyilatkozatokat illetve megkiildi a nem
rendszeres kifizetések szamfejtését.

o Intézi a kozszolgalati jogviszonnyal, munkaviszonnyal, kézalkalmazotti jogviszonnyal
kapcsolatos huménpolitikai igyeket. Ezen beliil:

-kozremiikddik pélyézati felhivasok elokészitésében, gondoskodik azok jogszabaly
szerinti megjelentetésérol,

-kdzremiikddik a kinevezési eljarasok lebonyolitdsdban,

-elkésziti a kinevezési, atsorolési, megsziintetési okiratokat,

-a jogszabalyban eldirt tajékoztatot a dolgozok részére,

-a jegyz0 kozremiikodésével elkésziti a munkakori leirasokat.

o Gondoskodik a szabadsig nyilvantarté kartonok kiallitasarél, kezelésérél. MAK-hoz
megkiildi a munkabél val6 tdvolmaradasokrol sz616 jelentést.

o Adébevallas idészakaban az Onkormanyzat és intézményei osszes dolgozéja részére a
MAK 4ltal megkiildott Osszesitések 4tadasa, nyilatkozatok  tovabbitésa,
gyermekkedvezményre, egyéb adokedvezményre jogosité nyomtatvanyok begyfijtése,
megkiildése a MAK-nak. Dolgozok adéjovairas igénylése, lemonddsa, szamfejtdkkel
vald kapcsolattartas.

o Kozfoglalkoztatottakkal kapcsolatos minden személyi jellegii ligyintézés, munkara
iranyuld jogviszony létesitése, megsziintetés, a kapcsol6do nyilvantartasok vezetése.

o Kozérdekli munkavégzdkkel kapcsolatos ligyintézés.

o Foglalkoztatési osztaly felé térténd havi rendszerességi jelentések készitése, igénylések
elszamolasok készitése.

o A polgarmester és a jegyz0 utasitasa alapjan elkésziti a megbizasi szerzddéseket,
eszkdzbérleti szerz6déseket.

o Kapcsolatot tart a koziizemi szolgéltatokkal, figyelemmel kiséri a koziizemi
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szerzOdéseket.

Civil szervezetek tamogatasival kapcsolatos megallapodésok elkészitése, a
tamogatasok elszdmoldséanak figyelemmel kisérése, timogatasi adatok kozzététele

( kozségi honlap, kozpénzpalyazati honlap ).

Részt vesz a leltarozasi teend6kben.

Gondoskodik a hivatali munkéhoz sziikséges nyomtatvany, folyoirat, irodaszer,
felszerelés beszerzésér6l, intézi az dnkorményzat és intézményei megrendeléseivel
kapcsolatos ligyeket.

Gondoskodik a cafetéria utalvanyok beszerzésérél, kiad4sarol, nyilvantartasarol.
Evente kiadja a jogosultak részére az utazdsi igazolvanyokat.

Gondoskodik a feladatkorébe tartozé nyilvantartasok vezetésérdl.

Ellétja az anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos feladatokat, mint f6 anyakényvvezeté
Allampolgarsagl lgyek intézése

Gondoskodik a helyettesitésekkel kapcsolatos adminisztrativ teend6krél.

A polgarmesteri hivatal tekintetében érvényesités, valamint a kotelezettségvallalas
penziigyi ellenjegyzése, az dnkorményzat tekintetében a gazdilkodasi iigyintéz 1.
tavollétében a kételezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése és érvényesités.

3.6.Gazdalkod4si tigyintézo I11.

o]

Ellatja az elvégzett szolgaltatasok, lakbérek és egyeb bérleti dijak szamlazasat, hatralék
esetén gondoskodik ezek behajtasardl. Ev végén a ki nem egyenlitett tartozasokrdl
egyenlegk6z16t kiild ki az érintetteknek.

Folyamatosan ellendrzi az étkeztetést igénybe vevok nyilvantartasat, havonta ellendrzi
a normativ kedvezménnyel étkezd gyermekek jogosultsagat.

Részt vesz a leltarozasi szabalyzatnak megfelelden a leltarozési, selejtezési munka
megszervezésében, annak lebonyolitaséban, felelds a leltarozasi iitemtervben kozzétett
hatarid6k betartasaért.

Gondoskodik a feladatkdrébe tartozo nyilvantartasok vezetésérdl, ezen beliil:

elokésziti aldirdsra és kezeli az Snkormanyzat tulajdondban 16v6 lakdsokra és nem lakas
céljara szolgdlo épiiletekre kotott bérleti szerzddéseket, évente eldirja és beszedi a
berleti dijakat, kidllitja az ezekre vonatkozé szamldkat. Hatralék esetén gondoskodik
ezek behajtasardl.

Nyilvéntartast vezet az Snkormanyzat és a koltségvetési szervek szerz6déseirdl — kivéve
a koziizemi szerzddéseket - figyelemmel kiséri a hatalyosuldsukat, és azok lejarta elbtt
jelzi a felettesének.

Végzi a kimend szdmlak kontirozasat, utalvanyozasat.

Végzi az elélegek kiadasaval és visszavételezésével kapcsolatos feladatokat
(utalvanyrendelet készitése, kontirozas).

Ev elején a gazdasagi események el6készitésével, szamldk adatainak rogzitésével
kapcsolatos feladatok soran segiti a gazdalkodasi tigyintézé I. munkajat.
Onkorményzati tulajdont fsldteriiletek foldhaszonbérleti szerzédéseinek nyilvantartisa
alapjan a bérleti dijak beszedése

Mez66ri és védéndi tamogatasok igénylésével, elszamolasaval kapcsolatos feladatok
elvégzése.

Evenként egy alkalommal ellendrzi a bérbe adott lakasok rendeltetésszeri hasznalatat.
A kozteriilet-hasznélati engedélyek nyilvéntartasa, ez alapjan a kozteriilet-hasznalati
dijak beszedése, hatralékok behajtisa.

Személyes hasznalatba adhat6 eszkzokrol személyi felszerelési lap vezetése.
Dolgozdok munkaruha nyilvantartasanak vezetése.
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Pénztéaros tavolléte esetén végzi a kifizetésre vard szamlak hatarid6re t6rténd utalasat.
Vagyonbiztositasi ligyek intézése.

Helyettesiti tavollétében a pénztarost.

Palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, részvétel a palyazatok lebonyolitasaban,
pénziigyi elszamolasaban.

A kozbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos teenddk elvégzése.

KABER - beruhézasokkal kapcsolatos — adatszolgaltatés elvégzése.

Gazdalkodast érint6 statisztikai adatszolgaltatasok, kivéve az egészségiigyi allas és
létszamkimutatést.

A Bkr. 7.§ (4) bekezdés alapjan az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasaval
kapcsolatos feladatok elvégzése.

Bejelenti a kincstér felé a torzskonyvi nyilvantartasban végrehajtand6 valtozasokat.

A hivatal konyhdajara vonatkozoan az onellendrzési dokumentaci6 alapjan rendszeres
ellendrzés elvégzése, az ellenbrzésekrdl jegyzOkonyv készitése.

A polgérmesteri hivatal tekintetében a hivatalt érinté valamennyi kiadasi jogcimen a
teljesitésigazolas, az Onkorméanyzat tekintetében a koziizemi dijak, a kis értéki
eszkozbeszerzések €s a szolgaltatisokat érintben a teljesitésigazolds, az Ovoda
tekintetében a gazdalkodasi Ugyintéz6 1. tavollétében az érvényesités és
kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése.

Végzi a mobil telefonok nyilvéntartasival kapcsolatos teend6ket.

Feladata az lizemanyag elszdmolas, menetlevelek kezelése.

Felelés a munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyzatok elbirdsainak betartatasaért, az
id6szaki munkavédelmi feladatok ellatasaért.

Kozremiikddik az anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos aktualis teend6k ellataséban.
Sziikség szerint vezeti az elektronikus anyakonyvet. Kézremiikddik az anyakonyvi
eseményekkel kapcsolatos szertartdsokban, valamint az dllampolgarsagi eskii letételével
kapcsolatos feladatokban. Kiéllitja az anyakonyvi okiratokat.

3.7.Addigazgatasi ligyintézo

Adobigazgatassal kapcsolatos feladatok:

Addkivetés, konyvelés, beszedés, megsziintetés, tulfizetések rendezése (ipar(izési,
kommunélis, gépjarmi, talajterhelési dij, idegenforgalmi ad6, mezd6ri jarulék )
Adoéelengedési, torlési, részletfizetési, adofelfiiggesztési, potlékmentes fizetési kérelmek

O
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intézése

Adohatralékok, idegen helyr6l kimutatott tartozasok behajtasa

Adéigazolasok kiadasa

Adé-és értékbizonyitvanyok kiallitasa

Negyedéves, féléves €s éves zarasi munkak végrehajtasa

Adoéellendrzés

ASP Adé Szakrendszer teljes korii alkalmazésa, beleértve az elektronikus tligyintézés

lehetdségét

Adoz06i torzsadatok karbantartasa

Téjékoztatja a lakossdgot és a gazdalkodd szervezeteket adokotelezettségiik
teljesitésének érdekében az addjogszabalyok eldirasairdl, felhivja a figyelmiiket az
adokotelezettség id6ben torténd teljesitésére.

Benyujtja a felszamolasi eljaras alé keriil6 ad6zok esetében a hitelez6i igényt.
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Egyéb feladatok

o

o
o)

A feladatkérébe tartozo nyilvantartasok naprakész vezetése, az adatszolgaltatasok
hatariddben torténé elkészitése

TAKARNET program kezelése

Kozszolgalati ligykezeld tavolléte esetén elvégzi a postazasi feladatokat, az
iratkezelési szabélyzat el6irasai szerint, az ASP iratkezel6 szakrendszer segitségével
ellatja a hivatalnal a kozponti iktatas feladatait; és gondoskodik iktatas utdn az
tigyiratok tigyintéz6khoz val6 tovabbitasardl

Részt vesz a testiileti tiléseken a munkakorét érintd tigyekben

A polgarmesteri hivatal tekintetében a gazdalkodasi tigyintézé III. tavollétében végzi a
teljesitésigazoldst, az Onkorményzat tekintetében a gazdilkod4si iigyintézd IIL
tavollétében végzi a koziizemi dijak, a Kkis érték(i eszkozok beszerzése és a
szolgaltatasokat érintden a teljesitésigazolast

3.8.Titkarsagi ligyintéz6

(@

ellatja a hivatal tigyviteli feladatait, ezen beliil:
- postazas
- gépelés,
- fénymasolas,
- ahelyi telefonk6zpont kezelése.

az iratkezelési szabalyzat eloirasai szerint, az ASP iratkezels szakrendszer
segitségével ellatja a hivatalnal a kdzponti iktatas, irattarozas feladatait;

gondoskodik iktatas utan az tigyiratok tigyintéz6khoz valé tovabbitasardl;

atveszi az irattarozand6 (iktatott) iratokat — iratszamon beliil a keletkezés sorrendjében
Osszerakva — és egyttal biztositja, hogy csak eldirasszertien 6sszerendezett iratanyag
keriilj6n irattarba;

kezeli az iktat6hoz kapcsolodo ideiglenes €s kdzponti irattérat, gondoskodik az ott
elhelyezett iratanyag irattari tervnek megfelelé rendezettségérél, attekinthetd
elhelyezésérol,;

rrrrrr

gondoskodik az iktatorendszer adatainak karbantartasarol;

elkésziti a féléves, és éves hatdsagi statisztikat;

kdzremiikodik a polgarmester és a jegyz6 hivatalos programjainak szervezésében,
lebonyolitasaban;

a képvisel6-testiilet és bizottsagok miikdésével kapcsolatos iigyviteli feladatok
ellatasa, az iilések el6készitése;

a képvisel6-testiilet és a pénziigyi bizottsag iiléseirdl jegyzokonyv készitése;
gondoskodik az Onkorményzati rendeletek Nemzeti Jogszabalytarba torténd
feltoltésérdl, illetve a képviselé-testiileti iilések jegyzékonyveinek felterjesztésérdl;
gondoskodik a jegyzOkonyvek, hatérozatok és rendeletek honlapon torténd
kozzétételérl, a rendeletek kihirdetésérol,

a kotelezden kozzéteendd adatokat, valamint az egyéb lakossagi informéciokat
elektronikus uton eljuttatja a honlap szerkesztéjének,

ellatja a jogszabalyokban meghatarozottak alapjén a polgarmester polgarvédelmi,
katasztréfavédelmi feladatainak el6készitését és koordinalasat. Kapcsolatot tart az
illetékes Katasztréfavédelmi Igazgatésaggal, karbantartja a védelmi nyilvéntartdsokat
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elvégzi a koztisztviselok tovabbképzésével kapcsolatos referensi feladatokat,
ellatja a kbzbiztonsagi referensi feladatokat,

tulajdonosi €s kozutkezeldi hozzajarulasok dontésre elokészitése;
figyelemmel kiséri a koztartozdsmentes ad6zoi adatbazist.

vezeti a kulcsnyilvantartast, bélyegz6 nyilvantartast;

naponta ellendrzi a hivatalban talalhat6 tiizjelz berendezést.

0O 0OO0OO0OO0O

3.9 Hivatalsegéd-takarito

Gondoskodik a kiildemények, levelek postarél t6rténd elhozatalarol.

Kozigazgatasi teriileten beliil kézbesitést végez. (kiildemények, szordlapok)

Kifiiggeszti a kozleményeket, hirdetményeket.

Sziikség esetén segit kiillonbozo nyilvantartasok vezetésében.

Havonta bejérja a kozség utcait és felszolitja a lakossagot a koztertilet foglalasi engedély

beszerzésére, tovabba felszélitja a lakossagot a sikossag elleni védekezésre, az

ingatlanok eldtti jardak, zold teriilet tisztan tartasara, kaszalasra.

Felszolitja a tulajdonosokat az éllati hullak eltakaritaséra.

Jelzi a kozvilagitasi lampak hibajat.

o Végzi a hivatal helyiségeinek sziikség szerinti takaritdsat, az épiilet el6tti jarda
tisztantartasat, kertek rendben tartasat.

o Gondoskodik az épiiletben 1év6 fiiggonyok, teritdk tisztittatasarol.

O 0 0O O O

O O

3.10. Elelmezésvezetd

Feladatai:

o Ellatja az intézmények élelmezési- €s a vendég étkezdkkel kapesolatos gazdasagi
feladatokat. A vendégétkezék engedélyét kiadja, majd nyilvantartisba veszi.
Iskolai sziinetekben a f6zés rendjérél értesiti az 6voda vezet6jét, a falugondnokot
és a kiils6 éthordosokat.

o Biztositja a fozéshez, étkezéshez a nyersanyagokat, elvégzi az ezzel kapcsolatos
gazdasagi lgyintézést és elszdmolast. Elkésziti az élelmezési részleg
anyagellatashoz sziikséges megrendeléseket, el6késziti a szallitasi szerz6déseket
és ellendrzi ezek teljesitését.

o Az dvodaban az 6vodavezetd eldzetes javaslata alapjan elkésziti a kovetkezd 2 hét
nyersanyag megrendelését. Szakacsokkal egylitt elkésziti a kovetkezé 2 hét
nyersanyag rendelését.

o Folyamatosan vezeti az Eper program étkeztetési moduljat.

o Kiadja és ellenérzi az ételek megfelelé elkészitését és a nyersanyag
rendeltetésszer( felhasznalésat. A hiit6 ladaban tarolt husokat felhasznalas elétt 1
nappal kiveszi, hogy kiengedett allapotban lehessen feldolgozni. A munkaidd
megkezdésekor a raktarbdl az aznapi nyersanyagok kiadasat mindig a szakécs
jelenlétében végzi, egyuttal alairatja a napi nyersanyag kivételi ivet.

o Az étlaptervet, a szakacsok bevonasaval késziti el, majd kifliggeszti az alabbi
helyeken:

o ebédloben,
o ¢éthord6 téroloknal elhelyezett faliujsagon
o 6voda és mini bélcséde bejarati eldterében
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Szakéacsokkal valamint a polgarmesteri hivatal gazdalkodasi tigyintéz6jével
egyiitt gondoskodik a konyhai vagyontargyak leltari kezelésérol, javittatasarol,
potlasar6l. A torétt edényekrol, eszkozokr8l negyedévente egyeztet a
gazdalkodasi ligyintéz6vel aki a valtozasokat régziti a nyilvantartasokban..

A gazdalkodasi ligyintéz6 részére havonta az étkezést igénybe vevékrdl jelentést
kiild.

Egyszemélyi felel6sséggel kezeli az élelmiszer raktart, naprakészen vezeti a
raktari és élelmezési nyomtatvanyokat.

Havonta elvégzi a tisztitészerek megrendelését, kiadasat.

Részt vesz az intézmény haromévenkénti leltdrozasaban, selejtezésben,
leltarfelvételi ivek, selejtezési jegyzokonyvek elkészitésében.

Betegsege, szabadsaga esetén a nyersanyagrendelést, atvételt, a nyersanyag
kiadasat a szakécs latja el a polgarmesteri hivatal gazdélkodasi ligyintézéje
ellenérzése mellett

Indokolt esetben, egyéni mérlegelés alapjan, munkaidében engedélyezheti a
konyhai dolgozok rovid idejii eltdvozasat.

Iranyitja, ellenérzi a konyhai dolgozok munk4jat, elkésziti a dolgozék
munkabeosztasat, szabadsagolasi tervét.

Ellenérzési tevékenysége keretében:

o
o
o
O

O

a konyhai felhasznélas ellen6rzése, anyagkiszabat alapjan

az étel mennyiségének és minGségének ellendrzése,

a konyhai technoldgia betartasanak ellenérzése,

a higiénés rend, a takaritds ellendrzése,védé és munkaruhik rendeltetésszerdi
hasznalatanak ellenérzése,

munkarend, munkafegyelem betartidsanak ellenérzése.

3.11. Szakdcs

o]

o]

o]

O

)

o

Az ételeknek, mennyiségileg és mindségileg megfeleld elkészitése.

Az ételek napirendjének meghatarozott idében valé elkészitése, kiosztasa.

A nyersanyagok atvétele, rendeltetésszerti felhaszndlasa, kiosztasa, étkezési idén tl
csak bejelentett, hivatalosan 1 - 2 érat késd személyek ételadagjai tarolhatok.
Rendkiviili iskolai napkozi otthoni foglalkozasok esetén hideg élelem elkészitése,
kiosztasa.

Az élelmezés - egészségligyi kovetelményeinek a HACCP elbirdsainak betartésa,
megkbvetelése.

Részt vesz a heti étlap elkészitésében.

Egyéb feladatai :

o
o

(e}

A 6z¢s, étkeztetés ideje alatt a szakdcs mas munkakér elvégzésére nem kotelezhetd.
Kirandulasok esetén a megéllapitott és dsszeallitott étrend szerint, meghatarozott idére
elkésziti, kiosztja, illetve elszéllitasra elokésziti az ételt.

Sziinetekben, tanitds nélkiili munkanapokon - napi munkaidén beliil - a konyha és a
hozzatartozo6 helyiségek takaritasi, nagytakaritdsi munkaiban részt vesz.

A munkahelyrél, munkaiddben t6rténd indokolt kilépésére az élelmezésvezet6tdl kérhet
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engedélyt.
Eseti megbizas alapjan munkasziineti napokon, meghatarozott dijazasért tobbletmunkat
vallalhat ( osztalytalalkozo, lakodalom, egyéb rendezvényre f6zés)

3.12.Konyhai kisegit6 feladata:

)

e}

El6késziti a nyersanyagot, segédkezik a fozésben, talalidsban és kiilonb6z6 étkezési
id6szakok ételeinek elkészitésében.

Etkezéskor beszedi a talcakat, elmosogatja a f6z6 és étkezd edényeket, evoeszkdzoket,
poharakat.

Kiviilallok éthordodiba toérténd ételadagolasban részt vesz.

Elvégzi a konyha és a kapcsolodo helyiségek, mellékhelyiségek naponkénti folyamatos
takaritaséat, valamint a hetenkénti és nyéri nagytakaritast ( meszelésen, festésen kiviil).
Sziikség esetén részt vesz a bevasarlasban, az 4ltalanos iskoldba val6 szallitasdban
elraktarozaséban.

Munkahelyi oktatds utdn a konyhai célgépeket, berendezéseket feleldsségteljesen, a
munkavédelmi eldirasoknak megfeleléen iizemelteti.

Betartja a konyha és a kapcsol6do helyiségekben a tiiz és munkavédelmi eldirasokat, a
HACCP szabalyait.

Napi szinten vezeti a HACCP ellen6rz6 naplokat

Alsé tagozat részére tizdrai, uzsonna atvitele, felsé tagozat részére tizérai, uzsonna
atvitele.

Koteles azonnal jelenteni az élelmezésvezetdnek a munkateriiletén jelentkezd baleseti
illetve veszélyforrasokat, meghibasodasokat.

Egvéb feladatai:

(o]
(o]

o

Az els6 ebédl csoportnak asztalterit6t terit, vizeskancsot tesz ki.

A f06zés, étkezés ideje alatt a konyhai dolgozé mas munkakdr elvégzésére nem
kotelezhetd

Kirandulésok esetén segit a hideg élelmiszer el6készitésében, csomagolasban.
Sziinetekben, tanitds nélkiili munkanapokon - napi munkaid6n beliil - konyha és a
hozzatartozé helyiségek takaritési, illetve nagytakaritasi munkait végzi.

Munkaidén beliil, sziikségletnek megfeleléen kiilon utasitasra elvégzi mindazon
feladatokat, amelyekkel az élelmezésvezetd, és a szakacsnd megbizza.

Eseti megbizas alapjan munkasziineti napokon meghatarozott dijazasért, tobbletmunkét
véllalhat ( osztalytalalkozo, egyéb rendezvényekre f6zés).

Mint utolsé tavozo a helyiségek elhagyésa el6tt meg kell gy6z6dnie a villany ( kiiltéri )
kapcsolasardl, viz-, ablak-, le-, illetve bezartsagarol.

A munkahelyekrdl, munkaidében t6rténé indokolt kilépésére az élelmezésvezet6tdl
kérhet engedélyt.
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4.Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaré munkakorok

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLIL Toérvényben
meghatérozottak alapjan a Polgarmesteri Hivatalban 1év6 munkakérsk koziil a kovetkezok a
vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaré munkakorsk

A kotelezettséget munkakdor Vagyonnyilatkozat-
megallapitd tételi kotelezettség
jogszabélyhely gyakorisaga
2007. évi CLILtv.3.8.(1) b) jegyz6 1év

2007. évi CLILtv.3.§.(1) a) igazgatasi ligyintéz6 I. 5év

2007. évi CLILtv.3.§.(1) a) igazgatasi ligyintéz6 II. 5év

2007. évi CLILtv.3.§.(1) b) gazdalkodasi ligyintéz6 I. 1év

2007. évi CLILtv.3.§.(1) b) gazdalkodasi iigyintéz6 II. 2¢év

2007. évi CLILtv.3.§.(1) b) gazdalkodasi iigyintéz6 I11. 1év

2007. évi CLILtv.3.§.(1) a) adoigazgatasi ligyintéz6 5év

2007. évi CLILtv.3.§.(1) a) titkarsagi ligyintézd 5év

3. A hivatalban kézszolgilati jogviszonyban 416k heti munkaideje

Napi munkaidé:

Hétf6t6] szerdaig 8:00- 16:30 6raig
Csiitortok 7:30- 16:30 6raig
Péntek 7:30- 13:00 6réig tart.

A hivatalban dolgozok kotelesek naponta az e célra rendszeresitett jelenléti ivet kitolteni és
alairni. A jelenléti ivben fel kell vezetni az engedélyezett szabadsagokat.

6. Ugvfélfogadas rend

A hivatalban a kovetkez6 napokon és idérendben van tigyfélfogadas:

Hétfo-kedd: 8:00-12:00  6ra kozott és 13:00-16:30 6ra kozott
Csiitortok: 8:00-12:00  6ra kozott és 13:00-16:30 6ra kozott
Péntek: 8:00-12:00  6ra kozott

Sz616hegyi hivatali helyiségben:

Szerda 13:00-16:30 ora kozott

7. Ugyiratkezelés

A polgarmesteri hivatal {igyiratkezelésére vonatkozé szabalyokat az Egyedi iratkezelési
szabélyzat tartalmazza.
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8. A Hivatal bélyegzije, a bélyegz6hasznilat szabéilyai

A Hivatal altal hasznalt bélyegz6krol nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
- asorszamot,
- abélyegzd lenyomatat,
- abélyegz6 kiaddsanak napjat,
- abélyegz6t hasznalé szervezeti egység nevét,
- abélyegzot 6rzd, illetdleg a hasznalatra jogosult nevét és az atvételt igazold alairasat.

A megsziint szerv vagy szervezeti egység bélyegzoit és az avult bélyegzoket be kell vonni és
meg kell semmisiteni.

A bélyegzbhasznalattal kapcsolatos szabalyok betartdséardl a jegyz6 gondoskodik.

9. Postabontas, kiadmanyozas

9.1 A posta bontasat a polgarmester, tavollétében a jegyzd végzi. Ezt kovetden a névre sz6l6
szignalas a jegyzo feladata. A jegyzé tavollétében a névre sz0l6 szignalast az igazgatasi
ligyintézo 1. latja el.

9.2 A jogszabalyban meghatarozott hataskorében

a) a polgarmester (sajat és atruhazott hataskorben),

b) a jegyz0,

¢) az anyakonyvvezetd kiadméanyoz.

A kiadmanyozasra vonatkozé részletes szabalyokat az Egyedi Iratkezelési Szabalyzat
tartalmazza.

10. Belsé ellenérzési feladatok ellitisa, belsé kontrollrendszer miikdtetése

10.1. A belso ellendrzést 6nallo szerz6déses jogviszonyban 4ll6 kiils6 szakember latja el.

A feladatellatas részletes szabalyait a Belsé ellen6rzési kézikonyv rogziti.

A bels6 ellenérzés magaban foglalja az onkormanyzat bels6 ellenérzését és az 6nkormanyzat
iranyitasa ala tartozé intézmények feliigyeleti ellen6rzését is.

10.2. A hivatal bels6 kontrollrendszeréért a Jegyz6 felel6s, aki koteles a hivatal minden szintjén
érvényesiilo és megfeleld

a) kontrollkérnyezetet,

b) integralt kockazatkezelési rendszert,

¢) kontrolltevékenységeket,

d) informaci6 és kommunikacios rendszert

e) monitoring rendszert kialakitani és miikddtetni.

11. A Hivatal kiils6 kapesolattartasa
A lakossig tajékoztatisat az ingyenesen terjesztett Tengelici Hirmondd, valamint az

Onkorményzat 4ltal miikddtetett www.tengelic.hu honlap segiti. Ezek tartalommal val6
feltoltésében, ellatasaban a Polgarmesteri Hivatal egytittmiik6dik.
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12. Zaroé rendelkezések

(1) A Tengelici Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabélyzata 2022. junius 24-
én 1ép hatélyba.

(2) Hatalyat veszti a Tengelici Polgarmesteri Hivatal 2021. augusztus 1. napjan hatalyba
1ép6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Tengelic 2022. jinius 24.
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