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A BUGYI NAGYKOZSEGI POLGARMESTERI HIVATALA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az allamhéaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban:
Aht) 9. § (1) bekezdés a) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan —
figyelemmel az Aht. 10. § (5) bekezdésére, valamint az allamhéztartasrol
sz0106 torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet
13.§ (1) bekezdésében foglaltakra — az Bugyi Nagykozségi Polgadrmesteri
Hivatal Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: hivatali
SZMSZ) Bugyi Nagykdzség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete az
alabbiak szerint hagyja jova.

. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A hivatal jogallasa

1.1. A Hivatal elnevezése: Bugyi  Nagykozségi ~ Polgarmesteri
Hivatal

1.2. A Hivatal székhelye: 2347 Bugyi Beleznay tér 1.

1.3. A Hivatal telephelyei: Védéndi Szolgélat

telephelye: Bugyi Beleznay tér 1.

Iskola és Ifjusag-egészségligyi orvosi

ellatas
telephelye: Bugyi Beleznay tér 1.
1.4. A Hivatal miikodési tertilete: Bugyi Nagykozség kozigazgatasi teriilete

1.5. A Hivatal jogallasa:
A Hivatal jogi személy, onalldo koltségvetési szerv. Miikodéséhez
sziikséges eldiranyzatokat, miikodési, fenntartasi koltségeit az
onkormanyzat éves koltségvetésében biztositja.

1.6. Szamlavezetd pénzintézete: B3 TAKAREK Szovetkezet-64400020-
10202368-00000000

1.7. A Polgarmesteri Hivatal az alabbi jelz6szamokat hasznalja:

1.7.1. KSH szam 15391102 8411 321
13
1.7.2. statisztikai szamjele: 15391102 8411 13

1.7.3. koltségvetési elszdmolasi szdmlaszdma:



1.7.4. adészama: 15391102-2-13

1.7.5. tOrzsszam: 15391102
1.7.6. KSH-kod: 1332027

1.7.7. Tb-szam: 15999133-1-13
1.7.8. Megye kod: 13

1.7.9. PIR kod 391106-0-00

1.7.10. Agazat azonositoszam: 841105
1.7.11. AHTI azonosito: 712576

1.8. Alapit6 okiratanak kelte: 1990.

1.9. A Hivatal bélyegzdjének felirata: ,,Bugyi Nagykozségi Polgarmesteri
Hivatal”
(hosszu belyegz0)

,,Bugyl Nagykozségi Polgarmesteri Hivatal,,
(korbeélyegzd, kozépen a Magyar
Koztarsasag cimerével)

1.10. A koltségvetési szerv Alaptevékenysége:

1.10.1. A koltségvetési szerv fotevékenységenek allamhéztartasi
szakagazat szerinti besorolasa

841105 Helyi oOnkormanyzatok ¢és tarsuldsok igazgatési
tevékenysége

1.10.2. A koltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati
funkci6 szerinti megjelolése:

011130 Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkoto és
altalanos igazgatasi tevékenysége

011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok

016010 Orszaggytlési, onkormanyzati €s eurdpai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

1.11. A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.12. A Hivatal 1.10 pontjadban felsorolt tevékenységének forrdsait, a
feladatmutatok megnevezését és korét, a koltségvetés tervezésével és
végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasokat és feltételeket az
onkormanyzat mindenkor hatalyos koltségvetési rendelete tartalmazza.



1.13. A Hivatal koltségvetéssel kapcsolatos jogositvanyait Bugyi
Nagykozség Polgarmesteri Hivatala Jegyz6jének a
,Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, Ervényesités és a
Szakmai Teljesités rendjérdl” szolo szabalyzata tartalmazza.

1.14. A Hivatal latja el a Napkoziotthonos Ovoda, Telepiilésfejlesztési, -
Ellatasi és Uzemeltetési Szerve és a Bessenyei Gydrgy Miivel6dési
Haz és Konyvtar (a tovabbiakban: Intézmények) pénziigyi-gazdasagi
feladatait a Hivatal ¢és az Intézmények kozott 1étrejott, a
munkamegosztast ¢és a  feleldsségvallalas  rendjét  rogzitd
megallapodasban foglaltak szerint.

II. HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE

2. Polgarmester

2.1. A polgarmester a KépviselO-testiillet dontései szerint €s sajat
hataskorében iranyitja a Hivatalt. Onkormanyzati, valamint
allamigazgatasi feladat- és hataskoreit a Hivatal kozremiikodésével
latja el.

2.2. A polgarmester

a) a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal
feladatait az Onkormanyzat munkdjdnak a szervezésében, a
dontések elokészitéseben és végrehajtasaban,

b) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi ligyekben,
hatosagi hataskorokben, egyes hataskoreinek a gyakorlasat
atruhdzhatja az alpolgarmesterre, a jegyzOre, a Hivatal
ligyintézojére,

C) a Jegyz0 javaslatara el6terjesztést nytjt be a Képviseld-testiiletnek a
Hivatal belso szervezeti tagozddasanak, létszamanak,

munkarendjének, valamint tgyfelfogadasi rendjének
meghatarozasara,
d)a hataskorébe tartozd tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas
rendjét,

e) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyz6 tekintetében,
f) gyakorolja az egyéb munkaltatoéi jogokat az alpolgarmester és az
onkormanyzati intézményvezetok tekintetében

3. Alpolgarmester

3.1. A polgarmester  helyettesitésére, = munkdjdnak  segitésére
megvalasztott alpolgdrmester a polgarmester iranyitasaval latja el



3.2.

3.3.

4.1,

4.2,

feladatait.

Az alpolgarmester a polgadrmester altal meghatarozott feladatkorben,
tovabba kiadmanyozasi jogkorben intézkedéseket tesz.

Az alpolgarmester igényelheti az érintett irodak kozremiikodését az
onkormanyzati iigyek elokészitése és végrehajtasa soran.

4. Jegyzo

A jegyz0 vezeti a képviselO-testiilet hivatalat.

A jegyzo

a)

képviseli a Hivatalt mas kiils6 szervekkel vald kapcsolatokban

b) jogszabalyban megallapitott hatosagi ligyekben hatdsagi jogkort

c)

d)

f)

9)

h)

)
K)

1)

gyakorol,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztviseldi és
munkavallaloi tekintetében azzal, hogy a kinevezéshez, a
munkaviszony létesités¢hez, bérezéshez, a vezetdi megbizashoz
¢s annak visszavonasahoz, a felmentéshez, jutalmazashoz — a
polgarmester altal meghatarozott korben — a polgarmester
egyetertése sziikseéges,

tandcskozasi joggal vesz részt a képviseld-testiilet, a képviselo-
testiilet bizottsaganak iilésén;

jelzi a képviseld-testiiletnek, a képviseld-testiilet szervének €s a
polgarmesternek, ha a dontésiik, miikodésiik jogszabalysérto;
évente  beszamol a  képviselO-testiiletnek a  hivatal
tevékenységérol,

dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo
allamigazgatasi ligyeket;

dont azokban a hatosagi ligyekben, amelyeket a polgarmester
ad at;

dont a hataskorébe utalt onkormdényzati és Onkormdnyzati
hatosagi tigyekben;

a hataskorébe tartozo ligyekben szabdlyozza a kiadmanyozas
rendjét;

gondoskodik az Onkormanyzat miikodésével kapcsolatos
feladatok ellatasardl, rendszeres kapcsolatot tart a Képviselo-
testiilet tisztségviseldivel, a bizottsagok elndkeivel ¢és a
képviselokkel,

kozremiikddik a bizottsag, a bizottsdg elndke, a polgdrmester €s
az alpolgarmester = Képviselo-testiileti  elSterjesztéseinek
elokészitésében,

az irodavezetok bevonasaval folyamatosan figyelemmel kiséri
¢s ellendrzi a Képviseld-testiilet elé keriild eldterjesztések,
hatdrozat- €s rendelet-tervezetek torvényességét,



n)

0)
p)

q)

p)

)
y
)

gondoskodik a képviseld-testiilet onkormanyzati dontéseinek a
Hivatal munkdjaban val6 érvényesitésérol,

segiti a polgarmester mindennapi munkajat.

biztositja a lakossdg t4jékoztatdsat a Képviselo-testiilet
miikodésérol, kozérdekli dontéseir6l, valamint a Hivatal
aktualis, az allampolgarok széles korét érintd feladatairol,
gondoskodik a Hivatal miikddésének személyi és targyi
feltételeirdl a koltségvetés altal meghatarozott keretek kozott.
Meghatdrozza az egyes szervezeti egységek elhelyezését, az
ellatott feladatok és a 1étszam figyelembevételével,
gondoskodik a Hivatal munkijanak megszervezésérdl, amely
soran kozvetleniil, vagy kozvetetten az irodavezetdkon keresztiil
utasithatja a Hivatal dolgozoit,

meghatidrozza a feladatok végrehajtdsanak idejét, moédjat és
litemét,

ellatja a Hivatal koltségvetésének végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat,

gondoskodik a szamviteli rend ¢€s a belsO ellenOrzes
megszervezeserol,

Osszehangolja és értékeli a hivatal szervezeti egységeinek
munkajat,

meghatarozza a szervezeti egységek 1étszdmat,

gondoskodik a folyamatba épitett, el0zetes €s utdlagos vezetdi
ellen6rzés hatékonysaganak novelésérol és fejlesztésérol,
gondoskodik a Hivatal belsé miikddését, a szervezeti egységek
koordinalésat célzo6 szabalyzatok kiadasarol,

a Kozszolgalati tisztviselokrél szold torvényben foglaltak
figyelembevételevel személyi illetményt, illetve képzettségi
potlékot allapithat meg.

III. HIVATAL BELSO SZERVEZETI FELEPITESE

5. Hivatal felépitése

5.1. A Hivatal egységes szervezet.

5.2. Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egységekre irodara, csoportra

tagozodik.

5.3. A belsé szervezeti egységként miikodo iroda €lén az irodavezeto all,

aki

vezetdi megbizasat és munkakdri leirdsat a jegyzo6tdl kapja.

5.4. Az irodak egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak és kotelesek

egylittmiikodni a feladatok ellatdsaban. Az irodak a Hivatalon beliil a



jogszabalyoknak ¢és a vezetéi dontéseknek megfeleléen 06nalld
feladatkorrel rendelkeznek.

5.51. A Pénziigyi iroda feladatat az alabbi szervezeti felépités szerint latja
el:

a) pénziigyi vezeto 1 koztisztviseld
b) pénziigyi csoport S koztisztviselo
¢) adocsoport 1 koztisztviselo

5.6.2 A Hatosagi Igazgatasi iroda feladatat az alabbi szervezeti felépités
szerint latja el

a) igazgatdsi irodavezeto 1 koztisztviseld
b) igazgatasi csoport 2 koztisztviseld
c) épitéshatosagi csoport 1 koztisztviselo

d) onkormanyzati igazgatasi csoport 2 koztisztviselo

5.7. A Kkozteriilet-feliigyelet Bugyi Nagykdzség Onkormanyzatanak
Polgarmesteri Hivatala belsé szervezeti egységeként miikodik. A
Feliigyelet szervezetében 1 feliigyeldt foglalkoztat koztisztviselOi
jogviszonyban.

5.8. A Polgarmesteri Hivatal a Munka torvénykonyve hatalya alé tartozé

2 16 telepiilésor t foglalkoztat.
5.9.3 A Polgarmesteri Hivatal 1étszama 6sszesen 17.

IV. HIVATAL FELADATA

6. Hivatal altalanos feladata
6.1. A Hivatal elsédleges feladatai:

a) elokésziti az Onkormanyzati testiileti szervek (képviselO-testiilet,
bizottsagok,) dontéseit, és végrehajtja azokat a polgarmester
iranyitasa és a jegyzo6 vezetése mellett,

b) ellatja az Onkorményzati testiileti szervekhez kapcsolodo
adminisztracids feladatokat, a belsd munkaszervezési, igazgatasi
teendoket,

c) az Onkormanyzat szdmara hataskort megallapitd jogszabalyok
végrehajtasaként allamigazgatasi feladatokat lat el, dontésre

elokésziti az allamigazgatasi tligyeket ¢és gondoskodik azok
végrehajtasarol,

1 Mdédositva a 41/2020(03.16.) Képviselé-testiileti hatdrozattal. Hatdlyos 2020. marcius 17 napjatdl
2 Mddositva a 41/2020(03.16.) Képviselé-testiileti hatdrozattal. Hatdlyos 2020. marcius 17 napjatdl
3 Mddositva a 41/2020(03.16.) Képvisel&-testiileti hatarozattal. Hatalyos 2020. marcius 17 napjatél



6.2. A Hivatal altalanos feladatai korében koteles

a) ugyfélfogadasi idében az ligyfelek fogadasara,

b) az dnkormanyzati és allamigazgatasi ligyek mindenkor hatalyos
jogszabalyoknak megfeleld, szakmailag megalapozott, gyors és
hatékony, korszerti intézésére,

c) az iratoknak az ligyirat-kezelési szabalyzat szerinti kezelésére.

6.3. A Hivatal feladatai a képviseld-testiilet miikodésével kapcsolatban:

a) az egyes irodak ligykorét érintd képviselo-testiileti elterjesztések
elkészitése,

b) az dnkormanyzati képviselok interpellacioi, kérdései kivizsgalasa

¢s azokra a vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok szerint valaszadas,

C) az dnkormanyzati képviselonek a munkajahoz sziikséges
tajekoztatas ¢és ligyviteli kozremiikodes biztositasa,

d) a képviseld-testiilet miikodésének adminisztrativ elokészitése,
technikai biztositasa,

e) a képvisel6-testiilet rendeleteinek, hatarozatainak végrehajtasa

f) nyilvantartja a Képviselo-testiilet dontéseit.

6.4. A Hivatal feladatai a képviseld-testiilet bizottsagainak miikdésével
kapcsolatosan:

a) a képvisel6-testiilet illetékes bizottsaga véleményének kikérése a
testiileti eldterjesztésekkel kapcsolatban,

b) a bizottsag mikodéséhez sziikséges tajékoztatas megadasa,

) a képviseld-testiilet bizottsagai miikodésének eldsegitése a torvényi
keretek kozott, az e miikodéshez kapcsolodo alapvetd tigyviteli
(adminisztrativ) feladatok ellatasa

6.5. A Hivatal feladatai a tisztségviselok munkajaval kapcsolatban:

a) eldsegiti a képviseldk jogainak gyakorlasat,

b) koteles a képvisel6t hivatali munkaidében soron kiviil fogadni,
részére a szikséges felvilagositast megadni, illetve az ehhez
szlikséges intézkedést megtenni,

c) kozremikodik a  képviselo-testilleti tagok  tajékoztatasanak
megszervezésében.

7 A Hivatal irodainak feladatai

7.1.  Azirodak €lén az irodavezet6 all.
7.2. Az irodak altalanos feladatai kiilondsen:
a) biztositjidk az Onkormanyzati feladat- és hataskorok
szakszertl, 1d0szerli €s maradéktalan gyakorlasat,



b) feladatkoriikben elkészitik a testiileti (képviseld-testiileti,
bizottsagi) eldterjesztéseket és egyéb irasos anyagokat, a
dontés-tervezeteket (rendelet, hatarozat),

) biztositjak a képviselok munkajahoz sziikséges tajékoztatast
¢s tigyviteli kozremukodést,

d) kivizsgaljak a képviseldi interpellaciokat, el6készitik azokra a
vonatkozd hatdlyos jogszabalyok szerint a vdlaszt,
feladatkoriikben eljarva intézkednek,

e) végrehajtjadk a  Képviselo-testiillet  rendeleteiben  és
hatarozataiban meghatarozott feladatokat,

f) segitik a Képviseld-testiilet bizottsagainak a munkajat,

g) eldkészitik a Képviseld-testiilet, a polgarmester és a jegyzo
hataskorébe utalt, az iroda feladatkorébe tartozo
kozigazgatasi hatosagi ligyeket,

h) ellatjak a feladatkoriiket érintdé dontésekbdl, szerzédésekbol
ered6 feladatokat,

1) segitik és tevékenyen kozremilkddnek abban, hogy az
onkormanyzat eredményesen vegyen részt az EU-s €s hazai
palyazatokon, szakmailag kozremiitkodnek azok
elokészitésében,

J) egylittmiikdodésre kotelezettek tevékenységiik soran. A
feladatkoriikbe tartozo, de mas hivatali szervezeti egység
feladatat i1s érint6 iigyekben, valamint jogszabaly alapjan az
egyéb szervezetek hataskorébe tartozd ligyekben, tovabba a
Képviseld-testiilet szerveivel egyeztetve kotelesek eljarni,

k) a feladatkoriiket érinté  statisztikai  adatgydjtést  és
adatszolgaltatast végeznek,

I) kapcsolatot tartanak szakteriiletiiket érintéen a szakmai ¢€s a
civil szervezetekkel, valamint a tarshatosagokkal,

m)megbizas esetén ellatjak a feladatkoriikhoz tartozéan az
onkormanyzat, valamint a Hivatal egyéb szervek elott torténd
képviseletét.

8. Az irodavezeto altalanos feladatai:

8.1. Az irodavezetok altalanos feladatai:

a) felelds az iroda egészének munkajaért, annak szakszerii, jogszerii
mukodéséért,

b) gondoskodik az iroda feladat- és hataskori jegyzékének, s az ahhoz
kapcsolodd munkakori leirasok naprakészen tartasarol,

c) felelés az iroda feladatkorébe tartozo, illetve esetenként
kapott/jelentkezd feladatok/utasitasok szakszerii dontés-
elOkészitéséért, s hataridében torténd végrehajtasaért,



d) gyakorolja a polgarmester és a jegyz6 altal meghatarozott korben a
kiadmanyozasi jogot,

e) elokésziti a feladatkorébe tartozoé testiileti eloterjesztéseket,

f) koteles részt venni a képviselO-testiilet iilésén, meghivas alapjan a
bizottsagi  lléseken, akadalyoztatisa esetén helyettesitésrol
gondoskodni,

g) kapcsolatot tart az iroda miikodését eldsegito kiilsé szervekkel,

h) kozremikodik az intézmények iranyitasaval kapcsolatos dontések,
intézkedések eldkészitésében, a végrehajtas megszervezésében,

1) koteles a vezetése alatt mikodd szervezeti egység tevékenysége, a
feladatkorébe tartozd intézmények, gazdalkod6 szervezetek
tevékenységérdl naprakész informacioval rendelkezni, az egységet
érintd gazdalkodasi feladatokat figyelemmel kisérni, tapasztalatairol
a tisztségviseloket tajékoztatni,

J) beszamol a tisztségviselok eldtt a szervezeti egység tevékenységérol,

K) gondoskodik a vezetése alatt mikodé egység, a hivatal
ugyfélfogadasi és  munkarendjére  vonatkozé ~ szabalyok
hatalyosulasarol, a munkafegyelem betartasarol,

9. Hivatal koztisztviseloinek altalanos feladata

9.1. A koztisztviseld koteles:

a) feladatait a koz érdekében, a jogszabalyoknak és a képviseld-
testlilet dontésének megfelelden, szakszerlien, partatlanul ¢és
1gazsagosan, az ligyfélbarat ligyintéz¢és szabalyai szerint ellatni,

b) az allami és szolgalati titkot megtartani,

c) felelés a feladatkorébe utalt és szamara a munkakori leirasban
megfogalmazott ligyek intézéséért, a munkakori leirasban rogzitett
feladatok maradéktalan és hatariddre torténd végrehajtasaért

d) az ligyintézés soran biztositani az anyagi €s az eljarasi jogszabalyok
maradéktalan érvényre juttatasat, a hatékony, humanus ¢€s gyors
ligyintézést, az ligyintézeési hataridok betartasat,

e) felettese utasitasait szakszeriien végrehajtani, a jogszabalyokat
betartani,

f) az egyes szervezeti egységek ligykorét érintd képviseld-testiileti
eldterjesztéseket elokészitent,

g) az onkormanyzati képviselok interpellacioit, kérdéseit kivizsgalni
¢s azokra — a vonatkozo hatalyos jogszabalyok szerint — a valaszt
elokésziteni,

h) koteles megismerni és folyamatosan kdvetni a feladatkorét
meghataroz6 jogszabalyokat,

1) felelés a hataskorébe tartozo nyilvantartas vezetéséért

J) koteles betartani a Hivatal szabalyzatait,

K)a lakossagi kozérdekli bejelentéseket, javaslatokat és panaszokat
hataridében kivizsgalni és a sziikséges intézkedéseket megtenni,




) tigyfélfogadasi idében az {ligyfeleket fogadni, akadalyoztatasa
esetén a helyettesitésrdl gondoskodni,

m) az ligyiratokat az ligyviteli szabalyzat szerint kezelni,

n)az eljar6 igyintézok tigykoriikben kotelesek mas irodak
tigyintézoivel egyiittmiikddni,

0)a Hivatal koztisztviseloi kotelesek a Képviselo-testiilet, a
polgarmester €s a jegyz6 allamigazgatasi, (hatdsagi) hatdskoreit a
kozigazgatasi eljaras altalanos szabalyai és a vonatkozd anyagi
jogszabalyi eléirasoknak megfelelden eldkészitent,

p) az lgyintézés megfeleld szinvonalanak biztositasara, az ligyintézés
jogszabalyi  kereteken  belil torténd, Ilehetds€ég  szerinti
egyszerlsitésére, az ligyfelek szakszerli szobeli ¢és irasbeli
felvilagositasara.

q) kozremiikodik az eurdpai parlamenti, az orszaggyiilési, a helyi
onkormanyzati, és a telepiilési nemzetiségi Onkormanyzati
valasztasok, valamint az orszagos ¢és helyl népszavazasok
megszervezeseben,;

9.2. A koztisztviseld illetéktelen személynek és szervnek nem adhat
tajekoztatast olyan tényekrdl, amelyek tevekenyseége soran jutottak
tudomasara ¢és kiszolgaltatasuk az allam, a kozigazgatasi szerv,
munkatarsa, vagy az allampolgar szamara hatranyos, vagy
jogellenesen elényos kovetkezményekkel jarnak.

9.3. A koztisztvisel6 a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzat 2. szamu melléklete meghatarozott munkakorok esetén
képzettségi potlékra jogosult.

10. A Pénziigyi Iroda altalanos feladatai, hataskore

10.1. A Pénzigyi iroda ellatja a tervezéssel, eldiranyzat-
felhasznalassal, az eldiranyzat-modositassal, az ilizemeltetéssel,
fenntartassal, mikodtetéssel, beruhazassal, a vagyonhasznalattal
¢s hasznositassal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel és a
beszamolasi kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal kapcsolatos
atfogd pénziigyi, gazdalkodasi €s szamviteli feladatokat, kiemelt
figyelmet forditva a  gazdasidgossagra, hatékonysagra,
eredményességre, valamint az ellendrzési nyomvonal ¢és a belsd
kontrollok folyamatos miikodésére.

10.2. A Pénziigyi Iroda altalanos feladatai, hataskore:

a) A Pénziigyi Iroda feladata az 6nkormanyzat jovahagyott
koltségvetésének végrehajtasaval kapcsolatos operativ
tevékenység ellatasa.

b) Havonként elkésziti az Onkormanyzat és intézményei
finanszirozasi- ¢és likviditasi Utemtervét, ¢és arr6l



tajékoztatja a Képviseld-testiilet koltségvetési iigyekben
feladat- és hataskorrel rendelkezd bizottsagat.

C) Az egyiittmlikodési megallapodasoknak megfelelden
ellatja a intézmények gazdalkodasi feladatait, konyvviteli
nyilvantartasukat.

d) Intézi a bevételek beszedésével kapcsolatos pénziigyi
teendOket, a szamlakibocsatast és vezeti a bevételekhez
kapcsolodd  analitikus  nyilvantartasokat.  Adatokat
szolgaltat az egyes irodaknak.

e) Az adok kivételével nyilvantartja az Onkormanyzat
koveteléseit.

f) Gondoskodik a kotelezettségvallalasok nyilvantartasarol.

g) Kotelezettségvallalasi  szabalyzat alapjan  ellatja az
utalvanyozassal, ellenjegyzéssel, szakmai teljesitéssel,
valamint az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat.

h)Ellatja a  koltségvetés  végrehajtasara  vonatkozd
kotelezettségvallalasok pénziigyi teljesitését.

1) Gondoskodik az Onkormanyzat adossagallomanyanak,
kezességvallalasanak analitikus nyilvantartasarol.

J) Elékésziti a  hitel  igénybevételéhez  sziikséges
dokumentaciot, kozremikodik a  hitelszerzodések
elOkészitésében, gondoskodik a hitelek és hitelkamatok
torlesztésérdl €s nyilvantartasarol.

k) Gondoskodik az atmenetileg szabad pénzeszk6zok
lekotésérol.

I) Nyilvantartja az Onkormanyzat tulajdonaban 1évé
értékpapirokat, illetve a vagyoni befektetéseket.

m) Ellatja a hazipénztar muikodésével kapcsolatos
feladatokat.

n) Nyilvantartja, elkésziti az adobevallast és teljesiti az allami
adohatosaggal szembeni kotelezettseéget.

0) Gondoskodik a segélyek kifizetésérol, valamint a kifizetett
segélyek alapjan az Onkormanyzatot megilleté allami
tamogatas visszaigénylésérol.

p) Végzi az onkorményzati tulajdonu lak4sok
forgalmazasaval kapcsolatos nyilvantartdsi és pénziigyi
feladatokat.

q) Gondoskodik a  palyazatokon nyert tamogatasok
lehivasar6l, az ezzel kapcsolatos szamlanyitasi
feladatokrol.

) Tervezi az Onkormanyzat, valamint a Hivatal bér-és
létszam elSirnyzatat. A Magyar Allamkincstar Pest
Megyei Igazgatosaga altal megkiildott adatok alapjan
elkésziti a bérfeladast a fokonyvi konyvelés részére.

s) Gondoskodik a fokonyvi konyvelés és a bevételekrol



vezetett analitikus konyvelés egyeztetésérdl. Analitikus
nyilvantartdsokb6él - negyedévenként -  részletes
adatszolgaltatast teljesit a fokonyvi konyvelésnek.

t) Nyilvantartja az onkormanyzati vagyont, egyeztetést végez
a vagyon kataszteri nyilvantartassal. Gondoskodik a
vagyonkezelési  szerzdédés alapjan  atadott  vagyon
értekcsokkenése elszdmolasanak és vagyonra
visszaforgatasanak év végi egyeztetésérol.

u) Gondoskodik az tizemeltetésre, kezelésre atadott eszkdzok
leltar és nyilvantartds szerinti egyezOéségérdl, az
tizemeltetdk leltarozasi feladatainak elvégzeésérol.

V) Elkésziti a Hivatal éves leltarat, vezeti a sziikséges
analitikus  nyilvantartdsokat és  gondoskodik a
leltarértékelés elvégzésérol.

w) Figyelemmel kiséri az adobevételek alakulasat. Az
adoiigyi irodaval napi kapcsolatot tart fenn.

X) Napi informaciokat szolgaltat a banki folyamatokrol, a
bankszamlan rendelkezésre allo pénzkeészletrol.

y) A Képviseld-testiileti dontésre elokésziti az onkormanyzat
koltségvetesi rendelet-tervezetét, valamint a koltségvetési
rendelet modositasanak tervezetét, szervezi a végrehajtas
feladatait.

z) Elkésziti az Onkormanyzat ¢és a Hivatal elemi
koltségvetését, tovabba intézkedik az Onkormanyzat
intézményei elemi koltségvetésének  Osszedllitasarol,
feliilvizsgalja azokat, majd tovabbitja a Magyar
Allamkincstar Pest Megyei Igazgatosagahoz.

aa) Vezeti az  Onkormanyzat intézményei  éves

eléiranyzatat.
bb) Figyelemmel kiséri az intézmények gazdalkodasanak
szabalyszertiségét a jovahagyott eldiranyzatok

felhasznalasa vonatkozasaban.

cc) Teljesiti az 6nkormanyzat intézményeivel kapcsolatos
valamennyi pénziigyi adatszolgaltatast.

dd) Elkésziti a negyedéves mérlegjelentést, tovabba
gondoskodik arrol, hogy a gazdasagi szervezettel
rendelkez6 intézmények eleget tegyenek a negyedéves
mérlegkészitési kotelezettségiliknek.

ee) Gondoskodik az éves beszamolok szamszaki adatainak
Osszeallitdsarol, intézkedik az  intézmények  felé
beszamolasi kotelezettségiik teljesitésére.

ff)Gondoskodik  az  Onkormanyzat  koltségvetésének
végrehajtasarol szo6ld6 €ves beszamold, valamint a
Képviselo-testiilet elé keriild zarszamadas elkészitésérol.

gg) Képviselo-testiileti eldterjesztést készit az intézményi



téritési dij modositasara.

hh) Képviselo-testiileti,  illetve  bizottsagi  dontésre
elékésziti az  Onkormanyzat koltségvetését  Erintd
eléterjesztéseket, gondoskodik a dontések végrehajtasarol.

1) Kiszamitja az allami hozzajarulas feladatmutatohoz kotott
normativai alapjan a koltségvetési bevételeket, azokat
tovabbitja a Magyar Allamkincstar Pest Megyei
Igazgatosagahoz ¢és a beszamold keretében azokkal
elszamol. Elkésziti az 6nkormanyzat potlolagos tamogatasi
igényeit és tovabbitja a Magyar Allamkincstar Pest Megyei
Igazgatosdga felé. Nyilvantartdst vezet a kozponti
koltségvetésbdl szarmazo bevételi eldirdnyzatokrol.

jJj) Ellatja a fokonyvi konyvelési feladatokat, a gazdasagi
események szamviteli rogzitését végzi.

kk) Egyezteti és karbantartja az intézmények torzskonyvi
nyilvantartasat.

Il) Gondoskodik a fokonyvi és az analitikus konyvelés,
valamint az  egyéb  szamviteli  nyilvantartasok
egyeztetéserol.

mm) Biztositja a koltségvetési szervek pénzellatasat
finanszirozas keretében ¢s figyelemmel kiséri az
intézmeények koltségvetési tdmogatasanak alakulésat.

nn) Elvégzi az éves értékelési feladatokat.

00) Vezeti a targyi eszkozok és készletek analitikus
nyilvantartasat,.

pp) Ellatja a Hivatalnal kezelt eszk6zok és forrasok éves
leltaranak kiértékelésével kapcsolatos feladatokat.

qq) Ellatia a  polgarmesterre  atruhdzott  hataskort
eloiranyzatok (céltartalékok) atcsoportositasaval kapcsolatos
feladatokat, gondoskodik a dontés végrehajtasarol

rr) beszedi a mez60ri jarulékot

10.2 Adocsoport fobb feladata, hataskore:

b) biztositja a helyi adokrol sz6l6 torvény, illetve a Képviiseld-
testiilet adozassal kapcsolatos rendeleteinek végrehajtasat;

) kiilon jogszabaly alapjan az iigyfél kérelmére vagy hatdsag
megkeresésére kiallitja az ado- és értékbizonyitvanyt;

d) intézi a kozponti addkkal, valamint helyi adokkal 6sszefiiggd
bejelentéseket, kérelmeket, teljesiti a feladatkoréhez tartozod
tigyekkel kapcsolatos ~ megkereséseket,  megkeresésre
kornyezettanulmanyt készit;



e) tajékoztatja a telepiilés lakossagat és a gazdalkodo szervezeteket
adokotelezettségiik teljesitésének eldsegitése érdekében, az
addjogszabalyok eldirasarol;

f) ellatja a helyi adok kivetésével, kozlésével kapcsolatos
feladatokat;

g) az adokotelezettség megallapitdsa érdekében adatokat gytjt,
tajékoztatast kér, helyszini szemlét tart;

h) eljar a felmeriilt, de még be nem fizetett addtartozas és
adopotlék mérséklése vagy elengedése ligyében;

1) ellatja a kivetett adok nyilvantartasaval, beszedésével,
behajtasaval, kezelésével, elszdmolasaval és az informacid-
szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat;

j) meginditja az addbehajtasi eljarast azzal szemben, aki a
jogerésen megallapitott fizetési kotelezettségét nem teljesiti,
illet6leg, akinek koztartozasa ce€ljabol az arra jogosult szerv
szabalyszerlien megkereste;

k) felhivja az adodalanyokat az adokotelezettség idOben torténd
teljesitésére;

m) jogszabalyban meghatarozott feltételek fennallasa esetén, a
behajthatatlan tartozasrol a behajtast kérot tajékoztatja, valamint
a behajtashoz vald jog eleviilése miatt a nyilvantartasbol torli a
koztartozast, illetve értesiti err6l a behajtast kérd szervet. A
behajthatatlansdg cimén nyilvantartott addtartozast az
adohatosag  ujbol  végrehajthatonak ~ mindsiti, ha a
végrehajtashoz valdé jog eléviilésén belill az adodtartozas
végrehajthatova valik;

n) vezeti a jogszabalyokban el6irt nyilvantartasokat, kimutatasokat
¢s az informacidszolgaltatdis meghatarozott rendje keretében
adatokat, beszamolokat készit, ellenérzéseket végez;

0) nyilvantartja az allamigazgatasi eljards soran kir6tt eljarasi
birsagokat ¢s gondoskodik azok behajtasarol;

p) kozremiikodik a gondozéasi dij, valamint a megeldlegezett
gyermektartas-dij behajtasaban;

g) gondoskodik a szabalysértési birsag behajtasarol;

r) ellatja a talajterhelési dijjal kapcsolatos adohatosagi feladatokat;

s) el6késziti dontésre a talajterhelési dij fizetési kedvezményekkel
kapcsolatos kérelmeket;

sz) beszedi a kdzigazgatasi birsagokat;

t) ellatja az utdij-mentességgel kapcsolatos jegyzoi feladatokat;

ty) ellatja a maganf6z6 desztillaloberendezésének bejelentésével,

valamint a maganf6zott alkoholpérlat adobevallasaval €s az
ad6 megfizetésével kapcsolatos feladatokat.

10.3. A Pénziigyi Iroda részletes feladatat és hataskorét Pénziigyi Iroda
tigyrendjét a jegyz0 belsd szabalyzatban allapitja meg.



11. Belso ellenorzés

11.1. A Hivatal nem rendelkezik belso ellendrzési egységgel, ezt a feladatot
a megbizasi szerzodés utjan a EL-SZAM Ellen6rzé és Szamviteli
Szolgaltatd Korlatolt Feleldsségli Tarsasag latja el.

11.2. A EL-SZAM Ellenérzd és Szamviteli Szolgaltaté Korlatolt
Felelosségli Tarsasag belso ellendri tevékenységét a jogszabalyok, a
pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani Utmutatd, a belsd
ellendrzési kézikonyv €s munkaterv alapjan végzi, ennek keretében
feladatai:

a) a belso ellendrzési kézikonyv elkészitése;

b) a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves
ellendrzési tervek Osszedllitasa, a koltségvetési szerv
vezetdjének - helyi onkormanyzatok esetén képviseld-testiilet
- jovahagyasa utdn a tervek végrehajtasa, valamint azok
megvalositasdnak nyomon kovetése;

C) a bels6 ellendrzési tevékenység megszervezése, az
ellenOrzések végrehajtasanak iranyitasa;

d) az ellenérzések 6sszehangolasa;

e) amennyiben az ellendrzés soran biintet6-, szabalysértési,
kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditdsara okot ado
cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanaja meriil fel, a
koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a koltségvetési szerv
vezetdjének Erintettsége esetén az iranyitd szerv vezetdjének
a haladéktalan t4jékoztatisa és javaslattétel a megfeleld
eljarasok meginditasara;

f) a lezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatanak a
koltségvetési szerv vezetdje szamara torténd megkiildése a
370/2011 (XII. 31.) Korm rendelet 43. § (4) bekezdésének
megfelelden;

g) az éves ellendrzési jelentés, illetve az Osszefoglald éves

ellendrzési jelentés a 370/2011 (XII. 31.) Korm rendelet 48.
§-ban foglaltak szerinti 6sszeéllitasa.

h)  gondoskodni  arrdl, hogy  érvényesiiljenek  az
allamhaztartasért felelds miniszter altal kdzzétett modszertani
utmutatok;

i) gondoskodni a belsé ellendrzések nyilvantartasarol, a
koltségvetési szerv vezetdjének dontésétdl fliggden a kiilsd
ellenérzések nyilvantartasardl, valamint az ellendrzési
dokumentumok megdrzésérdl, illetve a dokumentumok ¢€s az
adatok biztonsagos tarolasarol;

J) biztositani a belsd ellenérok szakmai tovabbképzését, ennek
érdekében - a koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott -



éves képzési tervet késziteni ¢és gondoskodni annak
megvalositasarol;

k) a koltségvetési szerv vezetdjét az éves ellenOrzési terv
megvalositasardl, és az attdl valo eltérésekrdl tajekoztatni;

I) kialakitani és miikddtetni az 370/2011 (XII. 31.) Korm
rendelet 50. §-ban meghatarozott nyilvantartast;

m) a bels6é ellenérzési tevékenység soran kezelt adatokat
illetden betartani az adatvédelmi ¢és mindsitett adatok
védelmére vonatkoz6 eldirdsokat, valamint gondoskodni
arrél, hogy a belsd ellendrzést végzok tevékenységiiket ezek
figyelembevételével végezzek.

n) a belsd ellendrzési vezetd megbizatasadval kapcsolatban vagy
személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok tudoméasara
jutdsarol koteles haladéktalanul jelentést tenni a koltségvetési
szerv  vezetOjének, amelynek elmulasztasiert vagy
késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelosséggel tartozik.

12. Kozteriilet-feliigyelet

12.1. A kozteriilet-feliigyelet a Hivatalon beliil a jegyzé kozvetlen
iranyitasaval végzi feladatait amelyek az alabbiak:

a) a kozteriiletek jogszeri hasznalatanak, a kozteriileten folytatott,
engedélyhez, ill. utkezeldi hozzdjaruldshoz kotott tevékenység
szabalyszerliségének ellendrzése;

b)a kozteriilet rendjére és tisztasagara vonatkozo jogszabaly altal
tiltott tevékenység megeldzése, megakadalyozasa, megszakitasa,
megsziintetése, ill. szankcionalasa;

C) kozremiikodés a kozteriilet, az épitett és a természeti kornyezet
védelmében,;

d) kdzremiikodés a kdzrend, a kdzbiztonsag védelmében,;

e) kozremiikodés az onkormanyzati vagyon védelmében;

f) kozremikodés a  koztisztasdgra  vonatkozd  jogszabalyok
végrehajtasanak ellendrzésében;

g) kozremiikodés  allategészségiigyi és  ebrendészeti  feladatok
ellatasaban;

h) egylittmiikddik a renddrséggel, a polgari védelemmel, a hivatasos
onkormanyzati  tlizoltosdggal (a rendvédelmi szervek), a
polgarérség helyi szervezetével, valamint a feladatai ellatasahoz
segitséget nyujto egyéb szervezettel.

12.2. A Kozteriilet-feliigyelet jogallasat, részletes feladatat és hataskorét a
kozteriilet-felligyelet szervezetérdl ¢és feladatairol szolo  kiilon
onkormanyzati rendelet hatarozza meg.



13.1.

13.2.

13. A telepiilésor

A telepiilésor feladatait a Munka torvénykonyve hatalya ala tartozo
foglalkoztatotti munkaviszonyban latja el. A munkaltatoi jogokat a
jegyz6 latja el.

A telepiilésor az feladatokat latja el:

a) A telepiilésor a kozteriilet-feliigyelé munkajanak segitése

b) Jelzo tevékenységgel az illetékes hatosagnal intézkedést
kezdeményeznek

c) A kozvagyon helyben talalhato targyainak (pl. parkok,
jatszoterek, kozépiiletek, utcabutorok, stb.) védelmében wvalo
kozremiikodés - Ha gond van szintén intézkedést kezdeményez az
illetékes hatosagnal

d) Az onkormanyzati rendeletek betartasanak hatékony tamogatasa,
koztisztasagi, tlizvédelmi, rendészeti és  blnmegeldzési
célkitizések megvalositdsa. Ez lehet pl. kozteriilet engedély
n¢lkiili hasznalatanak figyelése, tlizgyujtasi tilalom, szemetelés,
hulladék lerakasok figyelemmel kisérése, idegen/gyanus
személyek, gépjarmiivek figyelemmel kisérése....

e) allategészségiigyi és ebrendészeti feladatok: Ez lehet pl. kobor
kutydk Osszeirasa, doglott allat kozatrol torténd elszallitasarol
gondoskodas — pl. jelez a TEFUSZ-nek, dogkonténer rendszeres
ellendrzése, de ide tartozik pl. az allatvédelem tertilete is

f) A telepiilésen tartandd rendezvények esetében kozremiikodés
rendfenntartasban és forgalomirdnyitasban.

g) Természeti csapas, baleset, kareset, miszaki meghibasodas,
egyéb veszélyhelyzet soran kozremiikdodés az Gsszehangolt
segitségnyljtasban, az ¢€let- €s vagyonmentésben, a helyreallitasi
munkalatokban €s a rend helyreallitasaban.

h)  Alkalmazhato tovabba kiilondsen a kiilteriileteken egyediil €16
idds, fogyatékos, beteg emberek rendszeres latogatasara,
figyelemmel kisérésére, a szocialis ellatasban valo részvételre.

13. Hatosagi igazgatasi Iroda feladata

14.1.Hatosagi igazgatasi Iroda 4ltalanos feladatai, hataskore:

a) A Hatosagi Igazgatasi Iroda a kozigazgatasi hatosagi ligyek
kozil ellaja az  Altalanos  igazgatasi, épitéshatdsagi,
kornyezetvédelmi, szocialis, gyermekvédelmi feladatokat. Intézi
a birtokvitds, a kozOsségi egyiittélés alapvetd szabalyainak
megsértésével kapcsolatos, anyakonyvi €s hagyatéki, tovabba az
egyes engedélyezési eljarasokat lefolytatja.

b) Elokésziti a feladatkorébe tartozd6 Onkormanyzati és
allamigazgatasi hatosagi iigyeket, intézi a birtokvitas,



anyakonyvi- és hagyatéki ligyeket.

c) Ellatja az épitésiigyi feladatokat, telepiilésképi véleményeket
ad, kezeli a jardaépitéseket

d) kozremiikodik az Onkormanyzat és bizottsigai tdrvényes és
zavartalan mukodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
kialakitdsdban ¢és biztositasaban; az Onkormanyzati dontéseket
nyilvantartja, kezeli ¢és informacidkat szolgaltat; elkésziti
testiileti, bizottsagi iilés jegyzokonyvét;

e) ellaja a Hivatal személyzeti munkajaval kapcsolatos
nyilvantartasi és adminisztracios tevékenységet, kezeli a KIRA
munkaiigyi programot; nyilvantartja a vagyonnyilatkozatokat

f) Ellatja az iktatasi-, irattarozasi feladatokat

14.2. Hatosagi [gazgatasi csoport altalanos igazgatasi feladata:

14.2.1. Altalanos igazgatasi feladatok kiilonosen:

a) ellatja kereskedelem-igazgatasi és a telephely-engedélyezéssel
kapcsolatos feladatokat;

c) ellatja a vasar szervezok nyilvantartasba vételével kapcsolatos
hatosagi feladatokat;

e) ellatja a talalt targyak kezelését;

f) kiadja és nyilvantartja a hatosagi bizonyitvanyokat;

g) szervezi a csaladi linnepségeket (hazassagkotés, névadas);

h) végzi a birtokvédelmi eljarassal kapcsolatos feladatokat;

1) intézi az allattartassal kapcsolatos tigyeket;

J) ellatja az allategészségiiggyel kapcsolatos hatdsagi feladatokat;

1) eljar a fakivagassal kapcsolatos hatosagi tigyekben,;

m) végzi a hagyatéki igazgatasi feladatokat;

n) kozremiikodik vadkar tigyekben, szakértot rendel ki,

p) végzi a mezdgazdasaggal, novényvédelemmel kapcsolatos
feladatokat;

q) elvégzi a mas kozigazgatasi szerv, birdsag, ligyészseg, birdsagi
végrehajto, kozjegyz0, rendOrség, aram- €s gazszolgaltato,
pénzintézet altal a Hivatalba megkiildott dokumentumok
hirdetmeényi kozzétételét,

r) ellatja az elOvasarlasi és el6haszonbérleti jog gyakorlasa
érdekében az adédsvételi és a haszonbérleti szerzddés hirdetményi
uton torténd kozlésére vonatkozo jegyzoi feladatokat,

sz) ellatja a szallashely szolgaltatas lizemeltetési engedélyezésével
kapcsolatos feladatokat;

t) ellatja a zenés-tancos rendezvények engedélyezésével kapcsolatos
feladatokat;

i) ellatja a kozosségi egyiittélés alapvetd szabalyait sértd
magatartasokkal kapcsolatos feladatokat;



v) ellatja a valasztasi eljarassal kapcsolatos jegyzo6 altal
meghatarozott feladatokat;

w) ellatja a személy és lakcimnyilvantartassal kapcsolatos jegyzoi
feladatokat

z) ellatja szépkortak jubileumi kdszontéséhez kapcsolddo
feladatokat.

14.2.2. Hatosagi Igazgatadsi csoport altalanos igazgatdsi feladata
anyakonyvi tigyekben:

a) ellatja az anyakonyvi ligyintézés hatosagi és egyes szolgaltatasi
feladatait az Elektronikus Anyakonyvi Rendszer hasznélataval,

b)  kozremiikodik a hazassagkotéseknél, a bejegyzett élettarsi
kapcsolatok létesitésénél és a csaladi események szertartasainal,

C) intézi az allampolgarsagi eskiivel kapcsolatos tigyeket,
valamint a névvaltoztatasi kérelmeket,

d) atvezeti az anyakdnyvi alapbejegyzéseket, valamint az utdlagos
bejegyzésekbdl ¢€s kijavitasokbol eredd adatvaltozasokat a
személyi adat-és lakcimnyilvantartason,

e) ellatja a kozponti cimregiszter milkodtetésével, ezen belill a
cimmegallapitissal ¢és a  cimnyilvantartds vezetésével
kapcsolatos feladatokat,

f) elvégzi a hazassagkotéssel kapcsolatos anyakonyvi feladatokat.

14.2.3. Hatosagi Igazgatasi csoport altalanos igazgatasi feladata hagyatéki
tigyekben :
a) intézi a hagyatéki, pothagyatéki tigyeket,
b) elvégzi a kiskorti 6rokosok, a gondnokoltak és gyamsag ala
helyezettek ingd és ingatlan vagyonanak leltdrozasat,
c) elvégzi a hagyatéki, pothagyatéki és leltarozasi feladatokat.

14.2.4. Hatésagi Igazgatasi csoport altalanos igazgatasi feladata Szocialis
1gazgatasi ligyekben:

a) dontésre  elokésziti a  gyermekvédelmi  torvényben
meghatarozott tamogatasok megallapitasaval, feliilvizsgalataval
kapcsolatos hatosagi ligyeket, valamint a jogszabalyban eldirt
eseti pénzbeli €s természetbeni tamogatasi ligyeket,

b) dontésre elokésziti és végrehajtja a Képviselo-testiilet, a
polgarmester ¢és a jegyzO feladat- ¢€s hataskorébe tartozd
szocidlis - els6sorban pénzbeli és természetbeni -ellatasok,
szocialis  rédszorultsag, illetve személyi téritési dijak
megallapitasaval, feliilvizsgalataval, kapcsolatos - ligyeket,

c) ellatja a koztemetéssel kapcsolatos feladatokat



d) ellatja a szocialis étkeztetéssel kapcsolatos ligyeket

e)ellatja a torvény szerinti Onkormanyzati vagy jegyzOi
hataskorbe tartozd pénzbeli és természetbeni ellatdsokkal
kapcsolatos feladatokat,

f) intézi a felndtt védelem teriiletén felmeriilt rendkiviili teleptilési
tamogatassal kapcsolatos feladatokat a rendszeres telepiilési
tamogatassal kapcsolatos kérelmek elbiralésa,

g) dontésre elokésziti a Bursa Hungarica 06sztondijpalyazatra
benyujtott kérelmeket,

h)a polgarmester nevében intézi a rendkiviili és rendszeres
gyermekvédelmi tamogatasi iigyeket,

1) vezeti a hatdsagi nyilvantartasokat, elvégzi a feladatkorét érintd
hatosagi statisztikai adatszolgaltatasokhoz sziikséges feladatokat

14.3. Az épitéshatosagi csoport fObb feladatai, hataskore

a) ellatia az Epitésiigyi Szolgaltatasi Ponttal kapcsolatosan
felmertilo feladatokat a telepiileés kozigazgatasi teriiletén:

b) épitésiigyi hatdsagi eljarasokkal kapcsolatos tajékoztatasadas
az ugyfelek részere,

C) szakhatosagként vald kozremikdodés a jogszabalyokban
meghatarozott esetekben,

d) telepiilési beruhazasok elokészitésével, végrehajtasaval,
ellendrzésével kapcsolatos feladatok végzése,

e) kozutkezel6i feladatok ellatasanak eldkészitése (utfelbontas,
kozteriilet-foglalas, stb.) megvalosuldsuk ellendérzése,

f) kozmivekkel kapcsolatos utfelbontasi engedélyek kiadasa.

g) ellatja a jegyzO6 hataskorébe utalt zaj- és rezgésvédelmi
feladatokat,

h) kozremiikddés a telepiilésrendezési tervek elkészitésében,

1) kozremiikodik az Onkormanyzat teriletfejlesztéssel és —
rendezéssel, a telepiilésfejlesztéssel és — rendezéssel, tovabba
az épitett kornyezet alakitasaval és védelmével Osszefiiggd
telepiilési onkormanyzati feladatokkal kapcsolatos dontések

elokészitésében,
J) kozremlkodik a tlizemeltetéssel, a kommunalis, viziigyi
1gazgatassal, természetvédelemmel kapcsolatos

onkormanyzati és jegyz0i feladatok ellatasaban.

14.4. Az Onkormanyzati igazgatasi csoport f&6bb feladatai:

a) elokésziti a testiileti Ulést, kozmeghallgatast (meghivo
Osszedllitasa, az tilésvezetéssel, a Képviseld-testiilet elé
keriil6 anyagok érintettek részére torténd tovabbitasa,

b) segiti a polgarmestert az iilés vezetése soran hozott - iilés
rendjére, szavazas elrendelésére, sziinet megtartasara, zart




ilés  szabdlyainak  betartdsara  stb.  vonatkozd -
intézkedéseinek végrehajtasaban,

C) elkésziti a Képviseld-testiilet {ilésének  végleges
jegyzokonyvét, interpellacios levelek, hatarozatok, rendeletek
kiadmanyait, azokat tovabbitja az érintettek részére, a
jegyzékonyvet az iilést kovetd 15 napon beliil elektronikusan
megkiildi a korményhivatal részére,

c) gondoskodik a helyi rendeletek kihirdetésérol,
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalasarol, a Nemzeti
Jogszabalytar elektronikus feliiletén torténd publikaldsarol,

d) nyilvantartja a Képviseld-testiilet dontéseit.

e) a testiileti hatarozatokat eljuttatja a felel6soknek ¢és az

érintetteknek,

f) elOkésziti a lejart hataridejii hatarozatok végrehajtasarol szolo

beszamolot,

g) kozremiikodik a képviseldk dontéshozatali munkdjahoz

sziikséges tajékoztatasban,

h) részt vesz a valasztas, népszavazds eldkészitésevel,

megszervezésével és lebonyolitasaval kapcsolatos jegyzoi
feladatok ellatasaban,

14.4.1. Humanpolitika teriiletén

a) kozremiikddik a polgarmester €s a jegyzé munkaltatoi
jogkorében kiadott intézkedések eldokészitésében,
végrehajtasaban;

b) ellatja a Hivatal személyzeti munkéjaval kapcsolatos
nyilvantartasi és adminisztracios tevékenységet;

c) ellatja a kozfoglalkoztatassal dsszefliggd munkatigyi
feladatokat, személyi anyagait nyilvantartja

d) a Onkormanyzat altal kinevezett koltségvetési szerv vezeték
személyzeti anyagat nyilvantartja és végzi a sziikséges
adminisztraciot;

e) végzi a polgarmester, az Onkormanyzati képviseldk, a
bizottsagok tagjai, a telepiilésrészi dnkormanyzati képviseldk, a
kozszolgalati tisztviseldk, gazdasagi tarsasagok vezetdi
vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségével kapcsolatos hivatali
teendoket;

f) vezeti a Magyar Allamkincstarral, a Kozszolgalati
Teljesitményértékelési Rendszerrel, kitiintetettekkel kapcsolatos
nyilvantartasokat,

g) kezeli a KIRA munkaiigyi programot.

h) vezeti a KOZIGTAD-ot,

14.4.2. Iktatasi, irattarozasi teriileten
a) ellatja az iktatasi és irattarozasi feladatokat;



b) figyelemmel kiséri és ellendrzi a Hivatal igazgatdsagainak
ligyiratkezeléssel kapcsolatos tevékenységét és indokolt
esetben jegyz0i intézkedést kezdeményez,

14.4.3. Polgarmestert érintd feladatok teriiletén

a) gondoskodik a polgarmester és az alpolgarmester(ek)
programjainak ~ megszervezésérdl, munkdjuk  kozvetlen
segitésérdl, az altaluk kiadott feladatok koordinalasarol;

b) kozremiikdodik a polgarmesteri intézkedések elOkészitésében,
végrehajtasaban;

c) ellatja a polgarmester, az alpolgarmester napi munkdjédhoz
kapcsolodo, altaluk meghatarozott feladatokat,kezeli iratait,
levelezéseit

III. A HIVATAL MUKODESI RENDJE

15. Képviselet
15.1. A képviselet:
a) a Hivatalt a jegyz0, illetve felhatalmazasa alapjan a bels6
szervezeti egység vezetdje jogosult képviselni;
b) a Hivatal bels6é miikodése soran az irodakat az irodavezetok,
illetve az altaluk - a jegyz0 egyetértésével - megbizott dolgozd
jogosult képviselni.

16. Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

16.1. Ertekezletek:

a) A polgarmester sziikség szerint, de legalabb évente egy
alkalommal munkaértekezletet tart a Hivatal dolgozoi részére.

b) A jegyz06, a Hivatal dolgozobi teljes vagy sziikebb kore részére
sziikség szerint munkaértekezletet hiv ossze.

c) A polgarmester, az alpolgarmester, a jegyz0, a pénziigyi
irodavezetd, az igazgatasi irodavezetd , palyazati referens,
TEFUSZ vezetdje hetente munkaértekezletet tart.

17. Az ugyfélfogadas rendje
17.1. Az irodavezeték gondoskodnak arrdl, hogy a tisztségviseldi, illetve
jegyz06i fogadonapokon, valamint az altalanos tigyfélfogadasi idében
az 1gazgatosag feladatkorébe tartozd kérdésekben felvildgositasra,
intézkedésre jogosult ligyintézok a munkahelyiikon tartdzkodjanak.

17.2. A Hivatal iigyfélfogadasi rendje:

Hétfd 800 — 12%0%raig



Szerda 8% — 15% 6raig
Péntek 800 — 12%%raig
Anyakonyvi ligyekben minden munkanap, teljes munkaidében.

17.3.) Az az 6nkormanyzati képviselok, és a bizottsagok tagjai, valamint a
telepiilésrészi dnkorményzati testiileti tagok munkaiddben korlatozas
nélkiil jogosultak a Hivatalt felkeresni.

17.4. Amennyiben a Hivatal intézkedésének késedelme elharithatatlan
karral vagy veszéllyel jarna, az iigyfeleket munkaidében, idébeni
korlatozas nélkiil fogadni kell.

17.5.) A hazassagkotések biztositasardl munkaidén kiviil is gondoskodni

kell.

18. A Hivatal munkarendje

18.1. A hivatal dolgozodinak heti munkaideje 40 6ra, melyet az alabbi
munkarend szerint alakul:

Hétfo 730169
Kedd 730 _ 169
Szerda 730 —16%

Csutortok 730 — 16%
Péntek 730 - 13%
A munkarendtdl valo eltérést indokolt esetben — jegyz6 rendelhet el,
illetve engedélyezhet.

18.2. A munkahelyérél oOnhib4jan kiviil tavol maradé dolgozo
akadalyoztatasanak tényerdl haladéktalanul koteles kozvetlen hivatali
kozvetlen felettesén keresztiil a jegyzot értesitent.

18.3. A betegségrol szold orvosi igazolast a dolgozd munkaba allasa elsd
napjan koteles az irodavezetdjének, valamint a személyiigyi
eldadonak leadni.

18.4. Az irodavezetdk gondoskodnak arrol, hogy a tisztségviseldi
fogadonapokon, valamint az altalanos tigyfélfogadasi iddben az iroda
feladatkorébe tartozd kérdésekben felvilagositasra, intézkedésre
jogosult ligyintézék a munkahelyiikon tartdzkodjanak

18.5. A munkaiddn tul is el kell latni a hdzassagkotés, névadas, temetés
soran, egyéb tarsadalmi €s csaladi eseményeken jogszabaly altal
eldirt hivatalos teenddket.



18.6 A képviselOtestiileti bizottsagi iiléseken az érintett eldadonak,
bizottsagi referensnek munkaiddn tul is részt kell vennie.

18.7. A jegyz6 gondoskodik arrdl, hogy az iroddk bejarati ajtajan vilagosan
érthetd tajékoztatast kapjanak az iigyfelek az ligyfélfogadas idejérol,
szervezeti egység megnevezesrol, a szervezeti egységben dolgozd
ligyintéz0 nevérdl, beosztasarol €s a végzett feladatairdl

19. Munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

19.1. A polgarmester tekintetében a Képviseld-testiilet gyakorolja a
munkaltatoi  jogokat. A  polgdrmester az  allamigazgatési
tevékenységéért a kozszolgalati szabalyok szerint felelds.

19.2. A Jegyzd tekintetében a Polgarmester gyakorolja a munkaltatoi
jogokat.

19.3. Az alpolgarmester felett a Képviselo-testilet — gyakorolja a
munkaltatoi jogokat azzal, hogy a Motv. szerinti egyéb munkaltatoi
jogokat az alpolgarmester felett a polgarmester gyakorolja.

19.4. A hivatal dolgozéi felett a munkaltatéi jogokat a Jegyzd a
kozszolgélatra és egyéb foglalkoztatdsra vonatkozé szabélyok szerint
gyakorolja. Az Mt. hatalya ald tartozo dolgozok kivételével a
kinevezéshez, vezetdi munkakorre kinevezéshez, felmentéshez, a
vezetdi munkakor modositdsdhoz, jutalmazashoz a polgarmester
egyetertése sziikséges.

20. A szabadsag igénybevételének rendje

20.1. A szabadsag igénybevételének engedélyezésére a jegyz0 esetén a
polgarmester az iroda dolgozdi tekintetében az irodavezetd jogosult,
az irodavezetok esetében az engedélyezés a jegyzd hataskorébe
tartozik

20.2. A szabadsag igenybevételet kételes a dolgozo az erre rendszeresitett
PORTAL-on rogziteni, melyet a jegyz6 elektronikusan hagy jova.

20.3. A munkabdl vald tavolmaradasrol (betegség, fizetés nélkiili
szabadsag) minden ho 5-ig - az irodak tajékoztatasa alapjan - a

Hivatal jelentést kiild az Allamkincstarnak.

21. Ugyvitel, iigykezelés, irattarozas irattarvédelem



A Hivatali tgyiratkezelés rendjét kiillon tigyiratkezelési szabalyzat
tartalmazza.

22. Kiadmanyozas, rendje

22.1. A kiadmanyozas joga jegyzOi hataskorbe utalt ligyekben a jegyzot, a
polgarmester hataskorébe tartozo tligyekben a polgarmestert illeti
meg.

22.2. Hatosagi ligyintézés soran anyakonyvi igazgatas teriiletén az eljaro
koztisztviseld iigyintézok koziil kiadméanyozéds illeti meg az
anyakonyvi szakvizsgaval rendelkez6 anyakdnyvvezetoket.

22.3. A kiadmanyozas rendjét a jegyz0 az Métv. 36. §. (3) j) pontja alapjan
a jegyz0 szabalyozza

23. A helyetttesités rendje

23.1. A jegyzd tavollétében a helyettesitési feladatokat az Igazgatasi
irodavezetd, a jegyz06 és az Igazgatasi irodavezetd egyiittes tavolléte
esetén a helyettesitést a Pénziigyi [rodavezetd 1atja el.

23.2. Az irodavezetdket a munkakori leirasban szerepld koztisztviseld
helyettesiti.

23.3. A Hivatal Koztisztviseloi, munkavallaléi a munkakori leirasaban
foglaltak szerint helyettesitik egymast

23.4. A nem hatarozat jellegli kozbens6 intézkedések (idézés, meghivo,
esemeénypoétlasra felhivas, helyszinelés,  megkeresések) esetében
kiadmanyozasi joggal rendelkezik minden  érdemi iigyintézo.

24. A Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés,
érvényesités és a teljesités rendje

24.1. A Polgarmesteri Hivatal nevében kotelezettségvallalasra Jegyzo
vagy az altala meghatarozott személy jogosult.

24.2. Utalvanyozni a jegyz6 vagy az 4ltala irasban felhatalmazott személy
jogosult.

24.3. Ellenjegyzésre a pénziigyi vezetd vagy az altala felhatalmazott
személy jogosult.

24.4. Ervényesitést a jegyzé altal az ezzel irasban megbizott legaldbb
kozépfoka iskolai végzettségli és pénziigyi —szamviteli képesitésii
dolgozo végezhet.



24.5. A teljesitések igazolasat a jegyz0 végzi.

24.6. A Polgarmesteri Hivatalban a kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
ellenjegyzés, érvényesités és a szakmai teljesités rendjét €s részletes
szabalyait a jegyz6 és a polgarmester szabalyzatban allapitja meg.

25. Bélyegzohasznalatanak szabalyai

25.1. A Hivatalnal az alabbi bélyegzok hasznalata engedélyezett:
a) korbélyegzo,
b) hossziubélyegzd,
c) iratkezelés soran hasznalt bélyegzo
d) anyakonyvi bélyegzo
e) népesség nyilvantartasi bélyegzo,
25.2. A 15.1. pontban felsorolt bélyegzOk hasznalatara a jegyz0, és a
Hivatal koztisztvisel6i a hivatali allamigazgatasi ligyintézés korében
jogosult.

25.3. A haszndlatba adott bélyegzOkrdl nyilvantartast kell vezetni, a
bélyegzdk meglétét évente ellendrizni kell. A bélyegzd atvételét az
atvevO a bélyegzd lenyomata mellett aldirasaval igazolja. A bélyegzo
jogszerl hasznalataért az atvevo feleloséggel tartozik.

25.4. A bélyegzbhasznalat rendjérdl a Jegyzd kiilon szabalyzatban
rendelkezik.

26.Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

26.1. A Hivatalban a jegyz6, az aljegyz0, tovabba a kozszolgalati
jogviszonyban 4ll6 {igyintéz6k az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrdl szolo torvényben foglaltak szerint az esedékesség
évében junius 30. napjaig vagyonnyilatkozat tételére kotelesek.

26.2. A Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett munkakoroket és esedékesség
idejét a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1.
szamu melléklete tartalmazza.

26.3. A jegyz06 esetében a polgarmester, a koztisztviselok vonatkozasaban a
jegyz6 a vagyonnyilatkozatok kezeldje, ennek keretében gondoskodik
a vagyonnyilatkozatok 6rzésérdl, a vagyonnyilatkozat-tételt megel6z6
feladatok ellatasarol, a nyilvantartasba vételi eljaras lefolytatasarol, e
nyilvantartds  felfektetésér6l és  naprakészen  tartasardl, a
nyilatkozatokban foglalt személyes adatok védelmére vonatkozo
szabalyok betartasarol, a vagyongyarapodasi vizsgalattal kapcsolatos
feladatok ellatasarol.

27. Adatvédelmi tevékenység iranyitasa

A Hivatalban a személyes adatkezelési, adatbiztonsidgi ¢és



adatszolgaltatasi, valamint a kozérdekii adatok nyilvadnossagaval
Osszefliggd tevékenységet a jegyz0 altal kijelolt adatvédelmi felelds latja
el a Hivatal belso szabalyzataiban és a munkakori leirasaban foglaltaknak
megfelelden.

28. Vegyes rendelkezések

A koztisztviselok munkarendjét, a talmunkavégzés szabalyait, egyéb
juttatasokat a kozszolgalati szabalyzat tartalmazza.

29. Zaro rendelkezések

29.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2016. szeptember 16. napjan
1ép hatélyba.

29.2. Ervényét veszti minden korabban kiadott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat és annak modositasai.

29.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletét képezi:

1. sz. melléklet: A Képzettségi potlékra jogositd munkakorok
jegyzéke

2. sz. melléklet : A Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakdrok

jegyzéke

3. sz. melléklet: Bugyi Nagykozségi Polgarmesteri Hivatal alapito

okirata
4. A Hivatal szervezeti dbraja

Bugyi 2016. szeptember 15.
Szatmari Attila

jegyzo

1. szamu melléklet

Képzettségi potlékra jogosito munkakorok és képzettségek:

A kozszolgalati tisztviselOkrdl szold 2011 évi CXCIX. 142. §.-aban
foglaltaknak ~ megfeleléen  Bugyi  Nagykdzség  Onkormdnyzata
Polgarmesteri Hivatalban azon munkakorok jegyzéke, ahol képzettségi
potlék adhato:

Munkakor Képzettség megnevezése Képzettségi
fokozat
pénziigyi elébadd  mérlegképes konyvelo - fels6fok

allamhaztartasi/vallalkozasi szak



adoiigyi eléadod mérlegképes konyveld - fels6fok
allamhaztartasi/vallalkozasi szak
titkarsagi eldaddo  személyiigyi ligyintézo, személyiigyi fels6fok

gazdalkodo

igazgatasi eldadd  fels6fokl szakigazgatds-szervezd fels6fok

szocialis el6ado szocialis munkas felsofok
OKJ 54893302

miiszaki fétanacsos ingatlan értékbecsld felsofok
OKJ 52343902

2. Szamu melléklet

A Polgarmesteri Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett
munkakorok

jegvzéke

A Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. CLIL.  tv
bekezdésében foglaltaknak megfelelden Bugyi Nagykozség
Onkorményzata Polgarmesteri Hivataldban azon munkakérdk jegyzéke,
amelyben vagyonnyilatkozat tétele kotelezo:

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek évente koteles eleget tenni
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek kétévente koteles eleget tenni
Jegyz6
Pénziigyi irodavezetd
Igazgatasi irodavezetd
Pénziigyi ligyintézo
Adoiigyi ligyintézo

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek otévente koteles eleget tenni
Anyakonyvvezetod
Onkormanyzati igazgatasi iigyintézo
Szocidlis ligyintéz6
Kozteriilet-feliigyel
Epitéshatosagi ligyintézo
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ALAPITO
OKIRAT

—————r——

ALAPITO OKIRAT
Bugyi Nagykozség Polgarmesteri Hivatala
(Egységes szerkezetbe foglalva/

Bugyi Nagykozseg Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete a helyi 6nkormanyzatokrél sz616
1990. évi LXV. térvény 38. § (1) bekezdése, az adllamhaztartasrol szolé 2011, évi CXCV
torvény 8.8 (4) bekezdése,valamint az allamhaztartasi torvény végrehajtasirél szolo
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. §-a alapjan a 24/2008. (I1.14.) Ok hatarozattal
elfogadott, a 132/2009. (V1. 18.) Ok, hatarozata, a 154/2008. (VIil. 06.) Ok. hatarozataban és
a .../2012. (IV. 12.) sz hat3rozatban megallapitott modositasokkal egységes szerkezetbe
foglalt — Alapitd Okiratot adja izt

1.A koltségvetési szerv
neve: Bugyi Nagykozségi Polgarmesteri Hivatal
székhelye: 2347 Bugyi, Beleznay tér 1.

2.A létrehozasarol rendelkezd hatdrozat: 24/2008. (1. 14.) sz. Kt. Hatarozat
3.A koltségvetési szerv létrejottének idopontja: 1990

4. A jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: Az onkormanyzat mukodesevel, valamint az
allamigazgatas: ugyek dontésre valo elGkeszitésével €s végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatasa. A polgdrmesteri hivatal ellatja a nemzeti és etnikai kisebbségek
jogairdl 52016 térvényben meghatarozott feladatokat

5. A koitségvetési szerv Alaptevékenysége: Bugyi Nagykozseg Onkormanyzatanak igazgatasi
tevekenysége

5.1. Alaptevékenység dllamhaztartasi szakagazati besorolasa
841105 Helyi onkormanyzatok, valamint tobbcéll kistérségi tarsulasok igazgatas
tevékenysege
5.2. Az alaptevékenységek allamhaztartdsi szakfeladatrend szerinti besoroldsa:
841112 Onkorményzati jogaikotas
841114 Orszaggyulési képviseldvaiasatasokhoz kapcsolédo tevékenységek
841115 Onkormanyzati képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek
841117 Eurdpai parlamenti képviseldvalasztashoz kapcsolodoé tevékenységek
| 841118 Orszdgos és helyi népszavazashoz kapcsolodod tevékenységek
841126 Onkormanyzatok és tarsuldsok altaldnos végrehajto igazgatas
tevékenysége
841133 Ado, illeték kiszabasa, beszedése, adéellenbrzés

' Hatilyos: 2012. aprilis 16. napjatol.
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841907 Onkormanyzatok elszémolasai a koltségvetési szerveikkel
841173 Statisztikai tevékenység

842421 Kozteriilet rendjének fenntartasa

889967 Mozgaskorlatozottak kozlekedési tamegatasa

940000 Kézosségi, térsadalmi tevékenysegek

960900 M.n.s. egyéb személyi szoigaltatas

6. A kdltségvetési szerv illetékessége:

Bugyi nagvkozség kozigazgatasi teriilete

7. Alapitéi jogokkal felruhdzott iranyito szerv neve, székhelye:

Bugyi Nagykdzség Onkormanyzatanak Képvisels-testilete, 2347 Bugyi Beleznay tér 1.
8. Gazdalkoddsi besoroldsa: onallcan mikodo és gazdalkodo koltségvetési szery

9. Vezet8jének kinevezési, meghizdsi, vilasztasi rendje: A kdltségvetési szerv vezetdjének
elnevezése: jegyz6, A jegyz6 kinevezésének rendje: Bugyi Nagykozség
Onkormanyzatanak Képviselé-testilet — palyazat alapjan - a jogszabalyban
megadllapitott képesitési kovetelményeknek megfelelé jegyzét nevez ki. A kinevezés
hatarozatlan idére szol.

10. Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony (jogviszonyok) megjelsiése:
#Koztisztvisel§, melyre a kdzszolgalati tisztségviseldkrdl 52616 2011. évi CXCIX. térvény.
az iranyado.”

11. Jogeldd koltségvetési szerv megnevezése, székhelye:

Bugyi Nagykozségi Tandcs VB, 2347 Bugyi Tanacs u.

12. Kisegité és vallalkozasi tevékenységei aranyainak felsé hatdra a szerv kiaddsaiban:

A Polgarmesteri Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez

13. A feladat elldtasat szolgdlo vagyon:
Polgarmesteri Hivatal - 2347 Bugyi Beleznay tér 1. 509/1 hrsz

14. Az intézményre vonatkozo részletes szabalyokat a szervezeti és miikodési
szabalyzatban kell meghatarozni.

A hivatal helyiségeiben part vagy parthoz tartozé tarsadalmi szervezet nem miikodhet

Zaradék:




7

Az Alapité Okirat moédositasat

- egydttal a modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt,
2012. dprilis 15-étol hatalyos Alapité Okiratot

Bugyi Nagykozség Onkormanyzatdnak

Képvisel-testilete 2012. dprilis 12-i lilésén az 50/2012. {II. 15.) Ok. hatarozataval fogadta el

Bugyi, 2012. aprilis 16. nap

/ P R

Szatmari Attila

jegyz6

|
| Y,

Somogyi Béla
polgarmester




Hiv. szdm: 13-TNY-3966-2/2014-391106

Dokumentumsablon kdltségvetési szervek alapité okiratdnak
az Avr. 180. § szerinti kicgészitéséhez

Alapito okirat kiegészités

a 2014. januar 1-jétél érvényes kormanyzati funkcié megadasa miatt

Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 180. §
rendelkezéseinek megfeleiden Bugyi Nagykdzségi Polgarmesteri Hivatal koltségvetési szerv 2072
04. 16. napjan kelt egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratat a kormanyzati funkciok,
allamhaztartasi szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérdl szold 68/2013. (X11.29.) NGM
rendeletben kihirdetett, 2014. januar 1-jét0l érvényes, alaptevékenység besorolasi kod valtozas miatt,
a kovetkezd kiegészitéssel latom el

A koltségvetési szerv alaptevékenységének korméanyzati funkcidk szerinti besorolasa:

011130 Onkorményzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkoto és altalanos
igazgatasi tevékenysége

011220 Adé-vam és jovedéki igazgatas

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

016010 Orszaggydlési, 6nkormanyzati és europai parlamenti
képviselovalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

Az egységes szerkezetbe foglalt alapito okirat allamhaztartasi szakfeladat szerinti besorolasat
tartalmazo része/pontja 2014. januar 1-jét6l hatalyat veszti.

A koltségvetési szerv allamhaztartasi szakagazat rend szerinti besorolasa:'
841105 Helyi onkormdnyzatok és tarsulasok igazgatdsi tevékenysége
A koitségvetési szerv 20712 04. 16. napjan kelt, egységes szerkezetbe foglalt alapité okirata jelen

Alapité okirat kiegészitéssel — az Avr. 180. § (5) bekezdés értelmében — 2014. janudr 1-jét6| képezia
koltségvetési szerv hatalyos alapitd okiratat.

Bugyi, 2014. aprilis 4.

PH ‘
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\

alapitoi /oggyakon'a ’szer\}-éézeréjének aléirééa

! Ahol szitkséges, ott a szakdgazat médositdst is fel kell tintetni (Csak | db-ot lehet megadnil), egyéb esetben a
szakdagazat kodot és megnevezést nem kell szerepeltetni a dokumentumban.
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