4. sz. figgelek
a 6/2020 (11.06.) onkormanyzati rendelethez

Zsamboki Polgarmesteri Hivatal
Ugyrendje
Zsambok Kozség Onkorményzat Képviseld-testiilete a Magyarorszag helyi énkorményzatairdl szolo
2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 67. § d) pontja alapjan, figyelemmel az
allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet (a

tovabbiakban: Amr.) 13. §-dban foglaltakra, a Zsamboki Polgarmesteri Hivatal Ugyrendjét a kovetkezok
szerint allapitja meg:

|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az Ugyrend célja

Az SZMSZ célja, hogy rogzitse a Zsamboki Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) adatait és
szervezeti felépitését, a feladatokat, jogkoroket, valamint a miikddés szabdlyait.

2. Az Ugyrend hatalya

Az SZMSZ hatalya kiterjed a Hivatal vezetGire, koztisztviseldire, alkalmazottaira, valamint a Hivatal
szolgaltatasait igénybe vevo személyekre.

3. A Polgarmesteri Hivatal megnevezése, alapit6 okirata

3.1. Megnevezése: Zsambok Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a Matv. 84. §-a alapjan
létrehozott polgarmesteri hivatal hivatalos megnevezése: Zsamboki Polgarmesteri Hivatal.

3.2. Roviditett neve: Polgarmesteri Hivatal

3.3. Székhelye, cime: 2116 Zsambok, Bajza L. tér 10.

3.4. Levelezési cime: 2116 Zsambok, Bajza L. tér 10.

3.5. A Hivatal alapitéja és feliigyeleti szerve: Zsambok K&zség Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete.
A Hivatal Alapité Okiratat a Képviselo-testiilet kiilon hatarozataval fogadja el, mely jelen Szabalyzat 1.
fiiggelékét képezi.

3.6. A Hivatal alapitasanak idépontja: 1990. szeptember 30.

A Hivatal Alapito Okiratanak szama: H/39-6/2015/alt

A Hivatal Alapité Okiratanak kelte: 2015.09.14.

3.7. A Hivatal alapitasarol szolo jogszabaly teljes megjeldlése: Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol
57016 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (1) bekezdés.



4. A Polgarmesteri Hivatal jogallasa, miikodési teriilete, adatai

4.1. A Hivatal jogéllasa: jogi személyiséggel rendelkezd, onalldan miikodo és gazdalkodod
koltségvetési szerve. A Hivatalt a Polgarmester iranyitja, vezetdje a Jegyzo. A Hivatalt a Jegyzo
képviseli.

4.2. A Hivatal miikddési teriilete/illetékessége: Zsambok kozség kozigazgatasi teriilete.
4.3. A Hivatal elérhetdségei: Tel: 28/462-107

E-mail: hivatal@zsambok.hu Honlap: https://zsambok.asp.lgov.hu

4.4. A Hivatal adatai: Torzskonyvi azonosité szama (PIR): 440985

Adodszam: 15440983-2-13

KSH statisztikai szamjel: 15440983-8411-325-13

KSH tertileti szamjel: (4gazati jelz6szam) 1322035

TB torzsszam:

A Hivatal bankszamlaszama: 11742049-15734611

Anyakdnyvi azonositoja: 220350

Szamlavezetdje: Orszagos Takarékpénztar Bank Nyrt.

5. A Hivatal alaptevékenysége:

5.1. A Hivatal TEAOR szama:
8411 Altalanos kozigazgatas
5.2. A Hivatal allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

841105 Helyi 6nkormanyzatok, valamint tobbcélu kistérségi tarsulasok igazgatasi tevékenysége

5.3.1 A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa:

016010 Orszaggytilési, dnkormanyzati €s eurdpai parlamenti képviselévalasztashoz kapcsolddod

tevékenységek
016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

011130 Onkormanyzatok és Onkormédnyzati hivatalok jogalkotd és altalanos igazgatasi

tevékenysége

011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

013210 Atfog6 tervezési és statisztikai szolgaltatasok

081030 Sportlétesitmények, edzétaborok miikddtetése és fejlesztése
5.4. A Hivatal gazdalkodo szervezetek tekintetében alapitoi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol.
5.5. A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

5.6. A Hivatal 6nalloan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv, mely az alabb megjeldlt onalldoan

muikdodo koltségvetési szervek gazdalkodasi feladatait latja el:
- Kacé Napkézi Otthonos Ovoda és Konyha

Il. FEJEZET:
A HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE

1. A Polgarmester

1.1. A polgarmester feladat- és hataskorét jogszabalyok, valamint a Képviseld-testiilet hatarozza meg.

1.2. A polgarmester fobb feladatai a Hivatal miikddésével kapcsolatban
a) a Képviselb-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja a Hivatalt,


https://zsambok.asp.lgov.hu/

b)

c)

d)

h)
i)
)

a jegyzO javaslatainak figyelembe vételével meghatarozza a Hivatal feladatait a Képvisel§-
testiillet munkdjanak szervezésében, a képviseld-testillet dontések eldkészitésében és
végrehajtasaban, a bizottsag feladatainak ellatasaban, valamint a jogszabalyok altal hataskorébe
utalt igyek, hatdsagi jogkorok végrehajtasaban,

a jegyz0 javaslatara elOterjesztést nyujt be a Képviselo-testiiletnek a Hivatal belsd szervezeti
tagozodasanak, munkarendjének, tigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara,

a Hivatal koztisztviseldje, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez,
felmentéséhez, vezetdi kinevezés visszavonasahoz és jutalmazasahoz az egyetértése sziikséges,
a KépviselS-testiilet dontésével dsszhangban iranyitja az Onkorményzati vagyonnal kapcsolatos
gazdalkodast,

kezdeményezi a kozellatasi kérdésekkel kapcsolatos allasfoglalés kialakitdsat,

Osszehangolja azokat a feladatokat, amelyek a Képvisel6-testiilet és a bizottsag(ok) munkajaval
Osszefiiggnek, részt vesz a szakmai egyeztetésekben, figyelemmel kiséri és segiti a dontések
végrehajtasat,

a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyzo tekintetésben.

biztositja a lakossag tajékoztatasat a Képviseld-testiilet mitkodésérol, kozérdekli dontéseirdl,
valamint a Hivatal aktudlis, az allampolgarok széles korét érint6 feladatairol

2. Az Alpolgarmester

Az Alpolgarmestert a Képviselo-testiilet a Polgarmester javaslatara, munkajanak helyettesitésére és
segitésére valasztja. Az Alpolgarmester a polgarmester altal meghatarozott feladatokat latja el.

3. A Jegyzd

A Jegyz6 vezeti a Hivatalt, gondoskodik az Onkormanyzat mukddésével kapcsolatos feladatok
ellatasarol, a hataskorébe utalt igyek intézésérdl, ezen beliil

a)
b)
c)

d)

figyelemmel kiséri a testiileti és bizottsagi {ilések menetét torvényességi szempontbol, ha a
dontéseknél jogszabalysértést észlel jelzi,

iranyitja és koordinalja a Hivatal Onkormanyzati rendelet elokészitd tevékenységét,
gondoskodik a jegyz6kdnyvek elkészitésérol és a dontések eljuttatasarol az érintett felé,
javaslatot készit a polgarmesternek a Hivatal bels6 szervezeti tagozodasanak, munkarendjének,
igyfélfogadasi rendjének meghatarozasara,

a Hivatalban a jogszabalyok altal hatdskorébe utalt jogkorokben ellatja, illetve elosztja a
hat6sagi jogkoroket,

vezeti, 6sszehangolja és ellendrzi a Hivatalban folyé munkat,

a hataskorébe tartozoé tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az ellenjegyzés és az utalvanyozas
rendjét,

ellatja a Hivatal -mint koltségvetési szerv- operativ gazdalkodasi feladatainak belsd iranyitasat,
iranyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységét, hatdsagi munkavégzését, az igyfélfogadast,
ellatja az adohatosagi feladatokat,

iranyitja a Hivatalra harul¢ statisztikai adatszolgaltatasok teljesitését,

iranyitja az orszaggyiilési és a teleptilési képviseldk valasztasaval kapcsolatos hivatali munkat,
gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztviseldi, fizikai alkalmazottai tekintetében,
iranyitja az dnkormanyzati intézmények miikodése feliigyeletének ellatasat,

képviseli a Hivatalt,



0) informaciét szolgaltat az allamhaztartas igényeinek megfeleléen az Onkormanyzat
pénziigyeirdl, gazdalkodasarol,

p) évente beszamol a Hivatal munkajarol a KépviselO-testiiletnek,

q) biztositja a lakossag tajékoztatasat a Képviseld-testillet miikodésérdl, kozérdeki
dontéseirdl, valamint a Hivatal aktualis, az allampolgarok széles korét érintd
feladatairol.

I11. FEJEZET:
A HIVATAL BELSO SZERVEZETI TAGOZODASA ES TAGOZODAS
SZERINTI FOBB FELADATOK

1. A Hivatal szervezeti tagozodasa
1.1. A Hivatal bels0 szervezeti tagozodasat €s 1étszamat a Képviseld-testiilet allapitja meg.
1.2. A Hivatal engedélyezett 1étszama 8 {6 koztisztviselo.
1.3 A Polgarmesteri Hivatal belsé felépitése a munkamegosztas és a zokkendmentes igymenet
céljabol.

1 6 jegyz6

1 f6 addiigyi el6add

1 f6 gazdalkodasi eléado

2 16 igazgatasi eléadd

2 6 pénziigyi eléadd

1 f6 hivatalsegéd

1.4 Tekintettel a koztisztviselOk 1étszdmara €s az altaluk ellatando feladatok sokrétiiségére
szervezeti tagozodas hidnyaban nem keriil sor specializalodasra, az ellatand6 feladatokat a
jegyz0 hatarozza meg a munkakori leirasokban.

2. Az uiigyintézok altalanos feladatai

2.1. Felelds a feladatkorébe utalt és szdmara a munkakori leirdsban megfogalmazott ligyek
torvényes €s partatlan intézéséért, a munkakori leirdsban rogzitett feladatok maradéktalan €s
hatariddre torténd végrehajtasaért.

2.2. Gondoskodik a polgarmester, az alpolgarmester és a jegyzO altal meghatarozott eseti
feladatok végrehajtasarol.

2.3. Felelds a dontések elokészitéséért, a szakmai utasitdsok végrehajtasaért.

2.4. Koteles betartani a Hivatal szabalyzataiban foglaltakat.

3. A Hivatal altalanos feladatai:

3.1. A Hivatal kozfeladata:

a) az Onkormanyzat miikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzé feladat- és
hataskorébe tartozo ligyek dontésre valo elokészitésével €s végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatasa,

b) a sajat miikodéssel 6sszefliggd feladatok,

c) a Kac6 Napkozi Otthonos Ovoda és Konyha gazdasagi és adminisztrativ feladatainak
intézése.



3.2. A Hivatal alaptevékenysége

a) segiti a Képvisel6-testiilet, annak bizottsagai, a nemzetiségi dnkormanyzatok, valamint
a polgarmester és az alpolgarmester munkajat,

b) szakmailag el6késziti a testiileti és a polgarmesteri dontéseket, szervezi és ellendrzi a
dontések végrehajtasat,

C) intézi a jegyz6 és a Hivatal ligyintézGje hataskorébe utalt allamigazgatasi hatdsagi
igyeket,

d) ellatja sajat mikodésével Osszefiiggd feladatokat, kapcsolatot tart mas hivatali
szervekkel.

3.3. A Hivatal a Képviselo-testiilet tevékenységével kapcsolatosan:

a) szakmailag el6késziti az Onkormanyzati rendelet-tervezeteket, a testiileti
eloterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, vizsgalja a torvényességet,

b) nyilvantartja a Képviselo-testiilet dontéseit,

C) szervezi és ellendrzi a Képvisel6-testiilet dontéseinek végrehajtasat,

e) ellatja a képviseld-testiilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tigyviteli,
adminisztracios feladatokat,

f) a képviselok interpellacioi, kérdései kivizsgalasa és azokra a vonatkozo hatalyos
jogszabalyok szerinti valaszadas,

g) aképviselok munkajahoz sziikséges tajékoztatas és tigyviteli kozremiikodés biztositasa,

a) g). a Képvisel6-testiilet mikodésének adminisztrativ elokészitése, technikai feltételek
biztositasa.

3.4. A Hivatal Képvisel6-testiilet bizottsagai miikodésével kapcsolatosan:
a) biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsag miikodéséhez sziikséges tigyviteli
feltételeket,
b) szakmailag el6késziti a bizottsagi eldterjesztést, jelentést, beszamolot, egyéb anyagokat,
C) tajékoztatast nyujt a bizottsagi kezdeményezés, javaslat megvalositasi lehetdségeirdl, d)
gondoskodik a bizottsagi dontés végrehajtasarol.

3.5. A Hivatal a polgarmester, alpolgarmester munkajaval kapcsolatosan:
a) dontést készit el6, szervezi a végrehajtast,
b) segiti a képvisel6-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségvisel6i tevékenységeket.

3.6. A Hivatal a képviselok munkajanak segitése érdekében:
a) eldsegiti a képviselok képviseldi munkajanak végzését,
b) koézremikodik a képviseldi tajékoztatas megszerzésében,
c) a képviselok interpellacioi, kérdések kivizsgalasa és azokra a vonatkozd hatalyos
jogszabalyok szerinti valaszadas.

3.7. A Hivatalnak az iligyintézés soran térekedni kell:

1. az anyagi ¢és eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatasara,

2. a hatékony, humanus, gyors ligyintézésre, az ligyintézési hataridok betartasara,

3. az uigyintézés szinvonaldnak emelésére, az ligyintézés jogszabalyi kereteken beliil torténd
egyszerusitésére,

4. a gyakrabban el6forduld allamigazgatasi tigyekben az {ligyfelek felkésziiltségét,
tajékoztatasat irasban is eldsegitd szorolapok, irat- és nyomtatvanymintdk stb. biztositasara.

4. A Hivatal konkrét feladatai:




4. 1. Igazgatasi feladatok:
4.1. A képviselo-testiilet €és bizottsagai mikodésével kapcsolatban:

1.
2.

3.

o

~

10.

11.

12.

Osszeallitja a Képviselé-testiilet munkatervét,

Ellatja a Képviseld-testiilet, a bizottsagok iiléseinek elokészitését, gondoskodik a
testiileti, bizottsagi napirendek, meghivok 6sszeallitdsarol,

Gondoskodik a meghivokban szerepld napirendek eldterjesztéseinek begylijtésérol,
rendszerezésérol, sziikség szerinti sokszorositasarol és az érintettek részére torténd
megkiildésérol,

JegyzOkonyvet készit a Képviselo-testiileti, tovabba a bizottsdgok iiléseirdl, sziikség
esetén egyéb tlilésekrol,

A Képviseld-testiilet tilésének jegyzOkonyveébdl kivonatolja a hozott hatarozatokat,
Nyilvantartast vezet a hozott hatarozatokrol, rendeletekrdl, azt az érintettek részére
kézbesiti,

Gondoskodik a rendeletek kihirdetésérol,

Gondoskodik a Képviseld-testillet ¢és valamennyi bizottsdg iilésérol késziilt
jegyzOkonyvek eldzetes torvényességi ellendrzésérdl ¢és azok Pest Megyei
Kormanyhivatal részére torténd megkiildésérol,

Ellatja az Onkormanyzati rendeletek egységes szerkezetbe foglaldsat, tovabba a
A Képviseld-testiilet jegyzokonyvébdl, igény szerint a bizottsagok jegyzOkdnyveébdl, a
dontésekrol adatot szolgaltat a képviseldk részére, illetve kozérdekii adatot szolgaltat
mas személyek részére,

Gondoskodik a testiilleti jegyzokonyvek bekotésének folyamatos nyomdai
elokészitésérdl (oldalak sorszamozasa, tartalomjegyzék készitése stb.),

Nyilvantartast vezet a Képviselo-testiilet altal adomanyozott kitiintetésekrol.

4.2. Képviselok, tisztségviselok munkajat segito feladatok:

1.

2.

3.

4.

5.

Koézremiikodik a tomegkommunikécios szervekkel (sajtd, radid, televizio), valo
kapcsolattartasban, sajtotajékoztatok szervezésében,

Koézremiikodik kiilonb6zé fogadasok szervezésében, program szervezésében ¢és
lebonyolitasaban,

Sziikség esetén adatot, informaciot szolgéltat az onkormanyzat és szervei miikodésével
kapcsolatban,

Koézremiikodik a kozségi ilinnepségek, egyéb rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban,

Ellatja az adminisztrativ feladatokat (iigyiratkezelés, ligyfélfogadds szervezése és
lebonyolitasa stb.).

4.3. Személyzeti és munkaiigyi feladatok:

1.

2.

ok

Kiallitja és kezeli a kozszolgalati jogviszony €és munkaviszony keletkezelésével,
modositasaval, megsziinésével kapcsolatos adatokat, nyilvantartasokat,

Ellatja a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatokat (palyazatiras, alkalmazasi iratok,
elszamolas, tdmogatas igénylése stb.),

Ellatja a kozszolgalati jogviszony betoltéséhez sziikséges palyazatok elokészitését és
gondoskodik ezek meghirdetésérol,

Ellatja a vagyonnyilatkozat atvételével és Orzésével kapcsolatos feladatokat,

Szervezi a kozigazgatasi alapvizsgan és szakvizsgan valo részvételt,

Ellatja a személyi anyagok nyilvantartasat, gondoskodik az adatvédelmi kovetelmények
betartasarol,

Evente kiadja a jogosultak részére az ,,utazasi utalvanyt”,



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Nyilvéantartja és vezeti a Hivatalban foglalkoztatottak részére a kotelezéen eldirt
munkakor alkalmassagi, valamint az egészségiigyi szirdvizsgalatokat,

Felméri és nyilvantartja a képernyd el6tti munkavégzéssel Osszefliggésben a
véddszemiiveg juttatasra jogosultak, illetve juttatasban részesiilok korét,

Elékésziti és nyilvantartja a tanulmanyi szerzddéseket, és figyelemmel kiséri az abban
foglaltak teljesiilését,

Kozremikodik, és figyelemmel kiséri a koztisztviselok teljesitménykdvetelményeinek
évenkénti meghatdrozasat és ennek értékelését,

Ellatja a kozszolgalati adatnyilvantartas vezetését, s teljesiti a sziikséges
adatszolgaltatast,

Elokésziti a koztisztviseldi, illetve a munkajogviszonyhoz fiiz6d6 egyes juttatasok
nyujtasaval és nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,

Biztositja a jelenléti ivek vezetésének feltételeit, ellendrzi azok havi zérasat,
gondoskodik Orzésérol,

Munkavallalok éves szabadsdgoldsara tervet készit, vezeti a szabadsagok
nyilvantartasat.

4.4. Informatikai feladatok:

1.

2.
3.

4.
S.

Biztositja a szadmitastechnikai eszkdzok folyamatos miikodését, a Hivatalon beliil a
jogtiszta szoftver hasznélatat,

Javaslatot tesz a szamitastechnikai berendezések és programok fejlesztésére,
Uzemelteti a szamitogépes halozatot, gondoskodik a halozatot érinté hibak
kijavitasarol.

Nyilvantartja a Hivatal szdmitastechnikai eszkdzeit,

Elkésziti az informatikai eszkozok, alkalmazasok hasznalatinak szabalyait,
gondoskodik ezek betartasarol, illetve betartatasarol.

4.5. Ugyvitelszervezéi feladatok:

1.

2.
3.

e

o

Biztositja a Hivatal munkavégzéséhez sziikséges fogyoeszkozoket, irodaszereket,
azokat beszerzi, kiadja,

Gondoskodik a kiildemények postazasarodl, illetve kézbesitésérol,

Biztositja a Hivatal kozlonyokkel, szak- és napilapokkal, szakkonyvekkel valo ellatasat,
azokrol nyilvantartast vezet,

Gondoskodik a takaritas és telefonkdzpont ellatasarol,

Gondoskodik a testiileti, bizottsagi {iilések, egyéb rendezvények megtartdsdhoz
sziikséges helyiségekrol, targyi és technikai feltételekrol,

Gondoskodik a Hivatalban 1év0 telefonok, faxok, fénymasolok miikodéképességeérdl,
Gondoskodik az illetékes hatdsdgok 4ltal eldirt biztonsagtechnikai vizsgalatok
elvégeztetésérol €s a hianyossagok megsziintetésérol.

Vezeti a bélyegzd-nyilvantartast,

Gondoskodik a Hivatal altal hasznalt épiiletek kisebb karbantartdsi munkéinak
elvégzésérol.

4.6. Iktatasi feladatok:

1.

»w

Elvégzi a Hivatalhoz beérkezd posta bontasat, nyilvantartasba vételét, csoportositasat
szignalashoz,

Ellatja a kdzponti iktatassal, irattarozassal, selejtezéssel kapcsolatos feladatokat a kiilon
szabalyzatban foglaltak szerint,

Kezeli a kézi és kozponti irattarakat,

Elkésziti az éves hatosagi statisztikat. —



Iktatassal, postazassal kapcsolatos feladatok ellatasanak rendje:
Hétfotol-cstitortokig:
11.00-12.00
Ugyiratok ataddsa iktatésra,
Postazando kiildemények leadasa

13.00-14.00
Irattarozando tligyiratok leadasa
Egyéb kérések, egyeztetések
Péntek:
10.00-11.00
Iktatando, irattarozando tligyiratok leadasa
Postazand¢ kiildemények leadasa

4.7. Egyéb feladatok:
1. Ellatja az orszaggyllési és helyi onkorményzati valasztdsok, valamint a kisebbségi
onkormanyzati valasztasok, az Eurdpa parlamenti valasztasok, a népszavazasok, helyi
népi kezdeményezések eldkészitésével €s lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat,

2. Ellatja a birdsagi iilnokok valasztasanak elokészitésével kapcsolatos feladatokat,
3. Gondoskodik a kozérdekii adatok megjelentetésérol,
4. A feladatkorét érintéen elkésziti és aktualizalja a belsé szabalyzatokat, utasitdsokat,

gondoskodik az abban foglaltak betartasarol, illetve betartatasarol:
- iratkezelési szabalyzat

- kdzszolgalati szabalyzat

- kdzszolgalati adatvédelmi szabalyzat

- informatikai szabalyzat

- kozérdekti adatok kozzétételére vonatkozo szabalyzat

- a Hivatal SZMSZ-e

- kiadményozasi utasitas.

4.8. Birtokvédelemmel kapcsolatos feladatok:
1. helyszini szemle, targyalas tartasa,
2. birtokvédelmi iigyeket érint6 hatarozatok meghozatala (kotelezést tartalmazo dontés,
elutasitas),
3. Dbiroi ut igénybevételének lehetéségérol valo tajékoztatas.

4.9. Népesség nyilvantartassal kapcsolatos feladatok:

a helyi népesség nyilvantartasi adatok kezelése, adatszolgaltatas teljesitése,
adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetes,

személyes adatok védelme,

lakcimfiktivalasi tigyekkel kapcsolatos feladatok (jegyzOkonyv felvétele, tényallas
tisztazasa, hatarozathozatal)

el AN

4.10. Hagyatéki iigyekkel kapcsolatos feladatok:
1. az elhunyt hagyatékanak leltarozasa (idézés, leltarfelvétel, ado-€és értékbizonyitvany
beszerzése),
2. hagyatékhoz tartozé vagyontargyak biztositasa,
3. hagyatéki leltar és mellékleteinek kozjegyzo részére torténd tovabbitasa.

4.11. Jegyzo hataskorbe tartozo gyamhatosagi feladatok:



1. a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre €s a hatranyos helyzetre, illetve
halmozottan hatranyos helyzetre valé jogosultsaganak megallapitasa,

2. a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermek gyamjaul rendelt,
tartasra koteles hozzatartozd kiegészitd gyermekvédelmi tamogatasra valo
jogosultsaganak megallapitasa,

3. sziinidei étkezés szervezése

4.12. Egyéb igazgatasi feladatok:
1. hatosagi bizonyitvanyok, igazolasok kiallitasa, tanuk meghallgatasa,
2. hirdetmények  kifliggesztése, a  hirdetményekkel kapcsolatos észrevételek
jegyzOkonyvben torténd rogzitése, hirdetmények zaradékolasa, levétele,
3. talalt targyak atvétele, nyilvantartas vezetése, a talalt dolog jogosultnak torténd atadasa,
a dolog drzése, értékesitése,
4.13. Ugyiratkezeléssel kapcsolatos feladatok:
1. el6terjesztések, hatarozatok nyilvantartasa,
2. levelek postazasa,
3. azlgyintézés hatékony segitése,
4. iratkezelési, adminisztrativ feladatok ellatasa.

4.14. Szocialis iigyek intézésével kapcsolatos feladatok:

1. A szocidlis torvény altal biztositott pénzbeli és természetbeni ellatasokra vonatkozo,
valamint a torvény végrehajtdsdra kiadott jogszabalyokban, Onkormanyzati
rendeletekben foglalt valamennyi feladat ellatasa,

2. A polgarmester, a Szocialis Bizottsag, valamint a jegyz6 hataskorébe tartozo telepiilési
¢s rendkiviili telepiilési tamogatassal kapcsolatban a kérelmek, valamint a sziikséges
mellékletek, igazolasok atvétele, ellenérzése, hianypotlasra felhivas, az tigyek dontésre
elokészitése, a bizottsagi iilésen az iligyek eldterjesztése, a hatarozatok postazasa,
kozremiikddés a dontés végrehajtasaban.

3. Ajogosulatlanul igénybe vett ellatas megsziintetése, a jogosulatlanul és rosszhiszemiien
igénybe vett ellatas megtérittetése,

4. Tamogatasok kifizetéséhez utalasi lista készitése,

5. Szocidlis ellatasok elbirdlasdhoz sziikséges, valamint hatosagi megkeresésekre torténd
kornyezettanulmany készitése,

6. Jogszabalyban eldirt nyilvantartési, adatszolgaltatasi feladatok ellatasa,

7. Statisztikai adatok feldolgozasa, sszefoglalo jelentések készitése,

8. Szolgaltatastervezési koncepcid elfogadasa, feliilvizsgalata, aktualizalasa,

9. Folyamatos egyiittmiikodés, kapcsolattartas a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal,

valamint a Védéndi Szolgalattal.

4.15. Kereskedelmi és ipari feladatok ellatasa:

1. Az lzletek mikodési engedélyének kiadasa, kereskedelmi tevékenységek
bejelentésének nyilvantartasba vétele, modositasa, visszavonasa, 0j lizletkdrrel torténd
bdvitése, nyilvantartas vezetése, a nyilvantartas kozzététele az onkormanyzat honlapjan,
2. Az iizletek mitkddésével kapcsolatos egyéni- €s kozérdeki bejelentések kivizsgalasa,
3. Vésarlok konyvének hitelesitése, nyilvantartésa,

2. Kereskedelmi és vendéglatoiizletek hatosagi ellendrzése, ideiglenes illetve végleges
bezaratasa, ¢jszakai nyitva tartds korlatozasa, ¢éjszakai kotelezd nyitva tartas
megallapitasa,

3. Mozgobarusitas engedélyezése,



8.

9.

10.
11.
12.
13.

14.

4.16.

1.

10.

11.
12.

Statisztikai jelentések elkészitése a miikodo tizletekrdl, a bekovetkezett valtozasokrol
(45 tizletek, megsziint lizletek, tizletkori modositasok),

Nyilvéntartja a vendéglato tizletekben iizemeltetett szerencsejatéknak nem mindsiilé
szorakoztato jatékokat,

Ipari és szolgaltatd tevékenység telepengedélyének kiaddsa, bejelentés koteles
tevékenységek nyilvantartasba vétele, hatosagi ellendrzése, nyilvantartds vezetése, a
nyilvantartas kdzzététele az onkorményzat honlapjan,

Szallashely-szolgaltatasi tevékenységek engedélyezése, nyilvantartdsba vétele, a
nyilvantartds kdzzététele az onkormanyzat honlapjan, hatdsagi ellendrzés,
Maganszallashelyek és nem iizleti célu szabadidds szallashelyek nyilvantartasba vétele,
ellendrzése, vendégkonyvek hitelesitése, zaradékolasa, statisztikai jelentés elkészitése,
A fogyasztoi panaszok kivizsgalasanal egyiittmiikodik a fogyasztovédelmi hatosaggal,
Zenés, tancos rendezvények engedélyezése, modositasa, visszavonasa, ellendrzése,
Hatosagi bizonyitvany kiadasa a hatdsagi nyilvantartasban szerepld adatok alapjan,
Iletékességi teriileten kiviil kijelolés alapjan eljarasok lefolytatasa,

Nem tizleti célu kozosségi, szabadidds szallashely szolgaltatas végzésének bejelentése,
a tevékenység folytatdsanak ellendrzése, nyilvantartas vezetése,

vasar, piac, helyi piac bejelentésével kapcsolatos eljaras.

Telepiilésiizemeltetési feladatok:
A telepiilésfejlesztéssel, telepiilésrendezéssel, az épitett és természeti kdrnyezet
védelmével kapcsolatos feladatok ellatasa,
Részt vesz a telepiilésfejlesztési koncepcid Osszeallitasaban, adatokat szolgaltat a
telepiilésszerkezeti terv és Helyi Epitési Szabalyzat és az Arculati Kézikényv
elkészitéséhez,
Védi a helyi épitészeti Orokséget, javasolja a telepiilésrendezési feladatok
megvaldsitasa, tovabba a természeti, kornyezeti veszélyeztetettség megeldzése
érdekében az érintett teriiletre a valtoztatdsi, telekalakitdsi és ¢épitési tilalom
elrendelését,
A telepiilésrendezési feladatok megvalositdsa érdekében javasolja az eldvasarlasi jog
bejegyeztetését olyan teriiletekre, illetve beépitetlen telkekre, ahol a telepiilésrendezési
terv intézkedéseket tervez,
Feltarja, szamba veszi, fenntartja, fejleszti, 6rzi €s védi a helyi épitészeti 6rokség
értékeit, javasolja a védetté nyilvanitast. Korlatozasokat, kotelezettségeket, timogatast
javasol a helyi épitészeti 6rokség védelmével dsszefliggésben,
Kiemelt figyelmet fordit a telepiilés, a teriiletrendezés és fejlesztés, kiillondsen a teriilet-
felhasznalas, a telekalakitds, az ¢épités, a hasznalat soran a természeti értékek és
rendszerek tajképi adottsagok és az egyedi tajértékek megdrzésére,
A fejlesztési, felujitasi palydzatok elokészitésében és a kozbeszerzési eljardsok
lefolytatasaban részt vesz,
Kapcsolattartas és egyiittmiikodés, muszaki feliigyelet a palydzat Gtjan megvaldsulod
beruhazasokban.
Az dnkormanyzat 4ltal benyujtott, kiilsé kozremiikodd szervezetek altali lebonyolitast
palyazatok kapcsan kapcsolattartas, nyilvantartéas, kovetés, feliigyelet,
Az oOnkorményzat altal benyujtott sajat lebonyolitdsu palydzatokkal kapcsolatos
feladatok ellatasa,
Kozbeszerzési eljarasok lefolytatasdban valo kozremiikodés,
A tovabbi részletes feladatokat a Kozbeszerzési szabalyzat tartalmazza,
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14.

15.

16.

17.
18.
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20.
21.

22.
23.
24,
25.

4.17.
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14.
15.
16.

17.

4.18.

KoztemetOk 1étesitése, lezarasa, megsziintetése. Felekezeti temetok esetében
kozszolgaltatasi szerzodések elokészitése, az abban foglaltak végrehajtasanak
figyelemmel kisérése.

Temetok fenntartasaval, lizemeltetésével kapcsolatos hatdsagi ligyek,

Vizi-kozml szolgaltatas, ivoviz, szennyviz lizemeltetésének ¢és rekonstrukcidjanak
figyelemmel kisérése, fejlesztésiikkel kapcsolatos feladatok ellatasa,

Arvizvédelmi védmiivek iizemeltetésével, fejlesztésével és létesitésével kapcsolatos
feladatok ellatasa,

Patakok, csatornak aradasa esetén a sziikséges védekezési feladatok koordinalasa.

A folyékony hulladék gytjtésével, szallitasaval, elhelyezésével kapcsolatos feladatok,
helyi kozszolgaltatds megszervezése, kozszolgaltatasi szerzodés elokészitése,

Helyi rendeletek el6készitése (folyékony hulladék gytijtése, szallitasa, artalmatlanitasa,
vizszolgaltatasi korlatozasi terv),

Csapadékcsatorna halozat lizemeltetésének figyelemmel kisérése,

Ivoviz, szennyviz, csapadékcsatorna torzshalozatra torténd csatlakozas engedélyezése,
elrendelése,

Vizek, és vizi 1étesitmények nyilvantartasa,

Vizmérdhely és tisztitdaknak kozteriileten torténd elhelyezése,

Vizi koziizemi tevékenység koncepcidja, vizrendezési programok elékészitése,
Vizjogi létesitési és lizemeltetési engedélyek kiadasa (pl. kutak 1étesitési engedélye).

Kozlekedési igazgatasi feladatok:
Helyi forgalomszabalyozasi, forgalomtechnikai tervek készitése és rendszeres
1dokozonkénti feliilvizsgalata,
Utak, hidak nyilvantartasa, rendszeres ellenérzése,
Helyi kozutak és gyalogjardak allapotanak figyelemmel kisérése, felujitdsokra, j utak
¢s jardak létesitésére vonatkozo javaslatok 0sszeallitasa,
Jardak létesitési engedélyezése, gépkocsi behajtok Iétesitéséhez kozutak nem
kozlekedés célu igénybevételéhez sziikséges kezeldi hozzajarulasok kiadasa,
Kozut menti épitmény elhelyezési, fakivagasi és iiltetési engedélyének kiadasa,
Kozutak miiszaki, mindségi, baleseti, forgalmi adatainak, valamint forgalmi rendjét
meghatarozo jelzésének nyilvantartasa,
Kozutak, jardak, kerékparutak forgalomba helyezése, megsziintetése,
Kozvilagitasi berendezések 1étesitése, mitkddtetése,
Parkolasi, eseti behajtasi €s egyéb eseti kozlekedési engedélyek (utlezaras kiadésa),
Gyalogutak, jarddk, kerékparutak, kozutak, parkolok fenntartdsa, tisztantartasa,
sikossag elleni védekezés megszervezése,
Utcabutorok elhelyezésének engedélyezése, utca névtablak kihelyezése,
Kozlekedési, kartéritési igények kivizsgalasa,
Tavkozlési és egyéb nyomvonal jellegli épitmények létesitésével kapcsolatos
tervegyeztetés €s kezeldi hozzajarulas kiadésa,
Utvonal engedélyek kiadasa,
Kozutak osztalyba sorolasa a jogszabalyi eldirasok szerint,
Egyiittmiikddés a kozuti tomegkozlekedést végzd vallalatokkal, valamint az allami
tulajdonu koézutak kezeldivel (Magyar Kozat Nonprofit Zrt.),
Kozuton, jardaban elhelyezett kozmiivek létesitményeinek meghibdsoddsa esetén a
kozmi lizemeltetdjének tajékoztatasa €s a hiba kijavitasanak kérése.

Allategészségiigyi feladatok ellatasa:



Allatkiallitas, allatbemutatas, allatversenyek helyének és idejének engedélyezése,
nyilvantartsa.

Vadkar, vadaszati kéar, vadban okozott kariigyek (szakértd kirendelése, egyezség
l1étrehozasa).

Pénziigyi feladatatok:

4.19. Helyi adokkal kapcsolatos feladatok ellatasa:

1.

Hown

o
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10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

helyi ad6 (telekadd, épitményado, ipartizési add, idegenforgalmi add) bevalldsok
feldolgozasa, javitasa, ellendrzése, fizetési meghagyasok készitése,

gépjarmiiado hatarozatok készitése,

talajterhelési dij bevallasok feldolgozasa,

minden adénemben a kotelezettségek nyilvantartdsa, befizetések lekonyvelése,
adoszamlak kezelése, zarasi 6sszesitok, jelentések készitése,

szabalysértési és mas hatdsagok altal kimutatott birsagok, adok modjara behajtandod
koztartozasok behajtasa, az eredményességrol visszajelzés készitése,

adohatralékok és idegen helyrdl kimutatott tartozasok behajtasa,

hagyatéki tigyekben €s mas hatosdg megkeresésére ingatlan értékbecslés készitése,
adodigazolas kiadasa, vagyoni bizonyitvany készitése,

helyi adorendelet modositasanak eldkészitése.

. Pénziigyi igazgatassal kapcsolatos feladatok ellatasa:

a Képviseld-testiilet €és a bizottsagok hataskorébe tartozd pénziigyi gazdasagi dontések
elokészitése,

a kozponti koltségvetés figyelembe vételével a falu éves koltségvetésének
megtervezése, elkészitése,

az éves €s hosszabb tavu pénziigyi koncepciok kidolgozasaval kapcsolatos feladatok,

a testiilet altal elfogadott éves pénziigyi terv végrehajtasanak feliigyelete, a Hivatal és
az intézmény vonatkozaséaban,

a koltségvetési szervek pénzellatasa,

a kimend szamlazassal kapcsolatos feladatok, a kovetelések behajtasa,

a Hivatal operativ gazdalkodasa, szamviteli rend kialakitasa, pénziigyi szabalyzatok
elkészitése folyamatos aktualizaldsa.

a pénzforgalmi nyilvantartdsok vezetése, havi féléves, haromnegyed éves és éves
informaci6 szolgaltatasa az allamhaztartas szamara,

az Onkormdnyzat zarszamadasanak elkészitésével kapcsolatos feladatok, a normativ
koltségvetési hozzajarulasokkal vald elszamolds, az Onkormdnyzat koltségvetési
beszamoldjanak elkészitése,

az SZJA-val kapcsolatos munkaltatoi és az AFA-val kapcsolatos adoalanyi feladatok,
11. a hazipénztar kezelésével kapcsolatos feladatok, valamint a targyi eszkdzok
nyilvantartasanak vezetése,

a kotelezettség-vallalasok nyilvantartdsdnak vezetése,

kozmiifejlesztési hozzajarulés igénylése-kiutalasa,

hitelkérelem, hitelek nyilvantartasa,

valasztassal kapcsolatos koltségek szamfejtése, elszamolésa, kifizetése,

onkormanyzati hatdrozatban megallapitott pénzellatasok kiutalasa,

szocialis ellatdsok szamfejtése, kifizetése,

a Hivatal eszkozeinek nyilvantartdsa, leltdrozasa, értékelése, selejtezése,

pénziigyi szigoru szamadasu bizonylatok kezelése,

gazdalkodasi kifizetések szamfejtése,



20.
21.
22.

normativ dllami hozzajarulasok igénylése, elszamolasa,

a mukodési forrashiannyal kapcsolatos palyazatok készitése-elszamolasa,

cafetéria juttatdsok (elemek) beszerzése, elosztasa, ehhez kapcsolodd pénziigyi
elszdmolas.

4.21. Vagyongazdalkodasi feladatok ellatasa:

1.

2.

10.

Kozremiikodik a vagyongazdalkodasi koncepcid, illetve a vagyongazdalkodasi terv
elkészitésében,
Onkormanyzati  vagyongazdalkodassal —kapcsolatos Onkorméanyzati  rendeletek
elokészitése, hatalyos rendeletek karbantartasa,
Az ingatlanok feltjitasahoz sziikséges engedélyezési tervek elkészitése, épitési
engedélyek beszerzése, kivitelezési munkalatok lebonyolittatasa (palyaztatas, stb.),
Onkormanyzati tulajdonti ingatlanok létesitésére, felujitasara, bovitésére, stb.
vonatkoz6 palyazatokon valo részvétel,
Az dnkormanyzat - forgalomképtelen térzsvagyonanak, - korlatozottan forgalomképes
torzsvagyonanak ¢és - lizleti vagyondnak naprakész nyilvantartasaval, - az
ingatlanvagyon kezelésével és - a vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa,
Onkormanyzati ingatlanvagyon kataszter elkészitése és folyamatos naprakész
karbantartdsa, vezetése, rendeletben eldirt beszdmolo jelentések Osszeallitisa és a
Magyar Allamkincstar részére torténd megkiildése,
Onkormanyzati tulajdont ingatlanok (épiiletek, épitmények, ¢épitési telkek,
termdfoldek) elidegenitésével kapcsolatos Képviseld-testiileti anyagok, eldterjesztések
elkészitése, a testiileti dontések végrehajtasa:
a. avaltozasnak az ingatlan-nyilvantartasokban torténd atvezettetése,
b. értékbecslések elkészittetése,
€. az Onkormanyzat vagyonrendelete alapjdn a helyben szokisos modon az
ingatlanok elidegenitésre torténd meghirdetése,
liciteljarasok megszervezése, lebonyolitasa,
adasvételi szerz6dések elkészittetése,
a tulajdonjog valtozasanak az ingatlan-nyilvantartason torténd atvezettetése,
a valtozasnak az ingatlan kataszteren torténd atvezetése,
Onkormanyzat1 tulajdont ingatlanok (épiiletek, épitmények, épitési telkek,
termo6foldek) megvasarlasaval kapcsolatos Képviseld-testiileti anyagok, eldterjesztések
elkészitése, a testiileti dontések végrehajtasa:
a) adasvételi szerzodések elkészittetése,
b) a tulajdonjog valtozasanak az ingatlan-nyilvantartason torténd atvezettetése,
¢) a valtozasnak az ingatlankataszteren torténé atvezetése.
Onkorményzati tulajdont szocidlis és piaci alapt bérlakasok teljes korli nyilvantartasa,
bérbeadas, értékesités elokészitése,
a. amegiiresedett onkormanyzati bérlakasok bérloktdl torténd atvétele,
b. bizottsagi és Képviselé-testiileti elbterjesztések elkészitése, a bérlakasok
hasznositasaval, illetve kiutalasokkal kapcsolatban,
C. a megiiresedett bérlemények hasznositdsra torténd meghirdetése a helyben
szokasos modon,
d. a meghirdetett bérlakasokra beérkezett palyazatok el6zetes ellendrzése,
elokészitése, e) szerzddéskotes elokészitése,
e. liciteljarasok megszervezése, lebonyolitasa,
f. lakbérek nyilvantartasa,
g. kintléviségek kezelése,
a Pénziigyi Bizottsag munkdjaban és a bizottsagi iiléseken valo részvétel,

Q o o



11.

12.

13.

4.22.
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az Onkormanyzat tulajdondban 1év0 mezOgazdasdgi miivelési agi ingatlanok
hasznositasara vonatkozo koncepcio kialakitidsa és az erre vonatkoz6o Onkormanyzati
rendeletben, illetve hatarozatokban foglaltak végrehajtasa,

az Onkormanyzat tulajdondban 1évé mezdgazdasagi mivelési agh ingatlanok
hasznositasara bérleti szerz6dések megkdtése, az ezekkel kapcsolatos nyilvantartasok
vezetése,

mezdgazdasagi miivelési 4gi ingatlanok miivelési dgban tartasanak ellendrzése,
helyszini szemle soran ezen ingatlanok allapotanak rogzitése €s a nyilvantartasokra
torténd ravezetése.

Anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos feladatok:

a sziiletési, a hazassagi, a bejegyzett ¢lettarsi kapcsoltok valamint a halotti anyakényvek
vezetése,

hazassagkotéseknél, bejegyzett €lettarsi kapcsolat 1étesitésénél torténd kdzremiikodés
(jegyzOkonyv felvétele, linnepi szertartas),

kiilf61don torténd hazassagkotéshez sziikséges tantsitvany irdnti kérelem tovéabbitasa a
felettes szervhez,

igény szerint csalddi események tarsadalmi megiinneplése soran torténd kdzremiikddés,
eloirt adatszolgaltatas teljesitése,

a szamitogépes ASZA program alkalmazasa,

a névvaltoztatassal kapcsolatos feladatok (sziiletési név valtoztatasa esetén: a kérelmek
atvétele, leellendrzése és tovabbitasa, hazassagi név valtoztatasa esetén: jegyzOkonyv
felvétele, intézkedés a valtozas anyakdnyvben torténd atvezetése irant),

csaladi jogallas rendezése érdekében apai elismerd nyilatkozat felvétele

az ASZA szamitdgépes programon beliil a Forum és a Levelezd rendszer folyamatos
figyelemmel kisérése.

4.23. Kornyezetvédelmi igazgatasi feladatok:

N

11.

12.

Csendes Ovezet kialakitasa, teriiletek zajvédelmi szempontbdl torténd védetté
nyilvanitasa,

Helyi természeti értekek védetté nyilvanitasanak elokészitése,

Kornyezet- ¢és természetvédelmi hatosagi feladatok (engedélyek, hatarértékek
megallapitasa, hatasvizsgalat, feliilvizsgalat, kotelezettségek megallapitasa, tilalmak,
kornyezeti hatassal jard jogerds hatarozatok, kozigazgatasi szerzodések kozzététele),
Kornyezetvédelmi és természetvédelmi program, hulladékgazdéalkodasi terv készitése,
feliilvizsgalata,

Helyi kornyezetvédelmi és természetvédelmi rendeletek elokészitése, a sziikséges
eljarasok lefolytatésa, zaj és rezgésvédelmi iigyek

Kapcsolattartas a szilard kommunalis hulladék gytijtését, szallitasat €s elhelyezését
veégzb kozszolgaltatoval, a dijrendeletben eldirt kedvezmények igazolasa,

Zaj- és levegGszennyezési forrasok naprakész nyilvantartasa,

A lakohelyi kornyezet allapotdnak folyamatos figyelemmel kisérése, a kornyezeti
allapotrol szolo tajéekoztatod eldkészitése.

LevegOtisztasagi intézkedési terv készitése (fiist, kdd riadoterv),

Hulladékkezelési szerzddések (kozszolgaltatasi szerzddeés elOkészitése a sziikséges
jogszabalyi valtozéasok atvezetése),

Légszennyezési zajvizsgalatok, mérések elvégeztetése, a sziikséges intézkedések
megtétele,

Légszennyezési, zaj- ¢€s természetvédelmi, valamint hulladékgazdalkodasi birsag
megallapitasa,



13. Illegalis hulladéklerakds megakadalyozéasa, illetve a mar kialakitott lerakok
felszamolasara intézkedések megtétele,

14. Allattartasi és allatvédelmi tigyek, az allattartas helyi szabalyozasahoz sziikséges helyi
rendelet elokészitése,

15. M¢éhészek és méhvandorlas nyilvantartasa,

16. Parlagfli  mentesitése  (allergiat okozdé nyomndvények  elszaporodasanak
megakadalyozésaval kapcsolatos feladatok),

17. Veszélyes allatok tartasi engedélyének kiadasa,

18. Fakivagasi bejelentések, engedélyek, kozteriileti fapotlas,

19. Jarvanyiigyi intézkedések, veszélyes kartevok elleni védekezés, szunyog- ¢&s
ragesaloirtds megszervezése,

20. Gyepmesteri feladatok koordinalasa, befogott allatok elhelyezése.

4.24. Bels6 ellenorzési feladatok ellatasa:
A Dbelsé ellendrzési feladatok ellataisa a megbizas alapjan kiilsé szakértdovel kotendd
megallapodas alapjan kertil sor. Belsd ellendrzéssel kapcsolatos feladatok:
1. a Hivatal és az Onkormanyzat intézményének pénziigyi-gazdasagi munkajanak
segitése, a folyamatos ellenérzésekben a vezetdi munka tdmogatasaban,
2. hosszu tavu ellendrzési litemterv készitése a célok és prioritasok figyelembe vételével,
ennek folyamatos karban tartsa,

3. rovid tava (éves) munkaterv készitése (képviseld-testiileti eldterjesztése),

4. Dbelso ellendrzési munkatervben foglalt rendszerellendrzési (atfogo), szabalyszerliségi,
céltéma és utdvizsgalatok elvégzése. Az elvégzett vizsgalatokrdl jelentés készitése, a
jelentésben megfogalmazott megallapitasok nyomon kovetése,

5. Belso Ellenérzési Kézikonyv folyamatos karbantartasa,

6. évente a Képviseld-testiilet részére beszamold készitése az elvégzett munkarol.

5. A helyettesités és kiadmanvozas rendje

5.1. A helyettesités rendje: A Polgarmestert a Képviseld-testiilet tagjai koziil valasztott
Alpolgarmester helyettesiti.

A jegyzOt akadalyoztatasa és tavolléte idején a megfeleld képesitéssel rendelkezd igazgatasi
vezetd fOtanacsos helyettesiti. Az tligyintézok a munkakori leirasokban rogzitettek szerint
helyettesitik egymast.

5.2. A kiadmanyozas rendje: A hivatalban a kiadmanyozas jogat feladat- és hataskorének
megfeleléen, tovabba a polgarmester részbeni szabalyozdsa szerint a jegyzd gyakorolja.
Téavollétében a kiadmanyozasi jog siirgds esetekben az igazgatasi vezetd-fétandcsost illeti meg.
Kiadmanyozasi jog illeti meg az ligy érdemét nem érintd kézbensd intézkedések esetén az
igyintézoket.

6. Kotelezettséovallalas, ellenjegyzés és érvényesités rendje

6.1. A kotelezettségvallalas olyan intézkedés, amely valamely fizetési vagy mas teljesitési
kotelezettséget von maga utan. Olyan feleldsség, amelynek soran, ha a kotelezettségvallalasban
megjelolt feltétel teljesiil, akkor az abbol adodd kotelezettségeket viselni kell. A
kotelezettségvallalas soran az arra jogosult személy intézkedést tesz a munka, szolgaltatés
elvégzésére, az aruszallitds megrendelésére és egyben kotelezettséget vallal arra, hogy az
elvégzett munka, illetve szolgaltatas teljesitése utan, annak atvételét kovetden a megallapodas
szerinti ellenértéket kiegyenliti.



6.2. Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL.31.) Korm.
rendelet 52. § (6) bekezdése értelmében a helyi dnkorményzat kiadasai eldiranyzatai terhére a
polgarmester vagy az altala irdsban felhatalmazott személy vallalhat kotelezettséget, a
kotelezettségvallalds ellenjegyzésére a jegyz0 altal irasban kijeldlt koztisztviseld jogosult.

6.3. A Hivatal nevében pénziigyi kotelezettségvallalasra a jegyzo jogosult.

6.4. A jegyz0 a kotelezettségvallalo az alabbi esetekben is:
a) a Hivatal koztisztviseldi munkaviszonyaval kapcsolatosan,
b) a Hivatal miikddési kiadasai esetén,
c¢) az allami szervek altal a jegyzokre telepitett feladatok esetén,
d) valasztasokkal kapcsolatos kiadasok esetén.

6.5. Kotelezettségvallalas 200.000 Ft felett csak irasban torténhet. A kotelezettségvallalas csak
ellenjegyzéssel valik kotelezd érvényiive.

6.6. A kotelezettségvallalas részletes szabalyait a Hivatal Pénziigyi Szabalyzata tartalmazza.

7. Az ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités, ellenérzés szabalyai

Az ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités, ellendrzés részletes szabalyait a Hivatal Pénziigyi
Szabalyzata tartalmazza.

8. A bélyegz6k hasznalatanak a rendje

8.1. A Hivatal bélyegzéje: korbélyegzo, a Hivatal megnevezésének feltiintetésével, kozépen a
Magyarorszag cimerével, alul a bélyegzd sorszamaval.

A hivatal hivatalos hosszubélyegzdje: "Zsamboki Polgarmesteri Hivatal 2116 Zsambok, Bajza
Lenke tér 10. A Jegyzé hivatalos korbélyegzdje: "ZSAMBOK KOZSEG JEGYZOJE" kozépen
a magyar cimerrel.

A Polgirmester hivatalos korbélyegzdje: "ZSAMBOK KOZSEG POLGARMESTERE"
kozépen a magyar cimerrel.

8.2. A Polgarmesteri Hivatal hivatalos bélyegz6-lenyomatat csak a kiadmanyozasra jogosult
alairasaval ellatott kiadvanyokon lehet hasznalni. Valamennyi hivatali dolgoz6 csak a
rendelkezésére bocsatott bélyegzét jogosult haszndlni, a bélyegzé-nyilvantartasnak
megfelelden.

8.3. A Hivatal bélyegzdinek felsorolasat és leirasat a bélyegz0 nyilvantartas tartalmazza. A
Hivatalban hasznéalhaté bélyegzok beszerzését a Jegyzd engedélyezi. A nyilvantartast az
igazgatasi foeldadd vezeti, aki a bélyegzOk meglétét évente legalabb egyszer ellendrizni
koteles.

8.4. A bélyegz0 kezeldje, hasznaldja anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik azok
jogszerl hasznalataért.



8.5. A bélyegzd elvesztését az igazgatasi foeldadonak irdsban jelenteni kell, aki koteles az
elvesztés koriilményeit és a dolgozé felelosségét megvizsgalni és a sziikséges intézkedéseket
megtenni, tovabba a megsemmisitési eljarast lefolytatni.

8.6. A barmely okbdl haszndlhatatlanna, vagy feleslegessé valt bélyegzdket az igazgatasi
foeldadonak vissza kell adni, aki gondoskodik annak megsemmisitésérdl, illetve 6rzésérdl, arrol
jegyzokonyvet vesz fel és azt a nyilvantartas mellékleteként 6rzi.

9. A Hivatal képviselete, munkarendje

9.1 A hivatal képviseletét a polgarmester, jogi képviseletét a jegyzo, vagy eseti megbizassal
igyvéd latja el. A polgarmester és a jegyzd jogosult képviseleti jogot biztositani egyéb
személyek részére. A hivatal munkatarsai képviseletet a hataskor jogszabalyi cimzettjétdl
kapott eseti felhatalmazas alapjan lathatnak el.

9.2 A sajtd és mas médidk eldtti képviseletre (nyilatkozattételre) a polgarmester, az
alpolgarmester, a jegyz0 jogosultak.

9.3 Munkakori feladatok

- A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi a jegyz6 altal megallapitott munkakori leirds
szerint latjak el feladatukat. A munkakdri leirasok Osszedllitdsa, folyamatos karbantartasa a
jegyz0 feladata.

9.4 A Polgarmesteri Hivatal miikodése
9.4.1. Munkarend:

a) A Polgérmesteri Hivatal koztisztvisel6inek munkarendje a kdvetkezo:
Hétfo: 08.00 — 18.00
Kedd: 08.00 — 16.00
Szerda: 08.00 — 16.00
Csiitortok: 08.00 — 16.00
Péntek: 08.00 — 14.00
b) Rugalmas munkaidé beosztds esetén 09.00 — 14.00 ordig tartdé torzsidoben a

munkahelyen kell tartézkodni.

9.4.2 Ugyfélfogadas rendje:

a) A Polgérmesteri Hivatal ligyfélfogadasi rendje:

Hétfo: 08.00 —18.00

Kedd: nincs ligyfélfogadas

Szerda: 08.00 - 16.00

Cstitortok:  nincs tigyfélfogadas

Péntek: nincs ligyfélfogadas
b) Pénztari orak tigyfélfogadasi napokon: 09.00 — 12.00 éraig
C) A polgarmester ligyfélfogadasi rendje:

HéL6: 09.00-12.00

Szerda: 13.30 - 16.00



d) A jegyz0 ligyfélfogadasi rendje:
Hétfo: 08.00 - 16.00
Szerda: 08.00 — 16.00

9.4.3 A munkaidé heti 40 ora, melyb6l a dolgozo az tigyfélfogadasi idében koteles
munkahelyén tartozkodni. A jegyz6 a polgadrmester egyetértésével ettdl eltérd munkarendet is
megallapithat. Az eltéré munkarendet az érintettek munkakori leirasa tartalmazza.

9.4.4 Rendkiviili esetben a koztisztvisel6 a heti 40 oran feliil is koteles a Polgdrmesteri
Hivatalban munkat végezni. A tilmunkéért a koztisztviseldt szabadidd illeti meg, melyet 1
hénapon beliil, idéaranyosan igénybe kell vennie. A munkaidd alatt a jegyz6 altal engedélyezett
nem hivatali célu tavollétet a koztisztviseld koteles idéaranyosan ledolgozni. A munkaido, a
szabadsag, illetve az egyéb tavollét nyilvantartasa jelenléti iven torténik, amelynek a naprakész
vezetése kotelezo.

9.4.5 A munkakdzi sziinet id6tartama 30 perc, mely beleszamit a munkaidébe. A munkakozi
sziinet 12.00 -13.00 o6ra kozotti idoben vehetd igénybe, de ettdl eltérd igénybevételt a jegyzo
engedélyezhet.

9.4.6 A koztisztvisel6t a jegyz6 a munkakorébe nem tartozo munkavégzésre is kotelezheti, s ha
az eredeti munkakort is ellatja az illetményen feliil helyettesitési dij is megilleti. A helyettesitési
dij mértékét a jegyz6 hatarozza meg.

9.4.7 A telepiilési képviseloket soron kiviil fogadni kell.

10. A Hivatal iigyiratkezelése

10.1. A hivatalhoz érkez0 postat a személyre szoloan cimzett killdemények kivételével a jegyz6
bontja.

10.2. A kiildemények bontidsa utin az iratokat a jegyzé 4atnézi, majd azokat szignélja az
iigyintézOkre és haladéktalanul tovabbitja az iktatdba.

10.3. Az iigyiratok iktatasa és kezelése szamitogépes nyilvantartds keretében torténik. F6
szabalyként valamennyi kiils6 szervtdl érkezd iratot tovabba a hivatalbdl torténd
kezdeményezésre indulo ligyek alapiratat be kell iktatni. Nem sziikséges beiktatni a hivatalon
beliili leveleket, a meghivokat, a tajékoztato jellegli, csupan tudomasul vételt igényld iratokat.

10.4. Az tligyirat szamat, targyat, ligyintéz6 nevét, elintézési hataridét és az irattarozas tényét
tartalmazo szamitogépes programba az iktatast ellatd {ligyintézok naprakészen kotelesek
vezetni.

10.5. Irattarba az elintézett iigyiratok keriilnek, amelyeket két évig kézi irattdrban, majd a
kozponti irattarban kell megdrizni. Az iligyiratok irattarozéasat, selejtezését a vonatkozo
szabalyok szerint kell elvégezni.

10.6. Az ligyintéz6 az ligyet az ligyintézési hataridon beliil koteles elintézni. Az elintézett
iigyiratokat folyamatosan irattarba kell helyezni.

10.7. A kozszolgalati jogviszony megsziinésekor az iigyintéz0 az iktatdval atadas-atvétel
keretében a nevére iktatott és nem irattarozott ligyiratokkal koteles elszamolni. Az atadas
atvételrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek egy példanyat a jegyzonek kell atadni.



10.8. Az ligyiratkezelés és irattarozas részletes eldirasait a Hivatal Iratkezelési Szabélyzata
tartalmazza.

11. Szabadsag igénybevételének rendje

11.1. A koztisztviselok szabadsaganak a kiaddsat a jegyzd engedélyezi. A szabadsag
nyilvantartdsa a szabadsag-nyilvantartasi iven torténik, amelynek pontos vezetése kotelezo.

11.2. A szabadsagok kiadasat a Polgarmesteri Hivatal miikodoképességének biztositasaval kell
végrehajtani.

11.3. A polgarmester €s a koztisztviselok szabadsag nyilvantartasat a pénziigy vezeti.

11.4. A munkabdl valo tavolmaradas tényét a dolgozonak haladéktalanul jelentenie kell.

11.5. A Hivatal dolgoz6i munkakdri leirdsukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.
12. Munkaltatéi jogok gyakorlasa

12.1. A hivatal koztisztviseldi tekintetében a munkaltatoi jogokat a jegyz6 az aldbbiak szerint
gyakorolja:
a) kinevezés, vezet6i megbizas, felmentés, vezet6i megbizas visszavonasa, jutalmazas
kérdésében a polgarmester egyetértésével dont,
b) aszabadsagolasi litemterv szerint engedélyezi a dolgozok éves szabadsaganak kiadasat,
tovabba dont a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérol,
c) engedélyezi a belfoldi hivatalos kikiildetést, illetve annak teljesitését kovetéen az
utiszamlat igazolja,
d) engedélyezi az illetményel6leg igénybevételét,
e) tulmunkat rendelhet el.

13. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kore

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekr6l szold 2007. évi CLIIL térvényben (a
tovabbiakban: Vnytv.) foglaltak alapjan a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard
munkakorok:
1. Vnytv. 3. § (1) bekezdés c), d), e) pontja alapjan kétévenként: - jegyzo
2. Vnytv. 3. § (1) bekezdés a) pontja és (2) bekezdés c). d). e). pontja
alapjan 6tévenként: kdzszolgalati jogviszonyban all6 alédbbi ligyintézok:
Kapitz Tibor igazgatasi vezetd fétanacsos
Racz Sandorné pénziigyi vezetd fétanacsos
Péln¢ Madarasz Gabriella féel6ado

14. A Hivatal bels6 szabalyzatai

14.1. A Hivatal torvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban levd
alapdokumentumok hatarozzak meg.



14.2. A Hivatal miikddését meghatarozé dokumentum Zsambok Koézség Onkorményzata
Képviselo-testiiletének Szervezeti és Miikddési Szabalyzata, valamint a szakmai és gazdasagi
munka vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok, munkakori leirasok.
14.3. Belso szabalyzatok:

a) Szamviteli Politika,

b) Szamlarend,

c) Pénzkezelési Szabalyzat,

d) Eszkozok és Forrasok Ertékelési Szabalyzata,

e) Készletgazdalkodasi Szabalyzat

f) Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzat

g) Hazi Pénztér és Pénzkezelési Szabalyzat

h) Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének Szabalyzata

1) Bizonylati Rend Szabalyzat,

J) Kozbeszerzési Szabalyzat

K) Tlizvédelmi Szabalyzat,

1) Munkavédelmi Szabalyzat,

m) Belsd Ellendrzési Szabalyzat (kézikdnyv)

n) Iratkezelési Szabalyzat

0) Kozszolgalati Szabalyzat

p) Adatvédelmi Szabalyzat

q) Informatikai Szabalyzat

14.4. A Hivatal iranyitdja és vezetdje a Hivatal miikodési és gazdalkodasi feladatainak ellatasa
érdekében szabalyzatokat és utasitasokat adnak ki, melyek felsoroldsa a zar6 rendelkezések
kozott talalhato.

15. A Hivatal munkajanak koordinalasa

15.1. A munkakezdés €s befejezés idépontjat a dolgozdk kotelesek a titkarsagon elhelyezett
jelenléti ivbe bejegyezni. A munkaidd alatti eltdvozast a jegyzd engedélyezi.

15.2. A betegség miatti tavollétet a dolgozo koteles annak elsé napjan a jegyzonek bejelenteni.
Ezen bejelentési kotelezettség vonatkozik azon esetre is, amikor a dolgozo egyéb varatlan
akadalyoztatds miatt munkahelyén megjelenni nem tud.

15.3. A dolgozdk kotelesek munkajuk soran tudomasukra jutott hivatali titkot megdrizni, s ezen
tal sem kozolhetnek illetéktelen személyekkel olyan tényeket, adatokat, egyéb informaciot,
amelyekbdl kozvetleniil a Képviseld-testiiletre, annak bizottsagara, a Hivatalra vagy az tigyfélre
nézve hatrany szarmazhat.

16. Képzés, tovabbképzés
16.1. A Hivatal dolgozoja kotelezhetd a jogszabalyokban eldirt szakképesités megszerzésére,
amelyet a Hivatal koteles eldsegiteni. A Hivatal dolgozdja a munkakoréhez sziikséges
képzésen, tovabbképzésen a munkaltatd utasitisa szerint koteles részt venni. A Hivatal a

dolgozd tovabbtanuldsat a jogszabalyokban rogzitett kedvezményekkel segiti.

16.2. Az éves tovabbképzési terv elkészitésérdl a jegyzd gondoskodik.



16.3 Tovabbtanuld koztisztviseldvel a jegyz0 tanulmanyi szerzddést kothet az iskolarendszerti
oktatasban valo részvétel esetén.

16.4 Az iskolarendszeri képzésben részt vevO koztisztviseld részére a tanulmanyok
folytatdsédhoz sziikséges szabadid6t biztositani kell. A szabadidé mértékét a jegyz6 az oktatasi
intézmény altal kibocsatott iskolai foglalkoztatasi, illetve a sziikséges szakmai gyakorlat
id6tartamarol sz616 igazolasnak megfelelden allapitja meg.

16.5 Az iskolarendszerli oktatasban résztvevd koztisztviselok részére vizsganaponként a
hatalyos jogszabalyokban eldirt munkaidé kedvezménynél egy nappal tébb munkaidd
kedvezményt biztosit az onkormanyzat.

16.6 A nem iskolarendszerli képzésben résztvevd koztisztviseloknek tanulmanyi munkaid6-
kedvezmény, vagy szabadsag csak abban az esetben jar, ha azt munkaviszonyra vonatkozo
szabaly elrendeli, vagy a jegyz0 a koztisztviseldvel tanulmanyi szerzédést kot.

17. Adatvédelem, titoktartas

17.1. A Hivatal dolgozéi kotelesek a munkdjuk sordan tudomasukra jutott hivatali titkot
megorizni. Nem kozolhetnek illetéktelen személyekkel olyan adatokat, tényeket, amelyekrol
kozvetleniil a Képviseld-testiiletre, annak bizottsdgaira, a polgdrmesterre, a Hivatalra vagy
barmely iigyfélre nézve hatrany szarmazhat.

17.2. A hivatali titkot a dolgoz6 koteles mindaddig megérizni, amig annak kozlésére a
felettesétdl engedélyt nem kap. A dolgozok feleldsek az adatvédelmi torvény eldirdsainak és az
adatvédelmi szabalyok betartasaért, amellyel kapcsolatban kotelesek nyilatkozatot tenni.

18. Hivatali 6v0, védo eldirasok

A Hivatal minden dolgozojaval ismertetni kell a balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirdsokat.
Akinek tudomadsara jut, hogy az épiiletben bombat vagy barmely robbané eszkdzt helyeztek el,
haladéktalanul koteles értesiteni a jegyz6t. Bombariado esetén a jegyzd elrendeli a kivonulési
terv szerint az épiilet elhagyésat. A jegyz06 utasitdsanak megfelelden értesiteni kell a renddrséget
és a tlizoltosagot a bombariadorol.

19. Teljesitményértékelés

Az egyéni teljesitménykdvetelmények alapjat képezd kiemelt adgazati célokat a képviseld-
testiilet valasztasi ciklusra hatarozza meg, amely alapjan a jegyz6 megallapitja az egyéni
teljesitmény kdvetelményeket és azt évente értékeli a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint.

20. Juttatasok

20.1 A koztisztviseld illetmények szamitési alapja az adott évi Magyarorszag koltségvetésérol
sz0l6 torvényben meghatarozott illetményalap.

20.2 A felsofoku végzettségli koztisztviselok illetménykiegészitése az alapilletmény 10 %-a,
kozépfoku végzettségii koztisztviselok illetménykiegészitése az alapilletmény 20 %-a



20.3.A koztisztviselok részére az onkorményzat a kdvetkezd juttatasokat biztosithatja:

a) rendszeres szocialis segély, melynek mértéke a havi 20 e Ft-ot, tartama az 1 évet nem
haladhatja meg. A visszafizetés feltételeit a jegyzd hatarozza meg.

b) rendkiviili (eseti) pénzbeni szocialis segély, melynek mértéke a havi 30 e Ft-ot, illetve
az évi 90 e Ft-ot nem haladhatja meg

C) temetési segély, mely a maximum koztemetés mértékének 1,5-szerese, a
koztisztviseldvel kozos haztartasban €16 kozeli hozzatartozojanak haldla esetén

d) illetményel6leg, melynek legnagyobb mértéke az addjogszabalyokban meghatarozott
adomentes rész felso hatara

20.4. A 16.3 pontban megjelolt juttatdsok iranti kérelmet a gyesen/gyeden/gyeten 1€vo és a
Polgarmesteri Hivataltél nyugdijba vonult személyek is benyujthatjdk. Ezen juttatasok
fedezetét az onkormanyzat az éves koltségvetésében biztositja.

20.5. Az onkormanyzat a koztisztviselok részére a Kozszolgalati tisztségviselokrdl szolo
torvényben meghatarozott mértékben cafetéria juttatast biztosit. Az onkorményzat a térvényben
meghatarozott juttatasi formakon tul mas valaszthat6 juttatast nem allapit meg. A cafetéria
juttatdsanak formajat a koztisztviseld kérése alapjan kell biztositani.

20.6. A hivatal a koztisztviseloknek megtériti a munkaba jarashoz sziikséges bérlet ellenében a
dij 86 %-at, ha az helykozi autobusszal torténik.

21. Ellendrzés rendje:

A képviseld-testiiletet ciklusonként legalabb egy alkalommal beszamold formdajaban
tajékoztatni kell a hivatal munkajarol.

A Polgarmesteri Hivatal feladatai

A Polgarmesteri Hivatal feladatait jogszabaly, a képviseld-testiilet, a polgarmester és a jegyz6
hatarozza meg.

A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldinek altalanos feladata a kulturdlt ligyfélfogadas, az
iigyfelek ligyeinek torvényes, gyors intézése, szakszerii tajékoztatas nyljtasa.

A koztisztvisel feladatait a koz érdekében, a jogszabalyoknak és a képviselOtestiilet
dontéseinek megfelelden szakszerlien koteles ellatni.

A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6inek feladata:

a) az Onkormanyzati és allamigazgatasi ligyek érdemi dontésre vald elokészitése, a
dontés végrehajtasa

b) szakértelemmel foglalkozik a rabizott teriilettel Osszefliggd valamennyi kérdéssel,
felelds sajat tevékenységéért €s munkateriiletén a torvényesség betartasaért

C) a munkakori leirasban részére megallapitott feladatokat a jegyz6t6l kapott szakmai
iranymutatas és az iranyado hataridok figyelembevételével végzi.

A hivatal dolgoz6i kotelesek:

— a koz érdekében a jogszabalyoknak és az iranyitd testiilet dontésének megfeleléen
szakszerlien, partatlanul és igazsagosan a kulturélt iigyintézés szabalyai, valamint a
munkakori leirdsokban foglaltak szerinti feladatokat ellatni,

— torekedni a gyors, hatékony iigyintézésre,




— a jogszer(i utasitasokat végrehajtani, felhivni a figyelmet minden olyan jelenségre,
amely a kozérdeket, vagy az allampolgarok érdekeit sérti,

— amunkafegyelmet megtartani,

— szervezett, vagy 0nképzés keretében szakmai és jogi ismereteiket gyarapitani,

— az allami és szolgalati titkok védelmére vonatkozd szabalyokat betartani,

— kotelesek az orszaggytilési és helyi képviseloknek a helyi kdzligyekben a tdjékoztatast
megadni, a személyi adatok védelmérdl szolo torvényben foglalt kotelezettségek, illetve
az allam és szolgalati titkokra vonatkoz6 szabalyok egyideji betartasaval,

— a képviseld-testiilet altal meghatarozott dnkorményzati feladatok hataridében torténd
végrehajtasaért - amennyiben felelésként a polgarmester, illetve a jegyzd van
megjelolve

— az intézkedés elokészitéséért - a belsd szervezeti egységek vezetdi a feladat jellegének
megfeleléen kozvetleniil felelosek. Kotelesek haladéktalanul megszervezni a feladat
végrehajtasanak megkezdését és a hatariddig sziikséges intézkedések megtételét.

Zsédmbok, 2019. jalius 10.

Holl6 Ilona Nagyné dr.Szab¢ Judit
polgarmester cimzetes f0jegyz0



