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I. fejezet

A Kislangi Polgarmesteri Onkorményzati Hivatal
azonosité adatai, jogallasa, feliigyelete és képviselete

1.) A Kislangi Polgarmesteri Hivatal azonosité adatai.

A Hivatal megnevezése: Kislangi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Polgarmesteri
Hivatal).

A Polgarmesteri Hivatal székhelye: 8156 Kislang, Fo u. 63.
Postacime: 8156 Kislang, F6 u. 63.
Miikodési tertilete: Kislang telepiilés kozigazgatasi teriilete

Vezetdje: a Polgarmesteri Hivatal Jegyzoje

A Polgéarmesteri Hivatal jelz0szamai:

1. torzskonyvi azonositd szama. 803494

2. adoészama: 15803490-1-07

3. bankszamla szama: 58100075-10016570(Takarékban Zrt.)
4. KSH statisztikai szamjel: 15803490-8411-325-07

5. allamhdaztartasi szakagazati besorolasa: 841105

A Polgarmesteri Hivatal illetékessége és hatdskore Kislang kozség kozigazgatasi teriiletének
egészére terjed ki.

2.) A Polgarmesteri Hivatal jogalldsa.

A Polgarmesteri Hivatal jogi személy:

- Kislang Kozség Onkorményzat Képvisels-testiiletének szerve, melyet a képvisels-
testiilet az onkormanyzat miikddésével, valamint az allamigazgatasi tigyek dontésre
valo szakszerli elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara
hozott Iétre.

A Polgérmesteri Hivatal onalloan miikodé és gazdalkodo koltségvetési szerv.

A Polgarmesteri Hivatal Alapit6 Okiratdnak kelte:
- Kislang Kézség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 76/2012. (X1.27.) hatarozata

3.) A Polgirmesteri Hivatal feliigyeleti szervei.

A Polgarmesteri Hivatal
a.) irdnyito, feltigyeleti szerve: Kislang Kézség Onkormanyzat Képvisel-testiilete

b.) torvényességi feliigyeleti szerve: Fejér Megyei Korményhivatal (Székesfehérvar, Szent
Istvan tér 9.).



4.)

1)

2)

1.

1)

A Polgarmesteri Hivatal képviselete.
A Polgarmesteri Hivatalt a jegyz0, vagy az 4ltala megbizott személy (adétigyi eldado)
képviseli. A jegyz6 altal megbizott személy a Kislangi Polgarmesteri Hivatal
képviseletét az erre sz610 irdsbeli meghatalmazasban foglaltak alapjan jogosult és koteles
ellatni.

Az 1.) pont szerinti képviseleti jogosultsaggal rendelkez6 személy képviseleti jogkorében

alairasi joggal rendelkezik, ez azonban nem terjed ki a kiilon szabalyozott
kotelezettségvallalasi, kiadméanyozasi, utalvanyozasi és ellenjegyzési jogosultsagokra.

II. fejezet

A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasa és alapveto feladatai

A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasa.

A Polgarmesteri Hivatal a helyi onkormanyzat gazdalkodasanak végrehajto szerve, onallo
gazdalkodasi jogkorrel rendelkezo koltségvetési szerv.

2.) A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasat:

3.

4)

5.)

- a belso ellendr,

- a kényvvizsgalo,

- a Magyar Allamkincstar és

- az Allami Szamvevdszék ellendrzi.

A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasaval kapcsolatos szabalyokat az alabbi mindenkor
hatélyos szabalyzatok, utasitasok tartalmazzak:

a.) Szamviteli rend.

b.) Szamviteli politika.

c.) Hazipénztar- és Pénzkezelési Szabalyzat.

d.) A pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, utalvanyozasi
érvényesitési szabalyzat.

e.) Selejtezési és hasznositasi szabalyzat.

f.) Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat.

g.) Belsd ellen6rzési szabalyzat.

h.) Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata.

i.) Folyamatba épitett Elozetes és Utolagos Vezetéi Ellen6rzés (FEUVE).

A feladatellatas (végrehajtas) szervezeti, személyi, pénziigyi, gazdasagi feltételeit a
fenntarto, feliigyeleti szerv biztositja. A képvisels-testiilet biztositja és bocsatja
rendelkezésre az onkorményzat tulajdonaban 1€v6 feladatvégzéshez sziikséges vagyont
és pénzeszkozt.

A pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat a Polgarmesteri  Hivatal gazdalkodasi
koztisztvisel6i latjak el.



6.) A Polgarmesteri Hivatal az el8iranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabol:
teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.

7.) A feladatellatas forrasai:
- normativ allami hozzajarulas,
- helyi 6nkorményzatok koltségvetése (6nkormanyzati tamogatas),
- atvett pénzeszk6zok,
- sajat bevételek.

8.) Koltségvetés, koltségvetési eldiranyzatok:
- Kislang Ko6zség Onkormanyzata éves koltségvetési rendelete magdba foglalja a
Polgéarmesteri Hivatal elkiilonitett koltségvetési eldirdnyzatait.
- a Polgarmesteri Hivatal a jovéhagyott koltségvetési eldiranyzat keretein beliil
gazdalkodik az dllamhaztartési torvényben, a végrehajtasara kiadott korméanyrendeletben,
az O6nkormanyzati torvényben meghatarozott feltételek mellett, a gazdasagi-pénziigyi
szabalyzatokban, a fenntartok, feliigyeleti szervek dontéseiben foglaltak szerint.

9.) A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok:

- A koltségvetés tervezésére, a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasara, a
koltségvetés végrehajtdsdra, beszdmoldsara vonatkozdan a kiilsn szabalyzatok
rendelkezései iranyadok.

- Létszam és személyi juttatas eldiranyzat:

- A hivatal a [étszam és személyi juttatdsok eldirdnyzataval a 1étszam- és illetmény
eldiranyzat keretei kozott onalléan gazdalkodik.

- A létszam- és illetménygazdalkodasra a vonatkozo kézponti (dllamhaztartasrél sz616
térvény €s a végrehajtasara kiadott rendeletek) jogszabalyokban, az éves koltségvetési
rendeletben, a kiil6n szabalyzatokban foglaltak irAnyadok.

10.)  Operativ gazdalkodas, koltségvetés végrehajtasanak folyamata:
- A kotelezettségvallalds, az utalvanyozas, az ellenjegyzés és az érvényesités rendjét az
erre vonatkozo kiilon szabalyzatok, ill. eseti felhatalmazasok tartalmazzak.
- Felel6sségi szabalyok: az allamhéztartdsi torvényben és az allamhaztartas mikodési
rendjét szabalyozé kormanyrendeletben meghatarozott a koltségvetés végrehajtasaval
osszefiiggd alapvetd felel6sségi szabalyok, valamint a kiilén szabélyzatok az iranyadok.
- Gazdalkodasi jogosultsagok, rendelkezési jogkorok:
- A gazdalkodds vitelével Osszefiiggd jogositvanyok, egyes gazdalkodasi
jogosultsagok gyakorlasara a kiilon szabalyzatokban meghatarozottak, a munkakari
leirdsban foglaltak vonatkoznak, illetve esetenként névre széléan kiadott
megbizasokban, felhatalmazasokban rogzitettek szerint gyakorolhatok.
- A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellaté személyek feladatkorének és
munkakorének részletes meghatarozasat munkakori leiras tartalmazza.

11.) A koltségvetési szerv éltalanos forgalmi adé alanyisdga: AFA korbe nem tartozd
addalany targyi adomentességet élvez.

2)) Vagyon, vagyonnal valé rendelkezés.

A vagyonnal felel6s modon, rendeltetésszertien kell gazdalkodni.



Ingatlanvagyon:

- Az dnkormanyzatok vagyonanak gazdalkodasi szabalyairdl szol6 rendeletben a toérzsvagyon
korében elkiilonitett ingatlan vagyontargyakat a koltségvetési szerv ingyenes hasznalataba
adjak.

- A vagyon kezelésére, hasznalatara, hasznositasara, értékesitésére az onkormanyzatok kiilon
rendeletében foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni.

- A hasznélatba adott ingatlan vagyonnal valo rendelkezési jog gyakorldsara a vagyonrendelet
szabalyai iranyadok.

Ingovagyon:
- A konyvviteli nyilvintartisban, valamint az ¢éves vagyonleltarban szerepld ingo
vagyontargyak tekintetében az ingyenes hasznalati jogi illeti meg.

3.) A Polgarmesteri Hivatal alapvetd feladatai.

1.) A Polgarmesteri Hivatal alapvetd feladatai az Snkormanyzat mikdésével kapcsolatban:

a.) ellatja a Képviselo-testiilet és bizottsaga(i) miikddéséhez kapcsolodo szervezési €s
adminisztracios feladatokat,

b.) tajékoztatassal és tigyviteli kozremiikodéssel segiti az onkormanyzati képviseldk, a
bizottsagok és a Képvisel6-testiilet munkajat,

c.) kozremiikodik a testiileti szervek altal targyalando {rdsos elGterjesztések
elkészitésében,

d.) el6késziti és végrehajtja a Képvisel6-testiilet és bizottsagai dontéseit, (hatarozatok és
rendeletek) a polgdrmester €s a jegyz6 operativ vezetésével.

2.) A Polgarmesteri Hivatal alapveto feladata az Aallamigazgatasi tigyek ellatasa, az
4llamigazgatasi ligyek dontésre valo szakszerl elokészitésével, valamint a végrehajtdsaval
kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

3.) A Polgarmesteri Hivatal feladatainak ellatasa soran egyiittmiikodik az dnkormdnyzatok mas
intézményeivel-szerveivel, a tarshatosagokkal- és szervekkel, valamint a kozszolgaltatast
végzd szervekkel.

4.) A Polgarmesteri Hivatal mikodésére €s az allamigazgatési tigyekkel kapesolatos feladataira
vonatkozo belsé szabalyokat az alabbi szabalyzatok, utasitasok tartalmazzak:
- Iratkezelési Szabalyzat,
- Kiadmanyozasi jog szabalyozasa,
- Munkavédelmi-Ttzvédelmi Szabalyzat,
- Ttzvédelmi Szabalyzat,
- Kozszolgalati Szabalyzat,
- Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat.



I11. fejezet

A Polgarmesteri Hivatal iranyitasa, vezetése, vezetoi és munkatarsai, a

muko

1.)

désére vonatkozo alapvet6 szabalyok, a munkaltatéi jogok gyakorlasa
és belso szervezete

A Polgarmesteri Hivatal iranyitasa.

A Polgarmesteri Hivatalt Kislang k6zség polgarmestere iranyitja.
A Polgarmesteri Hivatalt a jegyzo (tavolléte esetén az adotigyi eléadod) vezeti.

2.) A Polgarmesteri Hivatal vezetdi és munkatarsai.

A Polgarmesteri Hivatal személyi 4lloménya: 916
a) jegyzo 116
b) altalanos ligyintézo 316
c) gazdalkodo (pii., add) 316
d) munkavallalo 2 16

A polgarmester az Onkormanyzati és allamigazgatasi hataskorébe tartozd feladatait a
Polgarmesteri Hivatal kozremiikddésével latja el.

1) Aj

2) A

egyz0:

dont a hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyekben, dontésre elokésziti a polgarmester

hataskorébe tartozo tigyeket,

a hataskorébe tartozo6 tigyekben szabalyozza a kiadméanyozas rendjét,

egyes hataskoreit atruhazhatja,

tandcskozasi joggal részt vesz a Képviseld-testiilet és bizottsagai iilésein.

gondoskodik a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, az egyéb jogszabaly altal
kotelezoen eloirt, vagy egyébként sziikséges belsd szabalyzatok elkészitésérol,
sziikség esetén modositasarol,

a jegyz0 kozvetlenil az érdemi tligyintézd koztisztviselonek is atadja egyes
tigykorokben, tigyekben, melyek kozbensd intézkedést igényelnek (idézés,
felszolitas, igazolas, stb.) a kiadmanyozas jogat,

a jegyz6 egyes esetekben eldzetes egyeztetési, tdjékoztatasi ktelezettséget is eldirhat a
kiadmanyozasi jog gyakorldsadhoz,

ajegyz6 akadalyoztatésa, vagy tavolléte esetén a kiadmanyozasi jogot az aljegyz6 utana
kovetkezden az adotigyi eldado 1. gyakorolja,

az atadott kiadmanyozasi jog gyakorlasa nem adhaté tovabb.

polgarmester és a jegyzO kiilon-kiilon (6nélloan) és egyiittesen is utasitasokat,

intézkedéseket és korleveleket adhatnak ki a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban, illetve
az Onkormdanyzati rendeletekben szabdlyozott — a Polgarmesteri Hivatal miikodésével

0SSz

efiiggd — feladatok végrehajtasara.

4.) Az 6nallo ligyintézok a jegyzo altal meghatarozott 6nallé feladatkort és feladatokat latnak
el. Az tigyintézok feladata az dllamigazgatasi hatdsagi tigyek, valamint az 6nkormanyzati
tigyek dontésre vald szakszerli elokészitése, a jogerds érdemi dontések — hatarozatok —
végrehajtasa, valamint a munkakori leirdsukban meghatarozott esetekben az 6nkormanyzat
miikddésével kapcsolatos feladatok szakszerii ellatasa.



5.) A fizikai alkalmazottak a Polgarmesteri Hivatal vezetdi és munkatarsai munkajat segitik;
adminisztracios, postazasi, takaritasi feladatokat lat el.

6.) A 4. pontban meghatarozott munkatarsak konkrét, részletes (személyre sz616) feladatait
munkakéri leirasuk tartalmazza. A munkakori leirast a kinevezési okirattal egyidejiileg kell
kiadni. A munkakori leirasok elékészitésében, kidolgozasdban a szervezeti egység vezetdje
is kozremiikodik.

7.) A Polgarmesteri Hivatalban a jegyz6i vezetdi megbizdson kiviil tovabbi vezetdi megbizas
nem adhato.

8.) A tovabbképzést, képzést az éves helyi képzési terv tartalmazza, készitésének eljarasi
rendjét és nyilvantartasat kiilon a Fejér Megyei Korményhivatal egyeztetésével kell

szabalyozni.

9.) A munkakori — feladatok, iigyiratok — atadds-atvételi eljarasi rendjére vonatkozo
szabalyozast a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza részletesen.

3.) A munkarend és az iigyfélfogadas rendje.

1.) A Polgarmesteri Hivatal dolgozdinak napi munkaideje az alabbiak:

Nap 1dé

Hétfo 07,30-16,00

Kedd 07,30-16.00

Szerda 07,30-16,00

Csiitortok | 07,30-16,00

Péntek 07,30-13,30

2.) A Polgarmesteri Hivatal iigyfélfogaddsi rendje:

Nap 1dé6
HELFS 08,00-12,00
Kedd 08.00-12.00
_ 08.00-12,00

zerda 13,00-16,00

Csiitortok | 08,00-12,00
Péntek 08.00-12,00




3.) A pénztar nyitva tartasi rendje:

Nap 1dé
HétS 08,00-12,00
Kedd 08,00-12,00

Szerda 08,00-12,00
Csiitortok 08,00-12,00
Péntek 08,00-12,00

3.) A jegyzo tigyfélfogadasa:

4.)

1)

2)

3)

4)

6.)

Kedd: 08,00-12,00

A miikodés altalanos szabalyai.

A Polgarmesteri Hivatal folyamatos miikodésére vonatkozé és a miikddést biztositd
szabalyokat a hatdlyos jogszabalyok, a hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
egyes kérdésekre vonatkozé Onkormanyzati rendeletek és hatarozatok, valamint az
iranyitas sajatos jogi eszkozei (példaul belso utasitasok, szabalyzatok) tartalmazzak.

A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldinek altalanos feladatait a jelen Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat, konkrét feladatait pedig munkakori leirdsaik tartalmazzak. A
munkakori leirds tartalmazza az elldtando tevékenységi kort, az adott munkakorre
vonatkozo specialis eldirasokat.

A jegyz6 a hivatal dolgozdi részére sziikség szerint apparatusi értekezletet tart, ahol az
aktualis feladatokon tul, tajékoztatast ad a képviseld-testiilet dontéseirdl is.

A jegyz6 a képviseld-testiilet munkaterve szerint irdsban beszamol a Polgarmesteri
Hivatal munkajarol.

A jegyz6 gondoskodik a Polgarmesteri Hivatalban folyé munka torvénycsségének
folyamatos vizsgalatarol.

A hivatalos bélyegz6 leirdsa, hasznélata
A hivatalos bélyegz0 leirasa:
- Polgarmesteri Hivatal hivatalos kor alakd pecsétjén kézépen a Magyarorszag cimere
van, korivén, pedig a kovetkezd felirat olvashato: ,,Kislangi Polgarmesteri Hivatal”
(alatta: arab sorszdam)
- Jegyz06i bélyegzd leirasa: a kor alaku pecséten kézépen Magyarorszag cimere van,
korivén, pedig a kovetkezé felirat olvashato: ,,Kislangi Polgarmesteri Hivatal Jegyzéje”

(alatta: arab sorszam)

A Polgarmesteri Hivatal hivatalos bélyegzd lenyomatat a kiadmanyozasi jog gyakorlasara
jogosult alairasaval ellatott iratokon, kiadmanyokon lehet hasznalni.



A bélyegzokrdl szdmozottan a jegyzé nyilvantartast vezet és névre sz6loan kiadja a
kiadmanyozasi joggal rendelkezd vezetének, illetve koztisztviselonek. A bélyegzo
hasznalataért, biztonsagos érzéséért a bélyegzo hasznaloja felelds.

7.) A jegyz6 koteles folyamatosan ellendrizni az ligyintézes ¢s az tigyvitel szakszerliségét, a
hatdlyos jogszabalyok és belsé utasitasok, illetve szabalyzatok, valamint az
onkormanyzati rendeletekben és Képviseld-testiileti hatarozatokban foglaltak betartasat.

5.) A munkaltatoi jogok gyakorlasa.

A jegyzére vonatkozoéan a polgdrmester gyakorolja a munkaltatoi jogokat: kinevezés,
felmentés, illetmény megéllapitasa, 6sszeférhetetlenség megallapitas és a fegyelmi felelosségre
vonas ¢s az egy€éb munkaltatdi jogok.

A jegyz6 gyakorolja a Polgarmesteri Hivatal valamennyi koztisztviselbje, és munkavallaloja
felett a munkaltatoi jogokat.

A munkéltatéi jogok gyakorldsara vonatkozd részletes szabdlyokat a vonatkozo hatalyos
jogszabalyok tartalmazzak.

A Kozszolgalati tisztviselokrél” szolo 2011. évi CXCIX. térvény 142. §-a alapjan
meghatarozhat6 képzettségi potlék:

Képzettségi  potlék illeti meg az alabbi munkakért betdltd kozépfoku végzettségli
koztisztviseldt, ha a felsorolt képzettséggel rendelkezik:

" ; . Potlék mértéke
Munkaldr Vegzeiisg az illetményalap %-ban
Adotigyi eldado mérlegképes konyveld, aht., 40 %
r 0
Gazdalkodési eléado sillalk. szale

6.) A Polgarmesteri Hivatal belsé szervezete.
1.) A Polgarmesteri Hivatal egységes szervezet.

2.) Feladatait az alabbiak szerint, a Képvisel6-testiilet ltal meghatarozott létszammal latja
el.

2.) A Hivatal felépitése:(9 0):
-1 16 jegyzo
-2 f6 4ltalanos igazgatas (hatosagi és igazgatasi feladatok)
-3 f6 pénziigy, gazdalkodas, add
- 116 igyvitel-titkarsag
-2 f6 hivatalsegéd
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IV. fejezet

A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6inek, munkavallaléinak feladatai

1.) Jegyzo:

ellatia a jogszabdlyokban, SZMSZ-ben, az iigyrendben meghatarozott — e
tisztségébdl eredd — feladatokat,
ellatja a képvisel6-testiiletek miikodésével kapesolatos adminisztracios teenddket,
kozremiikodik a testiileti dontések el6készitésében, végrehajtasaban,
feliigyeli a kozérdekii bejelentések, javaslatok, panaszok intézését,
gondoskodik a valasztisok elokészitésérol, lebonyolitasarél, megteremti azok
technikai feltételeit,
biztositja a hivatali munka t6rvényességét és az eljaréasi torvények hatalyosuldsat,
heti egy napon tigyfélfogadast tart.
agazati hatdsagi feladatok jogszabalyok szerinti ell4téasa,
pénztarellenérzés,
palyazatfigyelés, palyazatok el6készitése, egyes palyazatok elkészitése.

2.) Titkarsagi eléado:

a képvisel-testiilet €s hivatala miikodésével kapesolatos titkarsagi, adminisztrativ
feladatok,

a telepiilési honlap lizemeltetésének, tartalmanak figyelemmel kisérése, a
Polgarmesteri Hivatalt €s a képviselo-testiiletet érinté tartalomszolgaltatds
biztositasa,

anyakonyvi, allampolgarsagi tigyek, csaladi tinnepek lebonyolitasa,

ligyiratkezelés, levelezés, iktatas, irattarozas, selejtezés,

valasztasok elokészitése,

statisztikai adatszolgaltatasok,

Onkorményzat kdzponti elektronikus levelezésének kezelése,

egy¢eb, itt felsorolasra nem keriil feladatok ellatasa sziikség szerint.

3.) Gazdalkodasi el6adé 1.:

Az allamhéztartasi, szamviteli és koltségvetési torvény végrehajtasabol eredd feladatok
A Polgarmesteri Hivatal vonatkozdsaban az allamhaztartasi, szamviteli és koltségvetési
torvény végrehajtasabol eredo feladatok:

az ¢ves koltségvetési €s fejlesztési tevékenységgel Gsszefiiggd valamennyi
tervezési, operativ gazdalkodasi, nyilvantartasi feladatok ellatasa,

eldzetes koltségvetési koncepcid 6sszeallitasa,

koltségvetés kidolgozasa,

koltségvetés féléves, I1I. negyedéves, valamint éves beszamoldinak elkészitése,
koltségvetés modositasara vonatkozo javaslat kidolgozasa,

engedélyezett modositasok végrehajtasa a kiltségvetésen,

koltségvetési bevételek, kiadasok konyvelése — naplok, fokonyvek vezetése az
Onkorményzatnal,

az Onkorményzat és a Polgarmesteri Hivatal banki szamléit terheld kifizetések
szamszaki feliilvizsgalata,

11



- az Onkormdnyzati és a Polgdrmesteri Hivatali szamlak pénzforgalmanak rogzitése,

- leltarozas, leltari nyilvantartas,

- palyazatok pénziigyi elszamoldsa,

- SAFAR program kezelése,

- banki utalasok,

- statisztikai kimutatasok készitése,

- pénztarellendrzeés, Afa nyilvantartdas vezetése, AFA bevallas elkészitése
(Onkorményzat, Polgarmesteri Hivatal),

- egyéb itt felsoroldsra nem kertild feladatok ellatasa sziikség szerint.

4.) Gazdalkodasi eléadé 2.:

- gazdélkodassal kapcsolatos analitikus nyilvéantartasok vezetése,

- ahazi pénztarban 1év8 valamennyi pénzeszkoz €s egyéb értékek kezelése,
- banki utalasok teljesitése,

- szamlazassal kapcsolatos feladatok,

- leltarozas, leltari nyilvantartas,

- ingatlanvagyon-kataszter,

- onkormanyzati tulajdonu ingatlanok tizemeltetésével kapcsolatos feladatok,
- személyzeti tigyek, munkaiigyi feladatok,

- akozfoglalkoztatottak foglalkozatasaval kapcsolatos feladatok,

- ado- és értékbizonyitvanyok kiallitasa,

- vagyonnyilatkozatok kezelése,

egyéb, itt felsorolasra nem keriil6 feladatok ellatasa sziikség szerint.

5.) Hatosagi el6ado:

- egyes gazdasaggal és energiaval dsszefiiggd feladat- és hataskorok,

- egyes viziigyi feladat- és hataskordk,

- zenés, tancos rendezvényekkel kapcsolatos feladat- €s hataskorok.

- telepengedélyezéssel kapcsolatos feladat- és hataskorok,

- kereskedelemmel és vendéglatassal kapcsolatos feladat- €s hataskorok,
- széllashely szolgaltatassal dsszefiiggé feladat- €s hataskorok,

- vésér- és piactartassal kapcsolatos feladat- és hataskorok,

- kapcsolatos feladat- és hataskorok,

- kozteriilet hasznalattal, telekmegosztassal kapcsolatos feladat- és hataskorok,
- kozlekedéssel kapcsolatos feladat- €s hataskorok,

- temetkezéssel dsszefiiggd feladat- és hataskordk,

- talalt dolgokkal kapcsolatos feladat- és hataskorok,

- szerencsejaték szervezéssel kapcsolatos feladat- és hataskorok,

- kapcsolatos feladat- és hataskordk,

- ahagyatékkal kapcsolatos feladat- ¢s hataskorok.

. adat- és lakcimnyilvantartdssal kapcsolatos feladat- ¢s hataskorok.

- aszocialis igazgatassal kapcsolatos feladat- €s hataskorok, apolasi dij

- agyamiigyi igazgatéssal kapcsolatos feladat- és hataskorok,

- polgari védelemmel, katasztrofavédelemmel kapcsolatos feladat- €s hataskorok,
- tlzrendészet,

- szennyvizcsatornazassal kapcsolatos feladatok.

- egyéb, itt felsorolasra nem keriil6 feladatok ellatasa sziikség szerint.
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6.) Igazgatasi el6adé:

a teleplilési tamogatdsokrol és szocidlis ellatasokrdl sz6l6 6nkorményzati
rendelet hatdlya ala tartozd pénzbeli és természetbeni ellatasok tigyek dontésre
el6készitése,

- szocidlis torvény hatdlya ald tartozé ellatdsok dontésre el6készitése,

- személyes gondoskodast nyujté ellatasokrodl és a szocidlis intézményekben
alkalmazandé téritési dijakrdl sz616 dnkormanyzati rendeletben szabélyozott
személyes gondoskodast nyu;jto ellatasok dontésre eldkészitése,

- a gyermekvédelem helyi rendszerérdl sz6l6 Onkorményzati rendeletben
szabalyozott ellatasok dontésre el6készitése,

- nyilvantartasok vezetése,

- elektronikus adatszolgaltatasok teljesitése,

- esélyegyenléséggel kapcesolatos feladatok

- egy¢b, itt felsoroldsra nem keriil6 feladatok ellatasa sziikség szerint.

7.) Adéiigyi eléado: (helyettesiti a jegyzot)

- akdzponti, helyi adokkal kapcsolatos valamennyi feladat,

- az adok kivetésével, beszedésével, valamint az addigazgatési eljarassal és adozas
rendjével kapcsolatos jogszabalyi feladatok,

- adok modjara behajthaté koztartozasok nyilvantartdsa, behajtasa,

- ado- és értékbizonyitvany kiallitas,

- szennyviz-érdekeltségi hozzdjérulas konyvelésével, beszedésével kapcsolatos
tigyek,

- kislangi vizik6zmii tarsulat bevételeinek, kiaddsainak konyvelése

- egyéb, itt felsorolasra nem kertil6 feladatok ellatdsa sziikség szerint.

8.) Hivatalsegéd:
- takaritas,
- postazas,
- levélkézbesités,

- egyé€b, itt felsorolasra nem keriil6 feladatok ell4tasa sziikség szerint.

A Polgarmesteri Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaréo munkakorei:

- jegyzé,
- minden beosztott kztisztviseld.
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V. fejezet

Zaro6 rendelkezések

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2020. januar 1-jén 1ép hatalyba.

Kislang, 2019. december 12.

A% ;—) 0,
dr. Berta Edina

jegyz0
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