9. szamu melléklet

Inircs Nasvkozsési Onkormanyzat Képvisel-testiiletének 178/2014. (X1. 26.) Kt.
hatarozata

az Inarcsi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol

Inarcs Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete - figyelemmel a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. §-ara, az allamhaztartasrol
sz010 2011. évi CXCV. torvény 10.§ (5) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan — az
Inarcsi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatat a hatarozat melléklete
szerinti tartalommal fogadja el.

Felel6s: dr. Gal Imre polgarmester, Gondor Akos jegyzo
Hataridé: 2014. december 1.



a ...[2014. (XI. 26.) Kt. hatdrozat melléklete

INARCSI

POLGARMESTERI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA



A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény, valamint Inarcs
Nagykozségi Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata rendelkezései alapjan Inarcs
Nagykozségi Onkormanyzat Polgarmestere a Polgarmesteri Hivatal miikodésének valamint a
polgarmester ¢€s a jegyz0 feladat — és hataskorébe tartozo ligyek dontésre valo elokészitésével
¢s végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasanak szabdlyait az aldbbiakban allapitja meg.

|. FEJEZET
ALTALANOS RESZ

1. A Polgarmesteri Hivatal megnevezése, cime és alapitasi adatai

1.1./A Polgarmesteri Hivatal megnevezése: Inarcsi Polgarmesteri Hivatal

1.2./A Polgarmesteri Hivatal roviditett megnevezése: Polgarmesteri Hivatal

1.3./A Polgarmesteri Hivatal a Képvisel-testiilet dontésének megfeleléen és a hatalyos
jogszabalyok keretei kozott biztositja az Onkorményzat miikodését, valamint az
allamigazgatasi ligyek dontésre vald elokészitését, és ellatja a végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat.

székhelye: 2365 Inarcs. Rakoczi ut 4.
levél és tavirati cime: 2365 Inarcs. Rakoczi ut 4.
telefonszama: 06-29/370-021
telefaxszama: 06-29/370-369

e-mail cime: titkarsag@inarcs.hu

onkormanyzati weboldal cime: www.inarcs.hu
1.4.] A Polgarmesteri Hivatal pénziigyi jelzdszamai:
a.) Koltségvetési elszamolasi szamlaszama: 64400099-30106617-71100018
b.) KSH szamjele: 15391164-8411-325-13
c.) Adoigazgatasi azonositoszama: 15391164-2-13
d.) PIR torzsszama torzskonyvi azonositd szama: 391162
1.5/ A Polgarmesteri Hivatal valamennyi bankszamlaszamat a mindenkori Pénzkezelési
Szabalyzat tartalmazza.
1.6./ A Polgarmesteri Hivatal alapitd szerve: Indrcs Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-
testiilete.
a.) A Polgarmesteri Hivatal alapitd okirata: .../....(... ...) Kt. szdmu hatarozata és hatalyos
modositasai:
b.) kelte:
c.) alapitas idépontja: 1990. oktober 10.
1.7./ A Polgarmesteri Hivatal feliigyeleti szerve: Pest Megyei Kormanyhivatal, valamint Inarcs
Nagykozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete.
1.8./ A Polgarmesteri Hivatal jogi személy, altalanos képviseletét a jegyz0 latja el.
1.9./ A Polgarmesteri Hivatal 6nalléan miik6do és gazdalkodo koltségvetési szerv.
1.10./ A Polgarmesteri Hivatal mitkddési teriilete:
- Inarcs Nagykozség kozigazgatasi teriilete.

Il. FEJEZET

A HIVATAL BELSO SZERVEZETI FELEPITESE


mailto:titkarsag@inarcs.hu
http://www.inarcs.hu/

1. A Polgarmesteri Hivatal 6nallo jogi személy. Bels szervezeti egységei a csoportok, amelyek
jogi személyiséggel nem rendelkeznek.

1.1. / A Polgarmesteri Hivatal a sziikséges munkamegosztis céljabol a kovetkezé belsd
szervezeti egységekre tagozodik:

- Kozigazgatasi Csoport,

- Pénziigyi és Gazdalkodasi csoport

- Titkérsag

1.2./ A jegyz6 kozvetlen iranyitasaval miikodik a
- Kozigazgatasi Csoport €s a Titkarsag

1.3./ - A Pénziigyi és Gazdalkodasi Csoport €¢lén a csoportvezet6 all.

1.4./ A Hivatal 1étszama: 20 f6 foallasu dolgozo, melybdl 16 6 koztisztviseld, 3 f6 fizikai

alkalmazott.

1.5./ A Polgarmesteri Hivatal szervezeti strukturajat a képviseld-testiilet allapitja meg.

1.6./ A Polgarmesteri Hivatal allashelyeit a kozszolgalati tisztviselokrél szolo toérvény (a

tovabbiakban: Kttv.) és a Munka Torvénykonyve (a tovabbiakban: Mt.) alapjan foglalkoztatott

személyi allomany 1étszamat a targyévi onkormanyzati koltségvetési rendelet allapitja meg.

1. FEJEZET

A HIVATAL FELADATAI

1./ A Polgarmesteri Hivatal tevékenységét a Képviselo- testiilet feliigyelete, ellendrzése mellett
a polgarmester irdnyitasaval, a jegyz0 vezetésével végzi.

A Polgarmesteri Hivatal egységes szervezet.

2./ Biztositja az Onkorméanyzat és Képvisel6-testiilete, ill. ennek szervei miikddésével

kapcsolatos tennivalokat, igy kiilondsen:

a) dontésre elokésziti az dnkormanyzati rendeleteket a Képviselo-testiilet altal kidolgozott
koncepci6 alapjan, a Képviselo-testiilet elé keriilo és a Hivatal beszamolasi, tajékoztatési,
jelentési kotelezettségi korébe tartozo eldterjesztéseket;

b) torvényi felhatalmazas alapjan gyakorolja a hatosagi jogkoroket;

C) iranyitja, szervezi, koordinalja a valasztasi, népszavazasi, népszamlalasi munkak
lebonyolitasaval, ill. a kozmeghallgatas ¢€s mas telepiilési forumok megrendezésével
kapcsolatos feladatok ellatasat, a KépviselO-testiilet 0sszehivasaval, az iilések el6készitésével
¢s lebonyolitasaval, a képviselok, a bizottsagok munkdjaval Osszefliggd tennivaldkat, a
tisztségviselOk hivatali tevékenységével kapcsolatos programjait.

3./ Biztositja a Képviselo-testiilet rendeleteinek, hatarozatainak mind szélesebb korben torténd
megismertetését.

4./ Osszehangolja a lakossagi jogpropagandat és tdjékoztatast, igy kiilondsen:

a) figyelemmel kiséri, hogy a telepiilésen ¢él6 allampolgarok jelentGs részét vagy egészét
érintd jogszabalyokrol az érintettek valamilyen formdban rendszeresen tajékoztatast kapjanak,
b) meghatarozza és naprakészen miikodteti a helyben szokasos kozhirré tételi eszkozoket,

c) kiilon kialakitott munkarend szerint mikodteti az ligyfélszolgalatot, fejleszti és boviti
szolgaltatasait.

IV. FEJEZET



A POLGARMESTERI HIVATAL TEVEKENYSEGI KOREI

1./ A Polgarmesteri Hivatal tevékenysége az onkormanyzat miikodésével, gazdalkodasaval,
beruhdzasok és felujitdsok koordinalasaval, valamint az dllamigazgatasi ligyek dontésre vald
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos, valamint nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi
CLXXIX. torvény meghatarozott feladatok ellatasara terjed ki.

a) Szakagazat szama: 562917
Megnevezés: Munkahelyi étkezés (Polgarmesteri Hivatal)

b) Szakagazat szama: 841132
Megnevezés: Adodigazgatas

¢) szakagazat szama: 841126

Megnevezés: Helyi onkormanyzatok, valamint tobbcélil kistérségi tarsulasok igazgatasi
tevékenysége.

2./ A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységének jogszabalyi alapjat Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX tv. képezi.

V.FEJEZET
IRANYITAS, VEZETES FELADATAI
1. POLGARMESTER

1.1/ A polgarmester a Képviselé-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja a
Hivatalt. Onkormanyzati, valamint az allamigazgatasi feladat- és hataskoreit a
Polgarmesteri Hivatal kdzremiikddésével latja el.
1.2/ A polgarmester
a) a jegyzO javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a Polgarmesteri Hivatal
feladatait az onkorméanyzat munkdjanak szervezésében, a dontések elokészitésében és
végrehajtasaban,

b) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben, hatosagi
hataskorokben, egyes hataskoreinek a gyakorlasat atruhazhatja,

C) a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

d) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyzo tekintetében,

e) sziikség szerint, de legalabb évi egy alkalommal apparatusi értekezletet tart a
Polgarmesteri Hivatal teljes személyi allomanya részére, amelyen a jegyzdvel kozdsen
értékeli a hivatali tevékenységet és meghatdrozza az elkovetkezendd 1iddszak feladatait.

2. ALPOLGARMESTER

2.1./ A polgarmester helyettesitésére, munkajanak segitésére megvalasztott alpolgarmester a
polgarmester iranyitasaval latja el feladatait.

2.2.] Az alpolgarmester igényelheti az érintett csoportok kozremiikodését az dnkormanyzati
tigyek eldkészitése és végrehajtasa soran.

3. JEGYZO

3.1/ A jegyzd vezeti a Polgarmesteri Hivatalt. Feladat- és hataskdrében



e)

9)
h)

p)

gondoskodik az Onkorméanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,

rendszeres kapcsolatot tart a képviseld-testiilet tagjaival €s a testiilet altal 1étrehozott

bizottsagok tagjaival.

kozremiikodik a bizottsagok, a bizottsagok elndkei, a polgarmester és az alpolgarmester

el6terjesztéseinek elokészitésében.

a csoportvezetd bevondsaval folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a képviselo-

testiilet elé keriil6 eléterjesztések, hatarozat- €s rendelet-tervezetek torvényességét.

biztositja a lakossag tajékoztatasat a képviselO-testiilet miikodésérol, kozérdeki

dontéseir6l, valamint a Hivatal aktualis, az allampolgarok széles korét érintd

feladatairol.

figyelemmel kiséri és segiti a telepiilési nemzetiségi dnkormanyzat mikodését.

tanacskozasi joggal vesz részt a KépviselO-testiilet, és a Képviselo-testiilet

bizottsagainak tilésén.

a Polgarmesteri Hivatal kozremiikodésével dontésre elokésziti a polgarmester

hataskorébe tartozo allamigazgatési ligyeket.

gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal miikodésének személyi és targyi feltételeirdl a

koltségvetés altal meghatarozott keretek kozott.

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi és

munkavallaloi tekintetében azzal, hogy a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldje,

alkalmazottja kinevezéshez, bérezéséhez, vezet6i kinevezéséhez, felmentéséhez és

jutalmazasahoz — a polgarmester altal meghatarozott korben — a polgarmester

egyetértése sziikséges.

jogszabalyban megallapitott hatdsagi iigyekben hatosagi jogkort gyakorol.

hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét, meghatarozza a

Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek feladatait.

ellatja az onkormanyzat koltségvetésének végrehajtasaval kapcsolatban a hataskorébe

utalt feladatokat.

gondoskodik a belsd ellendrzéssel kapcsolatos feladatok ellatisarol, ennek keretében

kiilonosen:

- el6késziti az onkormanyzat belsd ellendrzésének meghatarozasara vonatkozo testiileti
dontéseket,

- testiileti jovahagyasra elokésziti az onkorményzat éves belsd ellendrzési tervét,

- fogadja, értekeli a belso ellendrzési jelentéseket, elokésziti a sziikséges intézkedéseket,
indokolt esetben gondoskodik ezek testiileti elterjesztésre torténd elokészitésérol,

- el6késziti a testiileti eldterjesztést a targyévre vonatkozd éves 6sszefoglald ellendrzési
jelentésrol,

- megszervezi €¢s mikodteti a belsd ellendrzést, biztositja annak fliggetlenségét.

a Polgarmesteri Hivatal miikodésének és gazdalkodasdnak eredményessége érdekében

biztositania kell a Belsé kontroll keretein beliil a folyamatba épitett, elézetes €s utdlagos

vezetdi ellendrzést, kiilondsen a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és

belsd ellendrzésérdl szolo  370/2011.(XI1.31.) kormanyrendeletben foglaltak

vonatkozasaban.

gondoskodik a kotelezd statisztikai adatszolgéltatasok elkészitésérol.

q) eljar a képviseld-testiilet és a polgarmester altal atruhdzott hataskoérokben.

VI. FEJEZET

BELSO SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI



1. A csoportvezeto feladatai

1.1. A pénziigyi csoportvezet6

- felelds csoportja mikodtetéséért,

- felelds a vezetése alatt allo csoport feladatkorébe tartozo, illetve esetenként rabizott feladatok
elvégzéséért, a dontések szakszerii elokészitéséért és hatariddben torténd végrehajtasaért,

- gyakorolja a jegyz0 altal meghatarozott korben a kiadmanyozasi jogot, €s egyéb atruhazott
munkaltatoi jogokat,

- gondoskodik a feladatkorébe tartozo testiileti eldterjesztések elokészitésérdl, és figyelemmel
kiséri a dontések hatalyosulésat,

- koteles részt venni a képviseld-testiileti iiléseken, meghivas esetén a bizottsagi iiléseken,
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitésérél gondoskodni,

- kapcsolatot tart az iranyitasa alatt allo csoport miikodését eldsegito kiilso szervekkel,

- kozremiikddik a feladatkoréhez tatozo dnkorményzati intézmények, gazdalkodo szervezetek
iranyitasaval kapcsolatos dontések, intézkedések elokészitésében,

- koteles a vezetése alatt allo pénziigyi csoport feladatkorébe tartozo intézmények, gazdalkodo
szervezetek tevékenységérdl folyamatosan informacidval rendelkezni, a gazdalkodasi
feladatokat figyelemmel kisérni, tapasztalatairdl a tisztségviseldket tajékoztatni,

- kozvetleniil utasithatja a pénziigyi csoport dolgozoit,

- beszadmol a polgarmesternek és a jegyzonek a pénziigyi csoport tevékenységérol,

- gondoskodik a pénziigyi csoport feladat- és hataskori jegyzékéhez kapcsolodd munkakori
leirasok  elkészitésérol és naprakészen tartasarol, a teljesitménykovetelmények
meghatdrozasarol, az értékelések elkészitésérdl, és a kdzszolgalati tisztviselok mindsitésérdl,

- szabadsagolasi iitemterv alapjan engedélyezi a vezetése alatt all6 csoport tagjai részére a
szabadsag igénybevételét.

POLGARMESTERI HIVATALI ALKALMAZOTTAK FELADATAI
2. Kozigazgatasi Csoport feladatai

(4ltalanos igazgatasi tligyekkel foglalkozo, szocidlis-gyamiigyi, anyakonyvvezetd ¢és
onkormanyzati tigyintézok feladatai)

a) Ellatja a képviselo-testiilet, a Szocialis és Esélyegyenléségi Bizottsag miikodésével
Osszefliggd adminisztracios feladatokat.

b) Ellatja a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol, a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol szolo torvényekbdl és azok végrehajtasi rendeleteibdl, tovabba az
onkormanyzati rendeletekbdl ad6do feladatokat, igy:

- El6késziti a polgarmester sajat és atruhazott hataskdrben hozott dontéseit:

a pénzben ¢s természetben nyujtott atmeneti segély, rendkiviili gyermekveédelmi
tdmogatas ligyében.

- Dontésre elokésziti és végrehajtja a Szocidlis és Esélyegyenldségi Bizottsag atruhazott
hataskorébe tartozo tigyeket. Kozremiikodik a bizottsdgi eldterjesztések, hatdrozatok
elkészitésében.

- Dontésre elOkésziti a jegyzO hataskorébe tartozd méltanyossagi kozgyodgyellatassal
kapcsolatos kérelmeket a szocidlis torvény ¢és az Onkormanyzati rendelet
figyelembevételével. Vezeti a jogosultakrol a nyilvantartast, a kozgydgyellatottak adatait
évente egyezteti a megyei Egészségbiztositasi Pénztarral.

- Ellatja a Képviselo-testiilet és bizottsagai, valamint a Lengyel és Roma Nemzetiségi
Onkormanyzat miikddésével dsszefiiggd feladatokat.



- Dontésre elokésziti a jegyz6 hataskorébe tartozd tigyek kozil a rendszeres
gyermekvédelmi kedvezménnyel, az Ovodaztatdsi tamogatdssal, a foglalkoztatast
helyettesit6 tamogatassal, a rendszeres szocialis segéllyel kapcsolatos ligyeket.

- Tarshatosagok, birosagok megkereséseit teljesiti, egyiittmiikodik veliik, kapcsolatot tart,
szlikség szerint kornyezettanulmanyt készit.

- A nemzeti kdznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol sz616 jogszabalyban foglaltaknak
megfeleléen a sziild nyilatkozata alapjan igazolja a halmozottan hatranyos helyzet
fennallasat, arrol 6sszesito statisztikat készit, melyet a jogszabalyban megjeldlt idépontig
(adott év oktober 31. napjaig) tovabbit a kormanyhivatalnak, a KIR-ben torténd
adatrogzitést a jogszabalyban megjeldlt idopontokig — adott év januar 31-ig, oktober 31-
ig — végrehajtja.

c) Az anyagi és eljarasi jogszabalyban meghatarozott ligyintézési idore figyelemmel dontésre
elokésziti a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol, valamint a hazassagrol és a
csaladrol szolo torvénybdl és végrehajtasi rendeleteibdl a jegyzé hataskorébe tartozo
iigyeket, végzi az emlitett jogszabalyokban eldirt eljarasi cselekményeket igy:

- Gyamhatosagi ligyekben megkeresésére kdrnyezettanulmanyt készit.

d) Ellatja tovabba:

- a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl;

- a kereskedelemrol;

- a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és folytatasanak altalanos szabalyairol,

- anem lzleti célu kozosségi, szabadidds szallashely-szolgaltatasrol,

- a szallashely-szolgaltatasi tevékenység folytatasdnak részletes feltételeirdl €s a szallashely-

tizemeltetési engedély kiadasanak rendjérol;

- a vasarokrol, a piacokrol, és a bevasarlokozpontokrol;

- a II. kategoridju jatékterem tizemeltetésére alkalmas vendéglatéd-ipari tizletekrol,

- az egyes szerencsejatékok engedélyezésével, lebonyolitasaval és ellendrzésével kapcsolatos

feladatok végrehajtasarol;

- az ado és pénziigyi ellendrzési hivatalrol;

- a telepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentése alapjan gyakorolhatd egyes termeld

¢s egyes szolgaltatd tevékenységekrdl, valamint a telepengedélyezés rendjérdl és a bejelentés

szabalyairdl;

- az élelmiszerlancrol és hatdsagi feliigyeletérdl;

- az ¢lelmiszerlanc feliigyeletével 6sszefiiggd birsagok kiszamitasanak modjardl és mértekeérdl;

- andvényvédelmi igazgatasi szolgaltatasi dijakrol;

- aparlagfii elleni kozérdekii védekezés végrehajtasanak, valamint az allami, illetve a kozérdekli

veédekezés koltségei megallapitasanak és igénylésének részletes szabalyairol,

- a méhallomanyok védelmérdl €s a mézeld méhek egyes betegségeinek megeldzésérdl és

lekiizdésérol;

- a méhészetrol;

- a veszélyes és veszélyesnek mindsitett eb tartasardl és a tartas engedélyezésének szabalyairol;

- az ebek veszélyess€¢ mindsitésével Osszefiiggd szakhatdsagi eljarasrol és az ebek egyedi

azonositasanak dijarol;

- a veszélyes ¢és a veszélyesnek mindsitett eb tartasa engedélyezésének dijarol;

- a teleplilési Onkormdnyzat jegyzdjének az allatok védelmével, valamint az allatok

nyilvantartasaval kapcsolatos egyes feladat- és hataskoreirdl;

- az allatok védelmérol és kiméletérol,;

- az Allat-egészségiigyi Szabalyzat kiadasarol;

- az allatbetegségek bejelentésének rend;jérdl;

- a marhalevél kivaltasarol és kezelésérol;

- a termdfold védelmérdl (gylimolcsos telepitési engedélyek kiadéasa)



- a fas szara novények védelmérol;

- a szabalysértésrol;

- a birtokvédelemmel kapcsolatos tigyeket a polgéari térvénykdnyv, valamint a jegyzo
hataskorébe tartozo birtokvédelmi eljarasrol;

- az anyakonyvekrol, a hazassagkotési eljarasrol €s a névviselésrol;

- a hazassagrol a csaladrol és a gyamsagrol szolo

jogszabalyokbol, valamint az egyes dnkormanyzati rendeletekbdl adodo feladatokat.

3. Pénziigyi és Gazdalkodasi Csoport feladatai

(konyvelés, személyzeti ligyek és gazdalkodas, pénztarral foglalkoz6 ligyintézok feladatai)

a) Koltségvetéssel, onkormanyzat és intézményei miikodésével, fejlesztésével kapcsolatos
feladatok:

Koltségvetés tervezése, sziikség szerint modositasanak elokészitése.

Eldiranyzatok teljesitésének figyelemmel kisérése, kotelezettségvallalas nyilvantartas
vezetése.

Likviditas biztositdsa, hitelekkel kapcsolatos iigyintézés, hitelek nyilvantartasa
pénzintézetenként, adatszolgaltatas, torlesztések esedékességének figyelemmel kisérése.
Allamhaztartasi torvény szerint eldirt onkormanyzati informacids, és mérlegjelentés
elkészitése. Féléves, haromnegyed éves, éves beszamolok készitése.

A Polgarmesteri Hivatal miikddéséhez kapcsolodd, valamint a mds Onkorményzati
intézményhez nem sorolt dnkormanyzati feladatokkal 6sszefiiggd gazdasagi események
konyvelése.

Statisztikai jelentések elkészitése.

Eszkoznyilvantartas.

Kozponti koltségvetéstdl normativ, kozpontositott és egyéb tamogatasok igénylése, év
kozben normativa lemondés és potigénylés ligyintézése, elszamolasa. Ezen feladatok
ellatasa soran szorosan egyiittmiikodik az intézményhalodzattal, és a tamogatast nyu;jto
szervezetek képviseldivel.

Szerzddések nyilvantartasa.

Hazipénztar kezelése.

Kimend szamlak készitése.

Adatszolgéltatisok készitése a Magyar Allamkincstar, Allami Szdmvevészék, és egyéb
jogszabaly altal eldirt szervezet felé.

Segélyekkel, szocialis timogatasokkal kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasa.
Kapcsolattartas az onkormanyzati tulajdonrésszel rendelkez0 gazdasagi tarsasagokkal.
Eves kozbeszerzési terv elkészitése, aktualizalasa.

Nem rendszeres kifizetések szamfejtése és feladasa, tavollét- és valtozobér jelentés,
biztositotti bejelentések elkészitése és tovabbitasa a Magyar Allamkincstar felé.

A Polgarmesteri Hivatal dolgozoival kapcsolatos SZJA, TB ellatassal kapcsolatos ligyek
intézése.

Megbizasi szerzddések elkészitése.

Gondozasi dijakkal kapcsolatos pénziigyek rendezése.

Bankszamlén torténd pénzforgalom bonyolitasa.

Kozremiikodés minden egyéb feladatban, mely az Onkormdnyzat miikodéséhez
sziikséges, melynek koltségvetési, pénziigyi és ezekhez kapcsolodd adminisztrativ
vonatkozdsa van, ¢és amely nem tartozik mds Onkorméanyzati intézmény
feladatellatasahoz.



- Folyamatosan aktualizélja a feladatkdrével kapcsolatos szabéalyzatokat.

- Gondoskodik a vagyonkataszter vezetésérol.

- Sziikség szerint a kdzigazgatasi €s a pénziigyi és gazdasagi csoport is kozremuiikodik az
onkormdényzati valasztas, az Eurdpai Parlamenti valasztds, az orszaggyilési képviseld
valasztas, valamint az orszagos ¢és helyi népszavazas feladatainak ellatasaban.

4. Hivatali iigyintézé feladatali

4.1./A hivatali ligyintézés mindennapi munkafolyamataban, a feladat-és hataskorok ellatasa, a
dontés elokészitési -, eljarasi és végrehajtasi rendben a torvényesség, az eredményesség, a
hatékonysag, a nyitottsag, valamint a mindség kovetelményének érvényesiilnie kell. A
koztisztviseloknek a Polgarmesteri Hivatal tigyfeleinek a szolgélataban kell végezniiik a
kozhatalmi, kozszolgaltatasi tevékenységet, a szolgaltatd jellegli kozigazgatas
kovetelményeinek megfelelden, a nyitottsag érvényesiilése mellett.

4.2./A jogszabalyban meghatarozott hataskorrel rendelkezo ligyintéz6 gyakorolja a hatdsagi
jogkorét, s ellatja azon feladatokat, amelyeket a jogszabalyok szamara el6irnak.

4.3./Az tugyintéz6 feladata a Képviseld- testiilet, a polgarmester és a jegyzd feladat- és
hataskorébe tartoz6 ligyek érdemi dontésre vald eldkészitése, felhatalmazas esetén
kiadmanyozésa, valamint a végrehajtas szervezése.

4.4./A kapott utasitasok ¢és hataridok figyelembevételével munkateriiletén felelés a
Polgéarmesteri Hivatal allando és idGszakos feladatainak megvaldsitasaért.

4.5./Azligyintézo felelds a munkakoréhez tartozo feladatok célszerti, hatékony, hataridon beliili
szakszert, és torvényes ellatasaért.

4.6./A kiadmanyozasi szabalyok szerint jogosult az ligyiratok kiadmanyozasara.

4.7./Koteles a munkakoréhez kapcsolddd anyagi és eljarasjogi jogszabalyokat, valamint a
Polgarmesteri Hivatal bels6 utasitdsait, szabalyzatait ismerni, azokat munkdja soran
alkalmazni.

4.8./Jogosult és koteles a munkakoréhez tartozd kérdésekben maés szervezeti egység
ligyintézdjével valo kapcsolattartsra.

4.9./A kapott feladatot, megbizast mas {ligyintézOre nem ruhazhatja at. Arra csak a megbiz6

jogosult.
5. Fizikai alkalmazott

5.1./ Tevékenységével segiti az érdemi ligyintéz0i és ligyviteli feladatok ellatasat.
5.2./ Ellatja mindazokat a nem hatosagi jellegli feladatokat, amellyel a munkaltatoi jogkor
gyakorloja megbizza.

6. A jegyz6 kozvetlen irdnyitdsa ala tartozo feladat
Belsé ellendrzés

6.1./ Feladatait Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX tv., valamint
a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl szolo jogszabalyokban foglaltaknak megfeleléen
latja el.
A belso ellendrzés feladata:
- vizsgélni és értékelni a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzési
rendszerek kiépitésének, mikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vald
megfelelését;
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1.1/

vizsgélni és értékelni a pénziligyi irdnyitdsi és ellendrzési rendszerek miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat ¢s eredményességét;

vizsgalni a rendelkezésre allo er6forrasokkal valod gazdalkodast, a vagyon megovasat €s
gyarapitasat, valamint az elszdmolasok, beszamolok megbizhatosagat;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat és ajanlasokat tenni, valamint
elemzéseket, értékeléseket késziteni a jegyz0 szdmara a Polgarmesteri Hivatal miikddése
eredményességének novelése, valamint a folyamatba épitett, eldzetes €s utdlagos vezetodi
ellendrzési, €s a belso ellendrzési rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;
elvégzi a belso ellendrzési tevékenység mindségértékelését;

a koltségvetési szerven beliill a nemzetkozi belsd ellendrzési standardok és a belsod
ellendrzési kézikdnyvben rogzitettek szerint tandcsadasi tevékenységet lat el;
ajanlasokat ¢és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezok, hianyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése érdekében;

nyomon kovetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket;

egyeb célellendrzések elvégzése, amivel a polgarmester, illetve a jegyzé megbizza.

VIl. FEJEZET

A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESE

1. A Polgarmesteri Hivatal feladat- és hataskor ellatasi szabalyai

A Polgéarmesteri Hivatal az dnkormanyzati és adllamigazgatasi tigyek elokészitésével, és

a dontések végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat

a) a kdzponti jogszabalyok,

b) az 6nkormanyzati rendeletek és hatarozatok,

b) a kiadmanyozasi jogkor gyakorldsara vonatkozé rendelkezések,

c) jelen SZMSZ és fiiggeléket,

d) a polgarmester altal a hivatali munka iranyitasa korében kiadott polgdrmesteri utasitas,
e) a jegyzé altal a hivatali munka szervezése és vezetése korében kiadott jegyzdi

rendelkezés,

f) a jegyz0 és a polgarmester egylittes rendelkezései alapjan latja el.

1.2/

A Polgarmesteri Hivatal anyakonyvvezetdje allamigazgatasi feladatot torvény,

kormanyrendelet alapjan sajat hataskorben lat el.

1.3/

A Polgarmesteri Hivatal csoportvezetdjére és ligyintézdire atruhdzott hataskor tovabb

nem ruhazhato.

1.4/

A Lengyel és Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat iigyviteli feladatait az igazgatasi

csoporton beliil a szocidlis osztaly latja el.

1.5./ A Polgarmesteri Hivatal allamigazgatasi feladatai:
A Polgarmesteri Hivatal koteles a polgarmester és a jegyz6 allamigazgatasi (hatosagi)
hataskorei gyakorlasaval 0sszefiiggd iratait a vonatkozd anyagi €s eljarasi jogszabalyok
eléirasainak megfelelden elékésziteni és végrehajtani.

2.1/

2. A képviselet rendje

Képviseleti jog a feladat ellatasa soran viselt dontési illetve végrehajtasi felelosség.

A tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos képviseleti feladatokat
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- a torvény, kormanyrendelet és Onkormanyzati rendelet altal telepitett sajat hataskor
gyakorldja,

- a jegyz0,
- a belsd szervezeti egység vezetoje,
- az atruhazott hataskor gyakorldja,
- a Hivatal iigyintézdje latja el.

2.2./ A belsO szervezeti egység vezetdje képviseleti joggal rendelkezik az altala iranyitott
szervezet szakmai munkajaval 6sszefiiggé munkakapcsolatokban.

2.3./ A Polgarmesteri Hivatal jogi képviseletét a jegyz0, akadéalyoztatasa esetén a jegyzo altal
megbizott személy latja el. A Polgarmesteri Hivatalt érinté perben meghatalmazottként
eljarhat a Polgarmesteri Hivatal iigyintézdje vagy jogi képviseldje is.

3. A kiadméanyozas rendje

3.1./ Azirasbeli intézkedés, kivonat /kiadmany/ alairasa a kiadmanyozas. A kiadmanyozo az
intézkedést aldirasaval latja el. Az aldirasi jog a feladat gyakorlasa soran hozott dontések,
illetve a megtett intézkedések és egyéb iratok /levelek, jelentések, beszamolok,
Osszedllitasok, tervek, szakanyagok stb./ egyszemélyi alairdsat jelenti.

3.2/ Az alairasi jog nem terjed ki a kiilon szabalyozott kotelezettségvallalasra és
utalvanyozasra. Erre vonatkoz6 szabalyokat a szamviteli politika és a szamviteli rend
Szabalyzat tartalmaz.

3.3/ Kiadmanyozasra a hataskor cimzettje jogosult. A jogszabalyban meghatarozott
hataskorében
— apolgarmester;

— ajegyz0;
— acsoportvezetd
kiadmanyoz.

3.4/ A kiadmanyozasi jog jogosultja e jogkorét részben vagy egészben atruhazhatja, az
atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhdzott kiadmanyozasi jog tovabb
nem delegalhat6. Az atruhdzas nem érinti a hatiskor jogosultjanak a személyét és
feleldssegét.

3.5./ A jegyz0 hataskorébe tartoz6 tigyek kiadmanyozasi rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza

4. A hitelesités rendje

4.1/ Valamely dontésrdl utolag késziilt kivonat hitelesitése a kovetkezoképpen torténik:

Az iratot ,,a kiadmdny hiteléiil” sz6vegrésszel, datummal és a bal oldalan alairassal kell
ellatni. Az alairastol jobbra kell elhelyezni a hivatalos bélyegz6 lenyomatot.

4.2./] Az eredeti dontésrol készitett masolatokat az alabbi szovegezésii szovegrésszel Kkell
ellatni: ,,Az okirat az eredetivel mindenben megegyezd hiteles mdsolat.” hitelesitd
bélyegzd legyen. A bélyegzdlenyomat szerves részét képezi a datum kitdltésére €s az
alairassal torténd hitelesitésre szolgald rész.

5. Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogok gyakorlasa
5.1/ Az Onkormanyzat nevében kotelezettséget a polgarmester, a Polgarmesteri Hivatal
nevében a jegyz0 vagy az altala felhatalmazott személy vallalhat. A kotelezettségvallaldsra

¢s az utalvanyozas rendjére vonatkozo szabalyokat a Szamviteli politika Szabalyzat
tartalmazza.
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5.2./ Helyhatosagi valasztas, az Eurdpai Parlamenti valasztas, az orszaggyilési képviseld
valasztas, valamint az orszagos ¢és helyi népszavazas esetén a Polgarmesteri Hivatal
nevében kotelezettség vallaldsra a jegyz0, vagy az altala felhatalmazott személy jogosult, a
kotelezettségvallalas ellenjegyzésére pedig a jegyzoé altal kijelolt személy jogosult,
pénziigyi ellenjegyzo.

5.3./ Bankok, pénzintézetek fel¢ cégszerti aldirast csak a pénzintézetnél bejelentett aldirasi
joggal rendelkez6 személyek tehetnek.

5.4./ Iratot alairni a szveg végén jobb oldalon, nyomtatvany esetében a megjelolt helyen kell.
Az alair6 egyidejlileg az iratot keltezéssel latja el, amennyiben az nincs elére nyomtatva.

5.5./ Amennyiben az iratot az alairasra jogosult helyett az ugyancsak alairasra jogosult helyettes
irja ald, az alairasra jogosult nevét és beosztasat feltiintetd adatok mellett a helyettesként
alair6 az alabbiak szerint ir ala:

............................................. (név).............(aldiras)
(titulus)

6. Utasitasi és ellendrzési jogok gyakorlasa, beszamoltatas

6.1./ A belso ellendrzés megszervezéséért, és miikodéséért a jegyzo felelds.

6.2./ A szervezeti egységek vezet6i tevékenységi koriikben utasitasi és ellendrzési jogot
gyakorolnak a szervezetileg kozvetleniil hozzajuk tartozd munkatarsak felett,
beszamoltatjak 6ket munkajukrol.

6.3./ Az atruhazott hataskorben ellatott hataskor gyakorlasahoz a hataskor jogszabalyi cimzettje
utasitast adhat, a hataskort visszavonhatja.

6.4./ Az utasitas teljesitése megtagadhatd, ha annak végrehajtasa a dolgozod egészségét, vagy
testi épségét kozvetleniil vagy sulyosan veszélyeztetné, vagy egyébként jogszabdlyba
itkozik.

6.5./ A koztisztviseld koteles megtagadni az olyan utasitds végrehajtasat, amely teljesitésével
blincselekményt kovetne el.

6.6./ Az utasitas szobeli vagy irasbeli lehet. Irott utasitasi format elsdsorban az atruhazott
hataskor gyakorlasdhoz kell alkalmazni.

6.7./ Ellendrzést a polgadrmester, a jegyz0, az altaluk megbizott munkatars, munkatarsak, és a
feliigyeleti szerv végezhet. A KépviselO-testiilet bizottsaga a feladatkorében ellendrzi a
Polgarmesteri Hivatalnak a Képviseld-testiilet dontéseinek eldkészitésére, illetdleg
végrehajtdsara iranyuld munkajat, sziikség esetén a polgarmester intézkedését
kezdeményezheti.

6.8./ Az egyes belsO szervezeti egységek iligyintézoi kotelesek beszamolni munkdjukrol a
szervezeti egység vezetdjének. A csoportvezetd folyamatosan vagy felkérésre ad
tajékoztatast a jegyzonek, illetve a polgarmesternek a hivatali tevékenységrol.

7. A szolgalati 1t

7.1./A jegyz0 és a hivatali dolgozok kozott ala- és folérendeltségi viszony van. A
Polgarmesteri Hivatal dolgozoi hatdsagi és egyéb ligyekben a jegyz6tdl utasitasokat
kaphatnak, melyet a dolgozdk kdtelesek végrehajtani.

7.2./ Indokolt esetben a jegyz6 - a munkakori leirasban meghatarozott feladatokon tul -
szoban, vagy irasban a munkavallal6 részére egyéb feladatok ellatasat is kiadhatja.
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8. A szolgalati- és hivatali titok

8.1./ A Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatott munkavallalok, ha jogszabaly masképp nem
rendelkezik, nem adhatnak tajékoztatast olyan adatrdl, tényrol, koriilményrdl, mely
hivatali tevékenységiik soran jutott tudomasukra és kiszolgaltatdsuk az allam, az
onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal, a Hivatalban dolgoz6 més személy, vagy barmely
allampolgér szamara hatranyos, vagy jogellenesen elényos kovetkezményekkel jarna.

8.2./ Eljarasi szabalyok:

a) a hivatali titkot tartalmaz¢ iratba - az ligyintéz0 jelenlétében - az igyben érdekeltek,
illetve meghatalmazott képvisel6ik tekinthetnek be.

b) a kozszolgalati tigyekre vonatkozo részletes szabalyokat a Kozszolgalati Szabalyzat
tartalmazza.

9. Munkakorok

9.1./ A munkakorok ellatasara vonatkozé eldirasokat a munkakori leirasok tartalmazzak,
melyek elkészitéséért ¢és aktualizalasaért a jegyzO felelés. A munkakdri leirds
tudomasulvételét a munkakort betoltd dolgozo aldirdsaval igazolja.

9.2./ A munkakoéri leirasok tartalmi 6sszhangjanak biztositasarol a jegyz6 gondoskodik.

10. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

1./ Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLII. térvényben
foglaltak alapjan a Polgarmesteri Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az a
kozszolgalatban allé személy, aki —Onalldan vagy testiilet tagjaként- javaslattételre, dontésre
vagy ellendrzésre jogosult

- kozigazgatasi hatosagi vagy szabalysértési tigyben,

- kozbeszerzési eljaras sordn,

- feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az dllami vagy
onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkiilonitett allami pénzalapok,
fejezeti kezelésti eldiranyzatok, Onkormanyzati pénziigylr tdmogatdsi pénzkeretek
tekintetében,

- egyedi allami vagy onkorményzati tdimogatasrdl vald dontésre iranyul6 eljaras lefolytatasa
soran, vagy

- allami vagy onkormdényzati tdimogatasok felhasznaldsanak vizsgalata, vagy a felhasznalassal
val6 elszamoltatas soran.

2./ Fentiektol fiiggetleniil vagyonnyilatkozat tételre kitelezett a vezetéi megbizassal rendelkezd

koztisztviseld.

11. A Polgarmesteri Hivatal munkarendje

1./ A Polgarmesteri Hivatalban a munkaidé heti 40 ora.

2./ A Polgarmesteri Hivatalban dolgozok munkaidd beosztasa:
A munkaid6 kezdete minden munkanapon: 07.30 ora.
A munkaid6 befejezése: kedden, szerdan, csiitortokon: 16:00 o6ra, hétfén 17:00 ora,
pénteken 12:30 ora.
Munkanapokon az ebédidé péntek kivételével 12:30 oratol 13:00-ig tart. Pénteken
munkakezdéstdl annak befejezéséig a munkaidd folyamatos, ebédidd nélkiil.

3./ A dolgoz6 munkahelyrdl torténd eltavozasa esetén koteles tajékoztatni a csoportvezetot
(csoportvezet a jegyzot) a tavollét okarol, helyérdl, a varhato visszaérkezés idépontjarol.
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4./ Betegség miatti tavollétet személyesen, vagy hozzatartozo utjan, a tappénzes allomany
megkezdésének napjan, vagy az azt koveté munkanapon kell a jegyzonél vagy a
csoportvezetonél bejelenteni. A betegség miatti tavollét idotartamat a tappénzes allomanyt
kovetd munkanapon a sziikséges okmanyok leadasaval kell igazolni.

5./ A Polgarmesteri Hivatalban a jelenléti iv hasznalata kotelez6, melyen a munkakezdés, -
befejezés idOpontjat, a kikiildetés tényét - a kikiildetés helyének feltiintetésével, - a
szabadsag ¢és tappénz idStartamat eseményszertien vezetni kell. A munkakezdés és
befejezés idOpontjat a munkavallalo sajat keziileg koteles bejegyezni.

12. Az iigyfélfogadas rendje

1./ Az igyfélfogadas rendje az alabbiak szerint alakul:

- Tisztségviselok:
Polgarmester: telefonon vagy személyesen eldre egyeztetve ligyfélfogadasi idében
Jegyz0: telefonon vagy személyesen elére egyeztetve ligyfélfogadasi iddben

- A Polgarmesteri Hivatal dltaldnos iigyfélfogaddsi rendje:
Hétfo: 8.00-17.00 oraig
Kedd: nincs
Szerda: 8:00-16:00 oraig
Csiitortok: nincs
Péntek: 8:00-12:30 6raig

2./ A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i a jegyz6é engedélyével elzetes egyeztetés alapjan
az orszaggyiilési képviseldt, az onkormanyzati képviseldket, - megbizatasukbol fakado
feladataik végzésével kapcsolatban - ligyfélfogadasi idon kiviil, munkaidében fogadni
kotelesek.

3./ Egyes hivatali allamigazgatasi szolgaltatasokat (hazassagkotés, egyéb csaladi tinnepségek
rendezése) szombaton és linnepnapokon is - a helyi szokdsoknak megfeleld igények
szerint - el kell 1atni.

4./ Az ugyfélfogadas rendjét a Polgarmesteri Hivatal bejaratanal ki kell fliggeszteni, tovabba
a www.inarcs.hu honlapon kozzé kell tenni.

VIII. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1./ A Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-¢ének hatalya kiterjed a Polgarmesteri Hivatal szervezeti
egységeire €s valamennyi dolgozdjara.

2./ A Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-e és fliggelékei karbantartasarol, modositasarol,
tartalmanak megismertetésérdl - belsd szervezeti egységek bevondsaval - a jegyzd
gondoskodik.

3./ Ez a szervezeti és mitkodési szabalyzat 2014. december 1. napjan 1ép hatalyba, egyidejiileg

hatalyat veszti az 53/2013. (Il. 28.) Kt. hatarozattal elfogadott Szervezeti és Miikodési

Szabalyzat.

Inéarcs, 2014. november 26.
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http://www.inarcs.hu/

dr. Gal Imre Gondor Akos
polgdarmester jegyzo

Zaradék:
Ez a rendelet a helyben szokdsos mddon, hirdetdtablara torténd kifliggesztéssel kihirdetve.

Inarcs, 2014. november 27.

Gondor Akos
Jegyio
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