6. melléklet a 27/2014. (XI. 13.) 6nkormdnyzati rendelethezS? %
A Pasztéi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti- és Miikodési Szabalyzata

P4szté Varosi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
80. § (4) bekezdés alapjin

a Pasztoi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
az aldbbiak szerint allapitja meg:

I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.) A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja

Az dllamhéztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény (a tovébbiakban: Aht) 10.§ (5)
bekezdése alapjan a Pésztdi Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) feladatai
ellatasanak részletes, belso rendjét és modjat jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a
tovabbiakban: SZMSZ) aéllapitja meg, mely rogziti a Hivatal adatait és szervezeti

felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait és jogkorét, a Hivatal miikodési
szabdlyait.

2.) A Hivatal miikodési rendjét meghatérozé dokumentumok

A Hivatal torvényes miikodését a hatdlyos jogszabéalyokkal &sszhangban 1év
alapdokumentumok hatdrozzak meg.

2.1.% Alapité okirat

A Hivatal Paszt6 Varosi Onkorményzat éltal alapitott onkorményzati koltségvetési szerv.
Az alapit6 okirat tartalmazza a Hivatal mikodésére vonatkozd legfontosabb adatokat,
melyet az irdnyit6 szerv készitett el.

2.2. Egyéb dokumentumok

A Hivatal miikodését meghatérozé dokumentum az onkorményzat Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata, valamint annak mellékletét képezd jelen szabalyzat, tovabba a szakmai és
gazdasagi munka vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok és a munkakéri leirasok. (Ezek
jegyzékét a 6/C. melléklet tartalmazza).

3.) 60

4.) A Hivatal jogallasa

A Hivatal 6nallo jogi személy. Az Aht. 10.§ (4) bekezdése szerint eléiranyzatokkal
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rendelkezd, és a gazdalkodasi tevékenységei ellatdsat sajat gazdasagi szervezettel biztositd
koltségvetési szerv.

A Hivatal ellatja az 6nkorményzat miikodésével, valamint az allamigazgatasi {igyek dontésre
valé el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A polgarmester a képviselo-
testiilet dontései szerint és sajat Snkorményzati jogkorében irdnyitja a Hivatalt, a jegyz6
javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az onkormanyzat

munkéjénak a szervezésében, a dontések eldkészitésében és végrehajtasaban. A jegyz0 vezeti
a Hivatalt.

5.) A Hivatal képviselete, iranyitésa, vezetése, munkaltatéi jogok gyakorlasa
5.1. A Hivatalt a polgdrmester a jegyz0 utjan irdnyitja az Motv. 67.§ a) pontjéban
foglaltak szerint. A Hivatalt a jegyz6 vezeti az Métv. 81.§ (1) bekezdés alapjan.
3.2. AHivatalt a polgdrmester, a jegyzd, illetve a jegyz altal meghatalmazott
személy jogosult képviselni.

5.3. A Hivatal koztisztviseldi, alkalmazottai tekintetében a jegyz6 gyakorolja a
munkaltatoi jogokat. A kinevezéshez, vezet6i kinevezéshez, felmentéshez, a
vezetdi kinevezés visszavonaséhoz, bérezéshez, jutalmazashoz — a polgérmester
altal meghatérozott korben — a polgdrmester egyetértése szlikséges. Az
onkorményzati tandcsado felett a munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja.

6.) A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalya

A Hivatal szdmaéra a jogszabalyokban, képviselé-testiileti dontésekben megfogalmazott
feladat- és hataskori, szervezeti- és miikdési eldirasokat jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatdlya kiterjed:

- apolgarmesterre, jegyzore,

- a Hivatal vezetoire,

- aHivatal dolgozoira.

6.1°1, A hivatalhoz rendelt koltségvetési szervek, nemzetiségi onkormanyzat, gazdalkodd
szervezet

Az Snkormdnyzat ltal alapitott koltségvetési szervek (intézmények) gazdalkodasat a
Hivatal l4tja el, megéllapodés alapjan.

A Hivatalhoz tartozik gazdalkod4si szempontbél a Péasztéi Roma Nemzetiségi
Onkormanyzat.

A Hivatal és a Nemzetiségi Onkormanyzat kozotti egylittmikodés részleteit a
nemzetiségek jogairdl sz616 térvény szabalyozza, illetve a Hivatal és a Nemzetiségi
Onkorményzat kozott létrejstt egyiittmiikddési megallapodds és gazdilkodasi
szabélyzat rogziti.
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II. FEJEZET

1)%2 A HIVATAL TEVEKENYSEGEI ES AZ AZOKHOZ RENDELT KORMANY ZATI
FUNKCIOK

A Hivatal tevékenységei és azokhoz rendelt kormanyzati funkciékat az SZMSZ 4.sz.
fiiggeléke tartalmazza.

Villalkozasi tevékenység

A Hivatal a mindenkor hatélyos jogszabalyok szerint eszkézeinek, szabad kapacitdsanak
hasznositésa érdekében vallalkozasi tevékenységet folytathat, feltéve, hogy ez nem
veszélyezteti alaptevékenységét és ebbdl fakadd kotelezettségeinek teljesitését. A
véllalkozasi tevékenységbdl szarmazo bevételeket az dnkormanyzat alaptevékenységének
ellataséara kell forditani.

A vallalkozési tevékenységbdl szarmazo bevétel nem haladhatja meg az éves koltségvetés
— tervezett 6sszkiadashoz viszonyitott — 30 %-at. A vallalkozasokbdl szarmazé bevételeket
¢s a vallalkozasi tevékenység raforditasait az alaptevékenységektdl elkiilonitetten kell

elszamolni. A véllalkozési tevékenység eredményérél az éves koltségvetési beszamold
keretében kell beszamolni.

2.) A tevékenységeket meghatarozo fébb jogszabalyok®?

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz016 torvény
végrehajtasardl
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérol és
ellen6rzésérol
4/2013.(1. 11.) Korm. rend. az éllamhéztartas szamvitelérol
2011. évi CXCIX. torvény a kozszolgalati tisztvisel6krol
2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol
2011. évi CXIL térvény az informaciés dnrendelkezési jogrol és az

informécidszabadsagrol
2015. évi CXLIIL. torvény a kézbeszerzésekrol

2010. évi CXXX. térvény a jogalkotasrol

2004. évi CXL. térvény a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas
altalanos szabdlyairol

2013. évi L. torvény az llami és 6nkormdanyzati szervek informacio-
biztonsagarol

2007. évi CXXVIL. torvény az altalanos forgalmi adorol

2012.évi CLXXXV. t6rvény a hulladékrél

1997. évi LXXVIIL. t6rvény az épitett kornyezet alakitasardl és védelmérol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi

igazgatasrol
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1993. évi III. torvény
1991. évi IV. térvény
munkanélkiiliek

2011. évi CVLI. torvény

1988. évi L. torvény

1999. évi XLIII. térvény
1996. évi XXI. torvény
1995. évi CXVILI. térvény

1995. évi LVIL torvény
2011. évi CXC. torvény
1993. évi LXXVIIL. torvény

1992. évi XXXIII. torvény
2012. évi L. torvény

1991. évi LXXXII. térvény
1991. évi XX. torvény

1991. évi X VL. térvény

1990. évi C. torvény

2003. évi XCII. térvény
1990. évi XCIIL torvény
2011. évi CLXXXIX. torvény
1959. évi IV. térvény
2013.évi V. torvény

3.) A tevékenységek forrasai

a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol

a  foglalkoztatds  elOsegitésér6l €s a
ellatasarol

a kozfoglalkoztatasrél és a kézfoglalkoztatdashoz
kapcsolddo, valamint egyéb térvények
modositasarol

a kozuti kozlekedésrol

a temet6krdl és a temetkezésrol

a tertiletfejlesztésrol €s a teriiletrendezésrol

a személyi jovedelemadorél

a vizgazdalkodasrol

a nemzeti kéznevelésrol

a lakasok és helyiségek bérletére, valamint az
elidegenitésiikre vonatkozé egyes szabalyokrdl

a kozalkalmazottak jogallasardl

a Munka Torvénykonyvérol

a gépjarmiiadorol

a helyi Onkormanyzatok és szerveik, a

koztarsasagi

megbizottak, valamint  egyes  centralis

alarendeltségli

szervek feladat- €s hataskoreirdl

a koncessziorol

a helyi adokrol

az addzés rendjérol

az illetékekrol

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol
a Polgari Torvénykonyvrol

a Polgari Torvénykonyvrol

A Hivatal az 1.) pontban foglalt tevékenységeinek feltételeit az Motv. 112.§-4ban nevesitett
forrasokbdl teremti meg, figyelemmel a mindenkori éves kéltségvetési torvényre. A
Hivatal feladatai ellatdsdhoz hazai és uniés forrdasok igénybevételére is torekszik

palyazatokon valo részvétel utjan.



III. FEJEZET

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE,
A SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI

1. A Hivatal szervezeti felépitése

A Hivatal belsd szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetéleg munkamegosztas
szerint az 5. fliggelék tartalmazza.

2. A Hivatal bels6 szervezeti egységeinek megnevezése, fobb feladatai
2.1.465 A Hivatal szervezeti felépitése és miitkodési rendszere

Az egységes Hivatal jogi személyiséggel nem rendelkez$ belsé szervezeti egységekre
(osztalyokra) tagozddik, amelyeket osztalyvezetdk vezetnek.

A jegyz6 a Hivatal koztisztviseldinek létszamat a mindenkori koltségvetési rendeletben
szereplé létszamkereten beliil kisebb létszdmban is meghatdrozhatja, a létszamcsokkentés
elveit megéallapithatja. A Polgarmesteri Hivatal 1étszama 40 £6.

A Hivatal szervezeti egységeinek miikodése a Képviseld-testiilet iiléstervére, a testiilet
dontéseire (rendeletek €s hatdrozatok) és a bizottsagok hatrozataira épiil, a vonatkoz6 anyagi
és eljarasjogi szabalyok alkalmazasa és érvényre juttatisa mellett. A polgarmester — a jegyzd
javaslatainak figyelembevételével — meghatdrozza a Hivatal feladatait az Snkorményzat
munkdjanak a szervezésében, a dontések elokészitésében €s végrehajtasaban.

A polgarmester, mint hataskor jogszabdlyban meghatarozott cimzettje az ligyintézést — akkor
is, ha a hataskorgyakorlds 4truhdzasanak jogéaval élt — barmely szakban magéhoz vonhatja,
kivéve, ha ezt jogszabaly tiltja.

A jegyz6 vezeti a Hivatalt és e korben szakmai torvényességi feliigyeletet gyakorol, utasitasi
joggal rendelkezik. A Képviselo-testiilet, a bizottsdgok, a polgarmester dontéseinél
jogszabalysértés észlelése esetén a jegyzd jelzéssel €l. A jegyzé torvényességi jogkorének
gyakorlasat minden erre kiterjedden érintett 6nkormanyzati szerv és személy értelemszertien
beszamoldssal, illetve tajékoztatds megadédsaval és iratok rendelkezésre bocsétaséval is
koteles segiteni. A jegyz0, mint hatdskdr jogszabalyban meghatérozott cimzettje az
ligyintézést - akkor is, ha a hataskor gyakorlas atruhdzéasanak jogéval élt - barmely szakban
magahoz vonhatja, kivéve, ha ezt jogszabaly tiltja.

A polgarmestert, a jegyz6t és a Hivatal ligyintéz6jét, mint térvényben, vagy tdrvényi
felhatalmazason alapulé kormanyrendeletben meghatarozott sajat 4llamigazgatasi feladatkor,
hatdskoér €s hatosagi jogkor cimzettjét e korben a képviseld-testiilet és szervei nem
utasithatjak, dontéstiket nem biralhatjdk feliil.
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2.2. A szervezeti egységek megnevezése, feladatai, munkamegosztas

2.2.1. A Pénziigyi Osztily az alabbi fobb feladatok (hataskodrsk, hatdsagi jogkorok)
ellatasara 1étrehozott bels6 szervezeti egység:

2.2.1.1.az 6nkormdanyzat és szervei részére meghatérozott pénziigyi igazgatas korébe
tartozo fobb feladatok:

2.2.1.1.1. pénziigyi gazdalkodasi és koltségvetési feladatok,

2.2.1.1.2. helyi addkkal, talajterhelési dijjal és term6fold bérbeadasbol szdrmazo
jovedelemadoval kapcsolatos feladatok,

2.2.1.1.3. gépjarmili adoztatassal kapcsolatos feladatok

2.2.1.1.4. adotigyi igazgatassal Osszefiiggod feladatok, ennek keretében -adodigazolast

allit ki, ado- és értékbizonyitvanyt készit, ellatja az egyes adok mddjara behajtandd
koztartozasok behajtasaval és  tarshatosidghoz torténd jelentésével kapcsolatos
feladatokat, évente tajékoztatja az adozdkat az Snkormdanyzati adohatdsagnal
vezetett szamlak allasarol,
2.2.1.1.5. szamviteli, pénziigyi nyilvantartési és pénziigyi-gazdasagi ellendrzési
feladatok,
2.2.1.1.6. pénziigyi informacids, statisztikai és egyéb adatszolgaltatasi, jelentési
feladatok,
2.2.1.1.7. pénztari feladatok,
2.2.1.1.8. integralt belsé kontroll rendszer mtikddtetése (kontroll kdrnyezet, kockazat
értékelés, kontroll tevékenységek, informacié és kommunikacié, monitoring)
2.2.1.1.9. %%elokésziti a koltségvetési
rendelet és modositésai tervezetét, a koltségvetést érint6 elGterjesztéseket,
szervezi a végrehajtasuk feladatait, elokésziti a koltségvetés éves és id6kodzi
végrehajtasarol szol6 beszamoloit,
2.2.1.1.10.%7 elékésziti az Snkormanyzat €s intézményei, a koltségvetési maradvany
megallapitdsara, valamint felhasznalasara vonatkozo javaslatot,
2.2.1.1.11. az 6nkorményzatot megillet6 allami tdmogatasokat igényli, a Magyar
Allamkincstar Négrad Megyei Igazgatosdganal ezekkel elszdmol,
2.2.1.1.12. ellatja a bevételek beszedésével kapcsolatos pénziigyi feladatokat, a
szamlakibocsatast, vezeti a bevételekhez kapcsolddo analitikus nyilvantartast
2.2.1.1.13. el6késziti az nkormanyzat hitelfelvételének dokumentacidit, részt vesz a
hitelszerzddések elokészitésében, intézkedik a hitelek és kamatai torlesztésére,
vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvantartast, kimutatast készit a hitelallomany
alakuldsarodl, teljesiti az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatast
2.2.1.1.14. az AFA-val kapcsolatos pénziigyi és nyilvantartési feladatokat ellatja,
elkésziti az AFA bevallasokat, a befizetésrdl és visszaigénylésr6l gondoskodik
2.2.1.1.15. nyilvéantartja a koltségvetés végrehajtasara vonatkozd
kotelezettségvallalasokat és ellatja pénziigyi teljesitésiiket,
2.2.1.1.16. ellatja a Hivatalra harul6 konyvelési feladatokat, a gazdasdgi események
szamviteli rogzitését,
2.2.1.1.17. a Hivatal és a Varoshaza miikodéséhez sziikséges pénziigyi természetii
feladatok,
2.2.1.1.18. A Kozbeszerzési Birdlé Bizottsag munkajaval kapcsolatos feladatok,
2.2.1.1.19. a Hivatal koztisztvisel6i bér-€s munkaiigyi, pénziigyi vonatkozasi
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feladatainak ellatdsa, gondoskodik a képvisel6k tiszteletdija, megbizasi dij és egyéb
személyi jellegli kifizetések szamfejtésérdl, vezeti az ezzel kapcsolatos
nyilvantartasokat.
2.2.1.1.20.%8 a Pénziigyi és Telepiilésfejlesztési Bizottsag miikddésével kapcsolatos
ligyviteli teendok ellatasa, koltségvetési rendelet-tervezetek, koltségvetés éves és
id6kozi végrehajtasardl sz616 beszamolot targyal tilések esetében.
2.2.1.1.21. a Paszt6i Roma Nemzetiségi Onkormanyzat gazdalkodasi
feladatainak ellatdsa egyiittmitkddési megéllapodas alapjan.
2.2.1.1.22.% ellatja az 5nkorményzat intézményeinek pénziigyi, gazdalkodési
feladatait, tovdbba a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos pénziigyi feladatokat

2.2.270 Igazgatasi, Szocialis és Szervezési Osztaly a kovetkezé f6bb feladatok (hataskor,
hatésagi jogkor) ellatasira létrehozott belsé szervezeti egység:

2.2.2.1. Igazgatési és Szocidlis feladatok:

2.2.2.1.1. az nkormanyzat és szervei részére meghatérozott, az intézményiranyitasi,
altalanos igazgatasi és egyéb szakigazgatasi feladatok,
2.2.2.1.2. kézmiivel6dési és kdznevelési igazgatasi (intézményiranyitasi, torvényességi
ellendrzési és egyéb) feladatok, igy kiilondsen:

2.2.2.1.2.1. neveléssel, oktatédssal,

2.2.2.1.2.2. kozmiivel6dési tevékenységgel,

2.2.2.1.2.3. kézgylijteménnyel,

2.2.2.1.2.4. sporttal dsszefiiggésben.
2.2.2.1.3. az egészségligyi és szocialis igazgatds korébe tartozé intézmények helyi
iranyitasi és ebbdl eredd feladatok:

2.2.2.1.3.1. szocialis alap- €s szakellatas

2.2.2.1.3.2. az egészségiigyi alapellatas,

2.2.2.1.3.3. gyermekvédelmi alapellatas,

2.2.2.1.3.4. intézmények térvényességi (szakmai) ellendrzése,
2.2.2.1.4.az ellatott feladatok korében civil szervezédésekkel, polgari
kezdeményezésekkel, nemzetiség szervezeteivel valé egyiittmiksdés, onkormanyzatra
harul¢é feladatok ellatasa,
2.2.2.1.5. bir6sag és mas hatosag megkeresésére kornyezettanulmanyt készit,
2.2.2.1.6. sajto6 és a varos lakossaganak t4jékoztataséval kapcsolatos egyes feladatok,
2.2.2.1.7. a Paszt6i Hirlappal és a helyi TV-vel kapcsolatos feladatok ellatasa,
2.2.2.1.8. az Intézményiranyitasi és Szocidlis Bizottsag miikodésével Osszefliggo
lgyviteli teend6k,

2.2.2.1.9. a Pészt6i Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat mitkddésével Osszefliggod
tigyviteli teend6k
2.2.2.1.10. tdrvényben meghatérozott lakastigyi és elhelyez6 hatéséagi jogkorok,
2.2.2.1.11. a szocialis igazgatas és szocialis ellatasokrol sz616 térvényben és
végrehajtasi rendeleteiben meghatarozott feladatok,
2.2.2.1.11.1. szocialis gondoskodéssal kapcsolatos hat6sagi jogkorok
2.2.2.1.11.2. a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 torvényben
¢s végrehajtdsi rendeleteiben meghatarozott, gyamiigyi jogkorok,
2.2.2.1.11.3. lakésépitési és vasarlasi helyi timogatas,
2.2.2.1.12. az 6nkorményzati, igazsagiigyi igazgatés korébe tartozé feladatok:

88 Moédositotta az 5/2017. (111.31.) onkormanyzati rendelet 13.§ (2) 5. pontja. Hatalyos 2017.04.01-t6l.
% Beiktatta az 5/2017. (I111.31 .) 6nkorményzati rendelet 4. szamu melléklete. Hatalyos 2017.04.01-t6l.
7® Médositotta az 5/2017. (I1.31.) 6nkormanyzati rendelet 4. melléklete. Hatalyos 2017.04.01-t5.



2.2.2.1.12.1. allampolgarsagi és anyakdnyvi igazgatassal kapcsolatos feladat- és
hataskorok,

2.2.2.1.12.2, névvaltozassal kapcsolatos feladatok,
2.2.2.1.12.3. hatdsagi bizonyitvanyok kiadésa,
2.2.2.1.12.4. jogi végzettségli ligyintéz hidnyaban birtokvédelmi tigyintézés,
2.2.2.1.12.5. polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval
kapcsolatos feladatok,
2.2.2.1.12.6. cimnyilvantartas vezetése,
2.2.2.1.12.7. taldlt targyakkal kapcsolatos ligyintézés,
2.2.2.1.12.8. hagyatéki ligyintézés,
2.2.2.1.12.9. népszamlalassal és egyéb Gsszeirdssal sszefliggd feladatok ellatasa,
2.2.2.1.13. tarsashazak torvényességi ellendrzése
2.2.2.1.14. kereskedelmi és ipari igazgatas korébe tartozé feladatok:
2.2.2.1.14.1. kereskedelmi miikodési engedélyek kiadasaval kapcsolatos feladatok
2.2.2.1.14.2. magénszallashely szolgaltatas nyilvantartisival kapcsolatos feladatok
2.2.2.1.14.3. vésar-és piactartas engedélyezése,
2.2.2.1.14.4. telepengedélyezéssel, bejelentés koteles ipari tevékenységek,
szolgaltatasi tevékenységek nyilvantartasaval dsszefliggé feladatok,
2.2.2.1.14.5 zenés, tancos rendezvények miikddésével és biztonsagosabba tételével
kapcsolatos hatdsagi feladatok
2.2.2.1.14.6. kereskedelmi hatosagként ellenérzéseket végez
2.2.2.1.14.7. iparhatésagként ellenérzéseket végez

2.2.2.1.14.8. kereskedelmi és ipari igazgatas korébe tartozo nyilvantartasok és
statisztikak készitése és vezetése

2.2.2.2. Szervezési feladatok:

2.2.2.2.1. az 6nkormanyzat és szervei részére meghatrozott egyes, altalanos helyi
onkormanyzati feladatok,
2.2.2.2.1.1. Képviselo-testiilet miikddésével kapcsolatos feladatok,
2.2.2.2.1.2. polgarmesteri és képviseldi vagyonnyilatkozattal kapcsolatos feladatok,
2.2.2.2.1 3.a Képviselo-testiilet bizottsagai tevékenységével kapcsolatos feladatok
koordinalésa,
2.2.2.2.1.4. az Ugyrendi Bizottsag mitkddésével kapcsolatos tigyviteli teendok,
2.2.2.2.1.5. polgarmester, jegyz6 munkéjaval kapcsolatos egyes feladatok,
2.2.2.2.1.6. egyes belligyi igazgatés korébe tartozo feladatok,
2.2.2.2.1.7. helyi 6nkorményzati képvisel6k €s polgarmesterek altalanos és id6kozi
vélasztaséaval kapcsolatos feladatok,

2.2.2.2.1.8. orszaggytilési képviseldk altalanos és id6kozi valasztasaval osszefliggd
feladatok,
2.2.2.2.1.9. Eurdpai Parlament képviselSinek valasztasaval osszefliggd feladatok,
2.2.2.2.1.10. orszéagos népszavazassal kapcsolatos feladatok,
2.2.2.2.1.11. helyi népszavazassal kapcsolatos feladatok,
2.2.2.2.1.12. nemzetiségi 6Snkormanyzati valasztassal kapcsolatos feladatok
2.2.2.2.1.13. méltatlansaggal és Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos feladatok.
2.2.2.2.2. a Hivatal miikddésével kapcsolatos egyes feladatok, igy
2.2.2.2.2.1. személyzeti és egyes munkaiigyi feladatok,
2.2.2.2.2.2. vagyonnyilatkozattal kapcsolatos feladatok,
2.2.2.2.2.3. kdzponti tigyviteli tligyiratkezelési (iktatasi, postazasi, irattarozasi,
selejtezési, leirdsi, sokszorositési) feladatok tigykezelékkel, az iratkezelés



feltigyeletének elldtdsa munkakori leirds szerinti ligyintézé bevonasaval, feliigyeletet
ellatd vezetd szervezési osztalyvezetd,

2.2.2.2.2.4. szamitdgépes feladatok irdnyitasa, koordinalasa,

2.2.2.2.2.5. egyes kozponti nyilvantartasi feladatok,

2.2.2.2.2.6. egyéb jogi és szervezési feladatok,

2.2.2.2.2.7. sajtéinformaélassal kapcsolatos egyes feladatok,

2.2.2.2.2.8. a Hivatal épiiletének, gépjarmiiveinek iizemeltetése, tiizvédelmi
megbizotti, munkavédelmi megbizotti feladatok ellattatasa.

2.2.2.2.2.9. statisztikak készitése, vezetése

2.2.3.172 A Virosfejlesztési és Uzemeltetési Osztily az alabbi f6bb feladatok (hatiskorok,
hatésagi jogkorok) ellatisara létrehozott belsé szervezeti egység

2.2.3 A Virosfejlesztési Osztaly és a Varosiizemeltetési Osztaly az alabbi f6bb feladatok
(hataskordk, hatésigi jogkorok) ellatasira 1étrehozott belsé szervezeti egység

2.2.3.1 Varosfejlesztési Osztaly

2.2.3.1.1 az 6nkormdnyzat és szervei részére meghatarozott dnkorményzati beruhazasokkal
kapcsolatos feladatok,

2.2.3.1.2 gondoskodik a beruhdzasok és feldjitasok tervezési, kivitelezési és ellendrzési
feladatainak ellatasardl,
2.2.3.1.3. teriiletfejlesztéssel kapcsolatos feladatok ellatésa, ezen beliil:
2.2.3.1.3.1 a teriiletfejlesztési koncepci6 elkészitése, feliilvizsgalata,
2.2.3.1.3.2. figyelemmel kiséri, értékeli, véleményezi a megyei, regionalis fejlesztési
koncepciokat, programokat,
2.2.3.1.3.3. egylittmiikodik a teriiletfejlesztésben érdekelt szervezetekkel
2.2.3.1.3.4. folyamatosan tdjékozodik a fejlesztési lehetdségekrél, a fejlesztéshez
sziikséges forrasok megszerzésének lehetdségérol,
2.2.3.1.4. koordinalja a vallalkozasfejlesztéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasat,
223.1.5. ellaja az Onkorményzat esélyegyenloségi tervének kidolgozasival és
megvaldsitasaval kapcsolatos feladatokat
2.2.3.1.6. ellatja az EU-s tervezési idoszakokban a projekt-tervezési feladatokat, a projektek
kidolgozésaval és megvaldsitasaval kapcsolatos feladatokat,
2.2.3.1.7. folyamatos pélyazatfigyelést végez mind az unids, mind a hazai lehetéségek
figyelembe vételével
2.23.1.8. ellitja az EU-s projektek elokészitésével, a palyazatok elkészitésével és a
tamogatott palyazati programok végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat
2.2.3.1.9. vagyonkataszterhez adatot szolgaltat az illetékes osztalynak

2.2.3.1.10. részt vesz az éves koltségvetést megalapozo elékészité munkdban, elbterjesztés
készitésében”

2.2.3.2 Varosiizemeltetési Osztaly

! M6dositotta az 5/2017. (I11.31.) 6nkorményzati rendelet 4. szamu melléklete. Hatélyos 2017.04.01-t61.

72 Médositotta a 16/2017. (VIIL.12.) onkorményzati rendelet 1. szamu melléklete 1. pontja. Hatalyos 2017.08.12-
tél.



2.2.3.2.1. elkésziti az 6nkorményzat gazdasagi program tervezetét és idokozi feliilvizsgalatat
2.2.3.2.2. épitéstigyi igazgatassal kapcsolatos nem hatdsagi jogkorok, igy:
223.22.1. ellatja a telepiilésfejlesztéssel és telepiilésrendezéssel kapcsolatosan a
varosfejlesztés jovobeni irdnyanak meghatérozasaval kapcsolatos, elékészitd eljarasok
feladatait, irdnyitja a rendezési terv, (telepiilésfejlesztési koncepcid, stratégia,
telepiilésszerkezeti terv, helyi épitési  szabdlyzat)  elkészitését,  feliilvizsgalatat,
modositasat,
2.23.2.2.2. a tervkészités sordn sziikséges szakhatsagi egyeztetéseket lefolytatja, a
lakossagi €s 6nkormanyzati féorumokat megszervezi,
2.2.3.2.2.3. véleményezi az épiiletek, épitmények, 1étesitmények kialakitasat,
2.2.3.2.2.4. ellatja a miiemlékvédelemmel kapcsolatos dnkorményzati feladatokat,
2.2.3.2.2.5. ellatja a helyi védelem alatt allé épiiletekkel, épitményekkel kapcsolatos
onkorményzati feladatokat,

2.2.3.2.2.6. ellendrzi a varos kozteriileteinek arculatat, a varoskép védelme érdekében
eljar.

2.2.3.2.3. kornyezet- s természetvédelem korébe tartozo feladatok,
2.2.3.2.4. helyi vizgazdalkodéssal kapcsolatos feladatok,
2.2.3.2.5. telepiilésfejlesztést szolgald infrastrukturalis és egyéb feladatok,
2.2.3.2.6. ipari igazgatés korébe tartozo egyéb feladatok,
2.2.3.2.7. kommunadlis igazgatassal kapcsolatos feladatok,
2.2.3.2.8. tliz elleni védekezéssel és polgari védelemmel katasztréfavédelemmel/ 6sszefliggd
feladatok, védelmi igazgatassal kapcsolatos feladatok,
2.2.3.2.9. az onkormdanyzat €s szerveire harulé egyes honvédelmi igazgatdsi feladatok
ellatasa,
2.2.3.2.10. foldmiiveléstigyi, 4llat- és novényegészségiigyi igazgatas korébe tartozd feladatok
ellatasa (pl. novényvédelem, parlagfii elleni védekezés, ebrendészet)
2.2.3.2.11. eljar fakivagési engedélyek ligyében
2.2.3.2.12. 6nkorményzati vagyonnal kapcsolatos feladatok,
2.2.3.2.12.1. vagyon értékesitéssel, hasznositassal, 6nkormanyzati vallalkozasokkal,
onkormanyzati ing6 €s ingatlanok nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok,
2.2.3.2.12.2. vagyon é4tadassal-atvétellel 6sszefiiggd feladatok,
2.2.3.2.12.3. vagyonkataszter naprakész vezetése,
2.2.3.2.12.4. onkormanyzati vagyonleltar szervezése, irdnyitdsa, egyeztetése a
vagyonkataszterrel

2.2.3.2.12.5. 6nkorményzat javara ingatlan tulajdonjoganak megszerzésével 6sszefligg
feladatok,

2.2.3.2.13. polgérdrség miltkodésének eldsegitésével kapcsolatos feladatok,
2.2.3.2.14. a Pénziigyi és Telepilésfejlesztési Bizottsag mitkddésével kapesolatos iigyviteli
teenddi altalénos ellatdja

2.2.3.2.15. jogszabalyban meghatarozott 1. foku épitésiigyi hatdsagi jogkérdk varoskorzeti
illetékességgel

2.2.3.2.16. jogszabalyokban meghatarozott esetekben szakhatdsagként jar el,

2.2.3.2.17. kozfoglalkoztatassal kapcsolatosan az onkorményzatra haruld egyes feladatok
ellatasa

2.2.3.2.17.1. 6nkormanyzati szinten k6zfoglalkoztatasi terv készitése

2.2.3.2.17.2. kozfoglalkoztatast szolgald palyazatok készitése dnkorményzati feladatok
ellatasara

2.2.3.2.17.3. kapcsolattartas a kozfoglalkoztatast lebonyolitd Pasztéi Varosgazdalkodasi
K&zhasznti Nonprofit Kft-vel, szakmai irdnyités, a tevékenység ellatas feliigyelete



2.2.3.2.17.4. egylittmiikodés a Munkatigyi Hivatallal a kézfoglalkoztatas érdekében
2.2.3.2.18. részt vesz az éves koltségvetést megalapozo el6készitd munkaban, elSterjesztés
készitésében,
2.2.3.2.19. kozuti kozlekedéssel 6sszefiiggd feladatok,

2.2.4.7 A Hivatal egyes belsé szervezeti egységeinek tovabbi feladatai:

2.2.4.1. kotelesek az elézéekben foglaltakon tilmenden a jogszabalyokban, testiileti

dontésekben, polgarmesteri, jegyz6i rendelkezésekben résziikre meghatarozott
feladatok ellatasara,

2.2.4.2. kiemelt feladat a testiileti el6terjesztések kidolgozasa, ebben vald
kozremiikddés, feladatkoriikben feleldsek az eléterjesztésekre vonatkozé szabalyok
betartdsaért, szakmai tartalmaért és jogszertiségéért,
2.2.4.3. kotelesek a feladatkoriiket érinté 6nkormanyzati rendeleteket és testiileti
hatdrozatokat nyilvantartani, végrehajtani, illetve a végrehajtas irant intézkedni vagy a
végrehajtast koordinalni,
2.2.4.4. feladatkoriikrdl (hataskor, hatosagi jogkor) jegyzéket vezetnek, jogszabalyi
valtozasok figyelemmel kisérésével, illetve kdzponti jegyzék felhasznalasaval,
2.2.4.5. kotelesek a feladatok ellatdsa soran egyiittm{ikddni, munkéjukat 6sszehangolni,
az egytittmiikodésnek ki kell terjedni kiilsndsen:
2.2.4.5.1. a kdltségvetési (miikodési, fejlesztési), Snkormanyzati vagyonnal
kapcsolatos, egyes intézményiranyitési és hatosagi tevékenységre,
2.2.4.5.2. a tobb belsé szervezeti egységet érinté testiileti eldterjesztések
elokészitésére, a testiileti dontések végrehajtasara,
2.2.4.5.3. az egymas kozotti megkeresések haladéktalan és szakszerti intézésére.

2.2.5.74 Bels6 ellendrzési vezeto és belsé ellenor

2.2.5.1. Bels6 ellendrzési vezetd

2.2.5.1.1 végrehajtja ellendrzési tevékenysége soran az ellenérzési programban
foglaltakat,

2.2.5.1.2. osszedllitja az éves ellendrzési jelentést, illetve 6sszefoglald jelentést az
idevonatkozé mindenkor hatélyos jogszabalyok szerint,

2.2.5.1.3. elkésziti a belso ellendrzési kézikonyvet,

2.2.5.1.4. osszedllitja a stratégiai, éves ellendrzési terveket, és a koltségvetési szerv
vezetdjének jovahagyasa utdn,

2.2.5.1.5. megszervezi a belsé ellendrzési azokat végrehajtja tevékenységet,
irdnyitja az ellen6rzések végrehajtasat,

2.2.5.1.6. dsszehangolja az ellendrzéseket.

2.2.5.2 Belsé ellenér

2.2.5.2.1. Részt vesz a bels6 ellendrzési feladatok ellatasaban.

2.2.6.7° Jogasz

3 Médositotta az 5/2017. (I11.31.) onkorményzati rendelet 4. szamu melléklete. Hatalyos 2017.04.01-t51.
™ Médositotta az 5/2017. (I11.31.) onkorményzati rendelet 4. szami melléklete. Hatalyos 2017.04.01-t51.
> Médositotta az 5/2017. (I11.31.) 6nkorményzati rendelet 4. szamu melléklete. Hatalyos 2017.04.01-t61.



2.2.6.1. kiilon utasitas szerint ellatja az Onkormanyzat és a Hivatal jogi képviseletét a
birésdgok és més szervek, illetve hatésagok elbtt;

2.2.6.2. beadvanyokat, szerzddéseket és egyéb okiratokat készit;

2.2.6.3. kozremiikodik a Hivatal és az Onkorményzat szerz8déseinek elkészitésében,
megkdtésében, a szerzodési igények érvényesitésében, valamint egyéb megallapodasok
elkészitésében;

2.2.6.4. jogi véleményt ad a polgdrmester, a jegyz, a tisztségviselék, valamint az
osztélyvezetdk részére;

2.2.6.5 kézremiikodik a Képvisel-testiilet elé keriils rendelet-tervezetek és
eléterjesztések torvényességi vizsgalataban;

2.2.6.6. el6késziti a jegyzd torvényességi észrevételeit;

2.2.6.7. kozremtiikodik a rendelet-tervezetek el6készitésében

2.2.6.8. kozremiikodik a Nograd Megyei Korményhivatal térvényességi észrevételeivel
kapcsolatos képviselo-testiileti eldterjesztések elkészitésében

2.2.6.9. ellatja a birtokvédelemmel kapcsolatos jegyzéi hataskérbe tartozo ligyintéz6i
feladatokat

2.2.6.10. ellatja mindazon jogi szakértelmet igényl$ feladatokat, amelyekre utasitast
kap

2.2.6.11. figyelemmel kveti a jogszabalyvaltozasokat

2.2.6.12. kijelolés alapjan részt vesz a képvisels-testiilet és a bizottsagok {ilésén;”

2.3. Helyettesités rendje: a helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

3. A Hivatalnal a pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatd személyek feladatkdre, munkakore,
a gazdasagi szervezet felépitése és feladata

3.1.76 A Pészt6i Polgarmesteri Hivatalnal pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatd
személyek feladatkore, munkakore

- 3.1.1. Gazdasagi vezetd, (Pénziigyi Osztalyvezetd)
3.1.1.1. a tervezéssel kapcsolatos feladatok irdnyitasa, ellendrzése,
3.1.1.2.7
3.1.1.3. tervezéssel kapcsolatos értekezleten, megbeszélésen, tovdbbképzéseken valod
részvétel,
3.1.1.4. feltigyeleti szervvel (szervekkel) valé kapcsolattartés,
3.1.1.5. az eldiranyzat felhaszndlas jogszabalyoknak és belsd szabalyoknak megfelel6
irdnyitéasa, ellendrzése,
3.1.1.6.a pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorldsa — a vonatkozé kiilén bels szabalyzat
szerint,
3.1.1.7. a jogszabalyoknak megfeleld eléiranyzat felhasznalas,
3.1.1.8. az lizemeltetési, fenntartasi, miikodtetési tevékenység irdnyitasa, ellenérzése, a
beruhdzasok jogszabalyok, illetve belss szabalyozasok szerinti lebonyolitésa,
3.1.1.9. fejlesztési elképzelések kidolgozasa,
3.1.1.10.a feliigyelt intézmények fejlesztési elképzeléseinek 4ttekintése,
3.1.1.11. beruhazassal kapcsolatos hatékonysagi, gazdasagosségi vizsgalatok végzése,
3.1.1.12. a vagyonnyilvéntartas irAnyitdsa, ellenérzése,
3.1.1.13. a munkaerd-gazdalkodasi tevékenység iranyitasa, ellenérzése,

76 Médositotta az 5/2017. (I11.31.) onkorményzati rendelet 4. szamu melléklete. Hatalyos 2017.04.01-t5.

77 Hatélyon kiviil helyezte az 5/2017. (IIL.31 .) dnkorményzati rendelet 13.§ (1) bekezdés 5. pontja. Hatélyos
2017.04.01-tél.



3.1.2.

3.1.3.

3.1.4.

3.1.1.14. a személyi juttatdsok nyilvantartasanak vezetésérél torténd gondoskodss,
3.1.1.15. készpénz kezelés iranyitasa, ellenérzése,

3.1.1.16. belsé kontrollrendszer miikddtetésében vald részvétel,

3.1.1.17. adatszolgaltatéas (a pénziigyi-gazdasagi teriileten) mas szervnek.

Pénziigyi ligyintézé 1.

3.1.2.1. feladata a szamlakijel5lés, kontirozas,

3.1.2.2. végzi az 6nkorményzat banki forgalmanak, eléiranyzatanak, valamint havonta
az addszadmlak forgalmanak konyvelését,

3.1.2.3. havonta a jelentések elkészitése el6tt teljes korli egyeztetést végez az
onkormanyzat kényvelésében (eldiranyzat, kotelezettségvallalas, teljesités, COFOG
kédok),

3.1.24. kozremikodik a Képviseld-testiileti el6terjesztések  (koltségvetés,
rendeletmodositasok, zarszamadas, és egyéb) elkészitésében,

3.1.2.5.elkésziti a MAK részére benytjtandé havi pénzforgalmi jelentéseket,
negyedéves mérlegjelentéseket, éves koltségvetést, éves koltségvetési beszamolot
(6nkormanyzat), gondoskodik a jelentések hataridében torténd benyujtasarol,

3.1.2.6. az dnkorményzat és valamennyi intézménye esetében elvégzi a targyi eszkdzok
nyilvéantartasat, a beruhazasokkal kapcsolatos feladatokat (iizembe helyezési okmany,
egyeztetés a vagyonkataszterrel, folyamatban levé beruhdzasok nyilvantartésa, stb.),
3.1.2.7. részt vesz a normativak igénylésében €s elszdmolasaban,

3.1.2.8. pénztarellendrzés

Pénziigyi ligyintézo I1.

3.1.3.1. feladata a szamlakijel6lés, kontirozas,

3.1.3.2. végzi a Pésztoi Polgarmesteri Hivatal és a Roma Nemzetiségi Onkorményzat
banki forgalmanak és eldiranyzatanak kényvelését, :
3.1.3.3. havonta teljes korii egyeztetést végez a jelentések készitése eldtt (eldirdnyzat,
kotelezettség villalas, teljesités, COFOG kodok), a Pasztoi Polgarmesteri Hivatal és a
Roma Nemzetiségi Onkormanyzat kényvelésében

3.1.3.4. elkésziti a Pasztéi Polgarmesteri Hivatal és a Roma Nemzetiségi
Onkorményzat havi pénzforgalmi jelentéseit, negyedéves mérlegjelentéseit, éves
koltségvetését, és éves koltségvetési beszamoldjat; gondoskodik a jelentések
hataridében valé tovabbitasarél a MAK felg,

3.1.3.5. az OTP terminal kezelése

3.1.3.6. onkorményzat és intézményei szamldinak kezelése, atutaldsok végzése,
érvényesitése,

3.1.3.7. Képviselo-testiileti eldterjesztések készitésében kdzremiikdés,

3.1.3.8. részt vesz a normativak igénylésében, elszdimolasaban,

3.1.3.9. hitelekkel, hitelkérelmekkel kapcsolatos feladatok ellatasa

Pénziigyi tligyintézo III.

3.1.4.1. végzi a szmlak iktatasat, kontirozésat az Onkorményzat és a Polgirmesteri
Hivatal vonatkozaséban,

3.1.4.2. végzi a bérkonyvelést az Onkorményzat, a Polgarmesteri Hivatal, az Pészt6
Vérosi Onkormanyzat Ovodaja, a Teleki Laszlé Varosi Konyvtéar és Mitivel6dési
Kozpont, és a Pasztéi Muzeum esetében,



3.1.5.

3.1.6.

3.1.7.

3.1.4.3. részt vesz a havi, negyedéves, éves jelentések Osszedllitdsaban a MAK felé
(Onkorményzat, Polgarmesteri Hivatal)

3.1.4.4. részt vesz a Képvisel-testiileti eldterjesztések készitésében,

3.1.4.5. részt vesz a SALDO-CREATOR program karbantartaséval, aktualizalasaval
kapcsolatos feladatokban,

3.1.4.6. az OTP terminal kezelése

3.1.4.7. az Onkormanyzat és intézményei szamldinak kezelése esetenként atutalasok
végzése,

3.1.4.8..pénztar helyettes

Pénziigyi iigyintézé IV.

3.1.5.1. pénztari feladatok belsd szabalyzat szerinti ellatisa az Onkorményzat, a Pasztoi
Polgarmesteri Hivatal és valamennyi intézmény esetében,

3.1.5.2. szamlakijelolés, kontirozas a pénztari kifizetések tekintetében,

3.1.5.3. nem rendszeres jovedelmek szamfejtése, egyéb kifizetések szamfejtése a KIRA
rendszerben,

3.1.5.4. jelentések a MAK-hoz,

3.1.5.5. az Onkorményzat és a Pasztéi Polgarmesteri Hivatal Cafetéria rendszerének
mukodtetése,

3.1.5.6. kapcsolattartas a MAK-kal

Pénziigyi iigyintézo V.

3.1.6.1. szamlék nyilvantartdsa, kimend szadmldk elkészitése az Onkormanyzat és
valamennyi intézmény tekintetében

3.1.6.2. adobevallasok elkészitése az Onkormanyzat és valamennyi intézmény részére,
3.1.6.3. negyedéves és éves statisztikak elkészitése, egyeztetése, elkiildése,

3.1.6.4. szamlakijelolés, kontirozas,

3.1.6.5. a Paszté Véarosi Onkorményzat Ovodéja banki forgalménak és eldirdnyzatanak
konyvelése,

3.1.6.6. havonta teljes korli egyeztetést végez a Péaszté Vérosi Onkorméanyzat Ovodaja
tekintetében a jelentések készitése elott (elSiranyzat, kotelezettség vallalas, teljesités,
COFOG kodok),

3.1.6.7. hataridoben elkésziti a Pasztd Vérosi Onkorményzat Ovodéja havi
pénzforgalmi jelentéseit, negyedéves mérlegjelentéseit, éves koltségvetdsét, éves
koltségvetési beszamolojat,

3.1.6.8. részt vesz a Képviseld-testiilet részére készitendd elbterjesztések
Osszeallitasaban

Pénziigyi iigyintézé VI.

3.1.7.1. szamlakijelolés, kontirozas,

3.1.7.2. a Paszt6i Gondozasi Kozpont banki forgalmanak és eléiranyzatanak
konyvelése,

3.1.7.3. a Péaszt6i Gondozasi K6zpont bérkdnyvelésének teljesitése,

.1.7.4. havonta a jelentések készitése elétt teljes korli egyeztetést végez a Pésztdi
Gondozasi Kézpont koényvelésében (eléiranyzat, kotelezettség vallalds, teljesités,
COFOG kodok),

3.1.7.5. hatéridében elkésziti a Pésztéi Gondozési Kozpont havi pénzforgalmi
Jelentéseit, negyedéves mérlegjelentéseit, éves koltségvetését, éves koltségvetési



3.1.8.

3.1.9.

beszdmolojat
3.1.7.6. részt vesz a Képvisel6-testiileti eldterjesztések osszeallitasaban

Pénziigyi iigyintézo VII.

3.1.8.1. szdmlakijelolés, kontirozas,

3.1.8.2. a Teleki Laszl6 Varosi Kényvtar és Miivelddési Kozpont, valamint a Pasztéi
Muzeum banki forgalmanak és el6iranyzatéanak kényvelése,

3.1.8.3. havonta a jelentések készitése elott teljes korii egyeztetést végez a Teleki Laszld
Varosi Konyvtar és Miivelddési Kozpont, valamint a P4sztéi Muzeum kényvelésében
(eléiranyzat, kotelezettség vallalas, teljesités, COFOG kédok),

3.1.8.4. hatéridoben elkésziti a Teleki Laszl6 Varosi Kényvtar és Miiveldési Kozpont,
valamint a Pdszt6i Mulzeum havi pénzforgalmi jelentéseit, negyedéves
mérlegjelentéseit, éves koltségvetését, éves koltségvetési beszamoldjat

3.1.8.5. részt vesz a Képviseld-testiileti elSterjesztések osszeallitasaban

Pénziigyi iigyintézé VIIL.

3.1.9.1. gyermekétkeztetéssel 6sszefiiggd feladatok ellatasa

3.1.9.2. a téritési dijak szamfejtése,

3.1.9.3. étkezdk, a téritési dijak nyilvantartasa,

3.1.9.4. a téritési dijak szdmlazasa, beszedése, dokumentalasa,

3.1.9.5. a téritési dijak Onkorményzat szamléjara torténé befizetése

3.1.9.6. étkezéssel kapcsolatos normativ tdmogatashoz adatszolgéltatis (normativa
igénylés, normativa elszdmol4s)

3.1.9.7. étkezéssel kapcsolatos szamlék teljesitésének igazolasa

3.1.10 Adéiigyi iigyintézé 1.

3.1.10.1. ipar(izési ado, term6fold bérbeaddsabdl szarmazd add eldirésa, beszedése,
behajtasa,

3.1.10.2. felszémolés alatti adézokkal kapcsolatos hitelezéi igénybejelentés,

3.1.10.3. addellendrzés,

3.1.10.4. tigyfélfogadas, tajékoztatas

3.1.10.5. jovedéki addval kapesolatos feladatok

3.1.10.6. pénzforgalom kényvelése

3.1.10.7. addigazolas kiadasa

3.1.11. Adéiigyi iigyintézé II.

3.1.11.1. gépjarmii adéztatatasi ligyintézés, bevallas, kivetés, konyvelés, behajtés,
3.1.11.2. ad6k mdédjéara behajtandé koztartozasok rendezése,

3.1.11.3. méltanyossagi ligyek sajat adonemekben,

3.1.11.4. tigyfélfogadas, tajékoztatss,

3.1.11.5. épitményaddval kapcsolatos tigyintézés

3.1.11.6. idegenforgalmi addval kapcsolatos tigyintézés,

3.1.11.7. talajterhelési dijjal kapcsolatos tigyintézés,

3.1.11.8. pénzforgalom kényvelése,

3.1.11.9. pénzforgalom kdnyvelése,

3.1.11.10. végrehajtas, adoellendrzés,

3.1.11.11. ad6-€s értékbizonyitvanyok kiallitdsa, idegen tartozasok beszedése,



3.1.11.12. tarshatésagi megkeresések intézése,

3.1.11.13. megsziint vizi kézmii tarsulattdl atvett kovetelések (LTP. Vizi Kozmii)
nyilvantartasa, beszedése,

3.1.11.14. tigyfélfogadas, tajékoztatas

3.1.12.8 Virosfejlesztési Osztilyvezeto

3.1.12.1. felelds az dltala vezetett osztaly tevékenységéért, a sajat munkajaért,

3.1.12.2. gondoskodik az osztily munkajanak ellatdsardl, megszervezésérdl, Osszehangolja,
ellendrzi valamint értékeli és mindsiti az osztaly koztisztviseldinek tevékenységét,

3.1.12.3. képviseli az osztalyt a képviselo-testiileti, bizottsagi, roma nemzetiségi
onkorményzati {iléseken, értekezleteken, egyéb rendezvényeken, mas onkormanyzati, illetve
nem dnkormanyzati szervek eldtt,

3.1.12.4. ellatja a Hivatal bels6 szabalyzataiban, valamint munkakori leirdsaban
meghatarozott feladatokat

3.1.12.5. szabélyzatok szerinti teljesités igazolasi feladatok ellatésa,

3.1.12.6. az osztalyhoz tartozé iigyintéz6k munkéjanak szervezése, irdnyitasa, ellen6rzése,
3.1.12.7. a beruhdzésok és feltjitasok jogszabalyok, illetve belsd szabalyozasok szerinti
elokészitése, lebonyolitasa,

3.1.12.8. fejlesztési elképzelések kidolgozasa,

3.1.12.9. a feliigyelt intézmények fejlesztési elképzeléseinek attekintése,

3.1.12.10. Virosfejlesztési Osztaly hatdskorében felmeriilt statisztikak hataridére torténd
elkészittetése

3.1.12.11. palyazati projektek lebonyolitasanak koordinalasa
3.1.13.” Virosiizemeltetési Osztalyvezet6

3.1.13.1. felelds az altala vezetett osztaly tevékenységéért, a sajat munkajaért,

3.1.13.2. gondoskodik az osztily munkéjénak ellatasarol, megszervezésérdl, dsszehangolja,
ellenérzi valamint értékeli és minésiti az osztaly kztisztviseldinek tevékenységét,

3.1.13.3. képviseli az osztalyt a képvisels-testiileti, bizottsdgi, roma nemzetiségi
Onkormdnyzati iiléseken, értekezleteken, egyeb rendezvényeken, més dnkorményzati, illetve
nem Onkormanyzati szervek elétt,

3.1.13.4. elldtia a Hivatal belsé szabalyzataiban, valamint munkakori leirasaban
meghatarozott feladatokat

3.1.13.5. az osztdlyhoz tartozd szakteriileteken kidolgozza a gazdasdgi programot
(felulvizsgélatot), szakmai koncepciokat, terveket, eldterjesztéseit, részt vesz a
teleplilésrendezési terv feliilvizsgalatdban, és az osztalyra harulé kérben gondoskodik a
végrehajtasukrol,

3.1.13.6. szabélyzatok szerinti teljesités igazolasi feladatok ellatésa,

3.1.13.7. kapcsolattartas a Péasztoi Varosgazdalkodési Kézhasznt Nonprofit Kft-vel, szakmai
iranyitas,

3.1.13.8. Munkaiigyi Kézponttal kapcsolattartas a kozfoglalkoztatast szolgald pélyazatok
ligyében.

3.1.13.9. az osztalyhoz tartozé tigyintézék munkéjénak szervezése, iranyitasa, ellendrzése,
3.1.13.10. fejlesztési elképzelések kidolgozasa,

7 M6dositotta a 16/2017. (VIIL1 1.) bnkormdnyzati rendelet 1. szdmu melléklete 2. pontja. Hatalyos 2017.08.12-
tol.

7 Beiktatta a 16/2017. (VIIL11 .) 6nkormanyzati rendelet 1. szimu melléklete 3. pontja. Hatdlyos 2017.08.12-t61.



3.1.13.11. kdzbeszerzési terv készités, karbantartas, kdzbeszerzési szabalyzat aktualizalasa.
3.1.13.12. kozbeszerzési dontések elékészitése, lebonyolitasa, nyilvantartasa, kozzététele,
3.1.13.13. teleptilésrendezési terv karbantartasa, aktualizalasa,

3.1.13.14. Virosiizemeltetési Osztaly hataskérében felmeriilt statisztikak hatridére torténd
elkészittetése

3.2.82 A gazdasagi szervezet felépitése és feladata
3.2.1.8 A gazdasagi szervezet felépitése

Gazdasagi szervezet
a gazdasdgi szervezet vezetdje a pénziigyi osztilyvezetd

I. Pénziigyi osztaly II. Pénziigyi Osztalytdl elkiilonitett belsd
Pénziigyi osztalyvezetd szervezeti egység:

Varosfejlesztési Varosiizemeltetési

Osztaly Osztaly
Pénziigyi ligyintézo 1. Varosfejlesztési Viarostizemeltetési
Pénziigyi tigyintézo II. osztalyvezeto osztalyvezetd
Pénziigyi tigyintézo II1.
Pénziigyi ligyintézd IV. Projekt és palyazat Miszaki tigyintézd II.
Pénziigyi tigyintézd V. koordinal¢ ligyintézé
Pénziigyi tigyintézo VI. Miszaki tigyintézd I11.-
Pénziigyi ligyintéz6 VII. | Miszaki ligyintéz6 I. | Vagyonkezeld
Pénziigyi tigyintéz6 VIII.
Miszaki tigyintézé I'V.
Adoligyi ligyintézo 1. Miszaki tigyintézd V.
Adotigyi ligyintéz6 I1. )
(Epitéshatdsagi iigyintézd I-

Ugykezeld I-I11 1)

82 Médositotta az 5/2017. (I11.31 .) 6nkorményzati rendelet 4. szamu melléklete. Hatalyos 2017.04.01-t61.

8 Modositotta a 16/2017. (VIIL11.) 6nkormanyzati rendelet 1. szamu melléklete 4. pontja. Hatdlyos 2017.08.12-
tol.




3.2.2.34 A gazdasagi szervezet feladata

A gazdasagi szervezet altal elldtandd pénziigyi-gazdélkodasi feladatokat (tervezés,
eldiranyzat-felhasznélds, sajat hataskorii eldiranyzat-modositas, tizemeltetés, fenntartss,
miikddtetés, beruhazas, vagyonhasznalat, hasznosits, munkaerd-gazdalkodas,
készpénzkezelés, konyvvezetés és beszamolasi kotelezettség, belsé kontroll kotelezettség,
adatszolgaltatés), a pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasaért felelés személy(ek) feladatait, a
gazdalkodasban érintett vezeték és mas dolgozok feladat- és hatéskorét, valamint jogkorét, a
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek tekintetében ellatandd
feladatokat a Gazdasagi szervezet feladatait ellato szervezeti egységek tigyrendje tartalmazza.

IV. FEJEZET
AZ HIVATAL MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1.) Munkarend, iigyfélfogaddsi rend

1.1. A Hivatal munkarendjét, tigyfélfogadasi rendjét jelen szabalyzat 6/A. melléklet
tartalmazza.

1.2. A bels6é szervezeti egységeknél jelenléti ivet kell vezetni, amelybe a koztisztviselok
kotelesek naponta a munkakezdési és befejezési idépontot alairdsuk mellett bejegyezni. A
hivatali munkahelyet munkaidd alatt csak a polgarmester, jegyzé vagy az osztalyvezetd

engedélyével lehet elhagyni, a tavollét helyét és idejét nyilvan kell tartani a szervezeti
egységnél.

1.3. A szabadsagrdl az osztalyok nyilvantartast vezetnek. A betegség miatt munkahelyrél tavol
marad6 koztisztviseld betegségét annak elsé napjan koteles telefonon vagy személyesen,
illetve hozzitartozéja Utjan bejelenteni a munkahely vezet8jének. A betegség tényét a

jelenléti ivbe be kell jegyezni és az osztalyvezet6k gondoskodnak az ezzel kapcsolatos
adatszolgaltatasrol is.

2.) Kiadmaényozis rendje, bélyegzéhasznalat, iratkezelés szabalyai

2.1. A kiadményozés szabilyozdsira a polgarmester hatdskorébe tartozé tigyekben a
polgarmesterre, mig a jegyz0 hataskorébe tartoz6 iigyekben a jegyzére vonatkozé
rendelkezéseket kell alkalmazni. A polgarmester, illetve a jegyzé a hataskorébe tartozo
ligyekben szabalyozza a kiadméanyozas rendjét. A kiadmanyozas rendjét a polgarmester és
a jegyz0 egyiittesen, kiilén szabalyzatban hatarozza meg.

2.2. A kiadmanyokon — a cégszer( alairds mellett — értelemszertien
2.2.1. Paszt6 Vérosi Onkorményzat Képviselé-testiilete,
2.2.2.P4szt6 Vérosi Onkorményzat Képviselé-testiilete-SZMSZ-ben meghatarozott
elnevezésii
— Bizottsaga,
2.2.3. Paszt6 Véros Polgarmestere,
2.2.4. Paszté Varos Alpolgarmestere,

8 Médositotta: 7/2015.(111.27.) énk.rend. 17.§ Hatalyos: 2015. IV.1-t8l.



2.3,

2.4.

2.5.

2.2.5. Paszt6 Varosi Onkorményzat Jegyzéje,

2.2.6. Pasztdi Polgarmesteri Hivatal Paszt6 felirati, Magyarorszag cimerét tartalmazé
korbélyegzo6t kell hasznélni.

85 A 2.2. pontban szereplé bélyegzoket értelemszeriien csak a polgarmester, a jegyzo, a
Hivatal belsé szervezeti egységeinek vezetSi és az ligykezeldk hasznalhatjgk, akik
felelések azok megGrzéséért, szabélyszerli hasznélatéért. Az intézményben hasznélatos
valamennyi bélyegz6r6l, annak lenyomatardl nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevé személy a nyilvantartasban alairasaval igazol. Az 4tvevé személyesen
felel6s a bélyegzok megdrzéséért.

A bélyegzOk beszerzésérél, kiadasardl, kézponti nyilvantartasardl, cseréjérol és évenkénti
egyszeri leltarozdsardl az Igazgatdsi, Szocialis és Szervezési Osztily koteles
gondoskodni.

A kiadményozas rendjére irdnyadok a kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre,
utalvanyozasra, érvényesitésre, teljesités igazolasra vonatkozo eldirasok is, melyeket a
Kotelezettségvallaldas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazoldsa, érvényesités,
utalvanyozdas és adatszolgaltatas rendjér6l sz616 Gazdalkodasi szabélyzat tartalmaz.

86 Az iratkezelésre vonatkozo6 szabalyok

A Polgéarmesteri Hivatalban az iratkezelés kzponti iratkezelési rendszerben szamitdgépes

iktatoprogram felhasznalasaval torténik.

Az iratkezelés feliigyeletét a jegyz6 latja el.

A Polgarmesteri Hivatalba érkezett kiildemények felbontéséara a jegyz6, tavolléte esetén az
Aljegyzé vagy a munkakori leirdsokban meghatérozott helyettesités rendje szerint a

jegyzo altal

kijelolt jegyzoi feladatokat ellat6 koztisztviseld jogosult.

Az iratkezelésre egyebekben az iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

3.) A Hivatal belsé szervezeti egységei vezetéinek jogallasa:

3.1.1.felelések a sajat munkdjukért és az altaluk vezetett osztdly tevékenységéért,
feladatainak

ellatasaért a polgdrmesternek és a jegyzonek,

3.1.2. kiadmanyozzék a hataskoriikbe tartozé tigyiratokat,
3.1.3.képviselik az osztalyt a testiileti iiléseken, értekezleteken, egyéb rendezvényeken, més

onkormdnyzati, illetve nem 6nkormanyzati szervek elétt,

3.1.4. gondoskodnak az osztaly munkajanak ellatasarol, megszervezésérol,

3.1.5. dsszehangoljak és ellendrzik a koztisztvisel6k tevékenységét,

3.1.6. kidolgozzdk a munkakéri leirdsokat, sziikséges modositésait és kiegészitéseit,
3.1.7. biztositjdk a betegség, szabadsag vagy egyéb ok miatt ellatatlan feladat teljesitését,

3.1.8. koztisztvisel6i jogviszony megsziinése, munkakoér, illetdleg munkabeosztas valtozas
esetén

gondoskodnak a munkakér jegyz6konyvi atadas — atvételérdl,

3.1.9. az adott osztaly koztisztvisel6i részére megbeszélést tartanak — sziikség szerint — a

%5 Médositotta az 5/2017. (I11.31.) 6nkormanyzati rendelet 9.§ 17. pontja. Hatalyos 2017.04.01-t3].
8 Modositotta: 14/2015.(V.29.) 6nk.rend. 4.§ (3) bek. Hatélyos: 2015. V.30-t6l.



feladatok végrehajtasa érdekében.
3.1.10. Elkészitik a teljesitmény kovetelményt €s értékelést

4.) A Hivatal koztisztviseléire vonatkoz6 egyes szabilyok
4.1. A Hivatal koztisztvisel6i munkéjuk soran kotelesek a szolgalati utat betartani.

4.2. A Hivatal koztisztviseloit szolgalati titoktartasi kotelezettség terheli, kotelesek tovabba
betartani a jogszabalyokban foglalt valamennyi adat- és titokvédelmi eldirast.

4.3. A vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek korét az Snkormanyzat Szervezeti- és Miikodési
Szabalyzaténak 7. melléklete tartalmazza. A polgarmesteri és képviseldi
vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos eljarast az dnkorményzat Szervezeti- és Mitkodési
Szabélyzatanak 7. melléklete szabélyozza.

4.4. A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel8inek, tigykezeldinek és fizikai alkalmazottainak
koztisztviseldi jogviszonyéra, illetve munkaviszonydra a kézszolgalati tisztviselokrol,
illetve a Munka Torvénykonyvérdl szolé torvényt, az azok végrehajtasat szolgald
koézponti és helyi jogszabédlyok rendelkezéseit, valamint a Hivatal szabalyzatainak
(kiilondsen a Kozszolgalati Szabalyzat) eldirasait kell alkalmazni.

S.) A szervezeti egységek Kkoltségvetési szerven beliili belsé és azon Kiviili kiilsé
kapcsolattartas médja
5.1. A polgérmester sziikség szerint tart munkaértekezletet.

5.2. A Hivatal belsé szervezeti egységei miikddésének Gsszehangoldsa, egységes vezetése
érdekében a jegyz6 havonta egyszer, illetve sziikség szerint tart munkaértekezletet.

3.3. Az osztalyvezet6k sziikség szerint tartanak munkaértekezleteket.

5.4. Az ligyfélfogadas rendjét az SZMSZ 8. melléklete hatédrozza meg. A Hivatal dolgozéi az
orszaggyiilési képvisel6t és a telepiilési képviseldket soron kiviil fogadjak.

6.) Belso ellenérzés

6.1%7 A belsd ellendrzési tevékenység két foallasu belsé ellendrrel keriil megszervezeésre.

6.1.1.38 A Belso ellenérzési vezetd és a belsd ellendr
a) a bels6 ellendrzési vezet6:
aa) a tevékenységét a koltségvetési szerv vezetdjének kozvetleniil aldrendelve végzi,
ab) a jelentéseit kozvetleniil a koltségvetési szerv vezet6jének kiildi meg.
b) a belso ellendr:
ba) a tevékenységét a belso ellendrzési vezetdnek kdzvetleniil alarendelve végzi

6.1.2. A koltségvetési szerv vezetdje koteles biztositani a belsd ellendrok funkcionalis
(feladatkori és szervezeti) fiiggetlenségét, kiilondsen az alabbiak tekintetében:
a) az éves ellendrzési terv kidolgozésa a kockazatelemzési modszerek alapjan és a
soron
kiviili ellendrzések figyelembevételével,

%7 Modositotta az 5/2017. (I11.31.) dnkormanyzati rendelet 9.§ 18. pontja. Hatalyos 2017.04.01-t3].
88 Modositotta az 5/2017. (I11.31.) onkormanyzati rendelet 4. szamt melléklete. Hatélyos 2017.04.01-t81.



b) az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa,
¢) az ellenérzési modszerek kivalasztasa,
d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,

e) az a)-d) pontokon kiviili més tevékenységbe torténd bevonas tilalma - kivéve a
tan4csadast.

A belsd ellendrzés fiiggetlenségét biztosito szervezeti felépitést a Belsd Ellendrzési
Kézikonyv,
valamint a jelen Szervezeti és Miikdési Szabalyzat szervezeti abraja tartalmazza.

6.1.3. A belsé ellendrzést végzd személy feladatainak maradéktalan ellatasa érdekében:
a.) az ellendrzott szerv vagy szervezeti egység barmely helyiségébe beléphet,
b.) szdmara akadalytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi:
ba.) irathoz,
bb.) adathoz és
be.) informatikai rendszerhez,
c.) kérésére az ellendrzott szerv, vagy szervezeti egység barmely dolgozéja koteles
szoban
vagy irasban informaciot szolgaltatni.

6.1.4. A bels6 ellen6rzést végzd személy az ellendrzott szervnél, vagy szervezeti
egységnél:

a.) az ellen6rzés targyahoz kapcsolédé minGsitett adatot, iizleti, gazdasagi titkot
tartalmaz¢ iratokba, kozszolgalati alapnyilvantartisba, valamint elektronikus
adathordozon térolt adatokba és mas dokumentumokba is betekinthet, azokrol
masolatot, kivonatot, illetve tantsitvanyt kérhet, valamint indokolt esetben az

eredeti
dokumentumokat masolat hatrahagyasa mellett — jegyzokoényvben rogzitetten -
atvenni,tovabba

b.) személyes adatokat kezelhet, a jogszabalyokban meghatarozott adat- és

titokvédelmi
eloéirdsok betartasaval.

6.2 . Az ellatandé feladatok

6.2.1." A belsé ellendrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden
tevékenységére, kiilondsen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének,
felhasznaldsanak és elszamolasanak, valamint az eszkozok és forrdsokkal vald
gazdélkodas vizsgalatara.

A belst ellendrzés bizonyossagot ado és tanacsado tevékenységet végez.

A belso ellendrzési tevékenység soran:
a.) szabalyszerliségi,

b.) pénziigyi,

¢.) rendszerellenOrzéseket,

d.) teljesitmény-ellendrzéseket.

e.) informatikai (rendszer) ellenérzéseket
kell végezni.



6.2.2. A belsd ellendrzést végzo személy munkavégzésének keretei

A belso ellendrzést végzd személy munkajat:

a) a vonatkoz6 jogszabalyok,

b) a miniszter altal k6zzétett mddszertani Gtmutatok,

¢) a nemzetko6zi belsé ellendrzésre vonatkozd standardok, valamint
d) a Bels6 Ellendrzési Kézikonyv szerint végzi.

6.2.3. A belso ellenérzést végzo személy

a) ellatja Pasztd Varosi Onkormdanyzat és koltségvetési szervei fiiggetlenitett
belso

ellenérzési feladatait,
b) egyiittmiikddési megéllapodas esetén ellatja a Nemzetiségi Onkorményzat
fiiggetlenitett belsd ellendrzési feladatait,
¢) megbizési szerz6dés alapjan a pésztdi jaras teriiletén 1évé dnkorményzat,
illetve
koltségvetési szerv belsé ellenérzési feladatait

V. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

1.) Hatalybalépés, egyéb rendelkezések

1.1. A Hivatal Szervezeti- és Miikodési Szabalyzata az 6nkormanyzati képviselo-testiilet
Szervezeti- és Mikodési Szabdlyzatanak mellékletét képezi, hatalybalépésre az abban
foglalt rendelkezések vonatkoznak.

1.2. Jelen Szervezeti- és Mukodési Szabalyzat el6irasait a képviseld-testiilet Szervezeti- és
Miikodési Szabalyzatdban foglaltakkal egyiitt, a mindenkor hatdlyos jogszabalyi
eloirasokra tekintettel kell alkalmazni.

1.3. Az SZMSZ-ben nem szabélyozott kérdésekben a mindenkor hatalyos jogszabéalyokat,
Képvisel6-testiileti dontéseket, valamint ezek végrehajtasat szolgdlé kapcsolodo
polgarmesteri, jegyz6i rendelkezéseket, szabalyzatokat kell alkalmazni.

1.4. A Hivatal koztisztviseldinek részletes feladatait a munkakoéri leirdsoknak kell
tartalmaznia.

1.5. Mellékletek:

a) A Hivatal munkarendje és tigyfélfogadasi rendje (6/A. melléklet);
b)89

¢) A Hivatal hatalyos szabélyzatainak jegyzéke (6/C. melléklet)

d) Belsd kontroll (6/D. melléklet)

% Hatélyon kiviil helyezte: 7/2015.(I11.27.) 6nk.rend. 19.§ Hatalytalan: 2015. IV.1-t6l.



Pasztd, 2015. januar 30.

Do6msodi Gabor dr. Sandor Balazs
polgarmester jegyzb



