NAGYKATA VAROS ONKORMANYZATA
NAGYKATAI POLGARMESTERI HIVATAL

SZERVEZETI £S MUKODESI SZABALYZATA
a 258/2017. (X1.28.) szdmu Képviseld-testiileti hatdrozattal elfogadott és a 75/2019. (I11.26.) szami
Képviselo-testiileti hatArozattal modositott egységes szerkezethen

Az 4llamhaztartésrol szol6 2011, évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 9. § b) pontjaban kapott
felhatalmazas alapjan — figyelemmel az Aht. 10. § (5) bekezdésére, valamint az allamhéztartasrol
sz0l6 torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 13.§ (1) bekezdésében
foglaltakra ~ a Nagykatai Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Mitkkddési Szabélyzatat (a
tovabbiakban: PH SZMSZ) Nagykata Varos Onkorményzata Képviseld-testiilete az alabbiak szerint
hagyja jova.
I.
Altaldnos rendelkezések

A Polgarmesteri Hivatal legfontosabb adatai, bélyegz6i

1. §

(1) A Polgarmesteri Hivatal megnevezése: Nagykatai Polgarmesteri Hivatala (a tovabbiakban:
hivatal).

(2) A hivatal cime: 2760 Nagykata, Dozsa Gyorgy ut 2.

levelezési cime: 2761 Nagykata Pf. 45.

e-mail cime: titkarsag@nagykata.hu

honlapja: www.nagykata.hu

székhelye: 2760 Nagykata, Dozsa Gyorgy ut 2

telephelye: nincs

irdnyit6 szerv neve: Nagykata Varos Onkorméanyzata Képvisel$-testiilete

irdnyité szerv székhelye: 2760 Nagykata, Dozsa Gyorgy ut 2.

gazdalkodasi besoroldsa: sajat gazdasagi szervezettel rendelkezs koltségvetési szerv
(3) A hivatal kor- és fejbélyegzdi tartalmat és felsoroldsat kiilon szabalyzat tartalmazza.
(4) A hivatalban hasznalt bélyegz6k lenyomatat, valamint a sorszamokkal azonosithatéan az egyes
bélyegzék hasznalatira feljogositott személyeket, illetve szervezeti egységeket a hivatal bélyegz6-
nyilvantartasa tartalmazza.

(5) A hivatal térzsszdma: 392587

(6) A hivatal szamlavezetdje az OTP Bank Nyrt.

Pénzforgalmi Bankszamla:11742063-15730727

(7) Az alapité megnevezése: Nagykata Varos Onkorméanyzata

(8) Az Alapité Okirat adatai, kelte, tipusa:

1Alapité okirat szama: 2019. 03. 26. PH.A01/2019.

koréabbi alapité okirat kelte:

2016.10.20. PH. AO1/2016.

2014.06.24. 173/2014. (V1.24.)

2014.03.11.

2013.03.26.

2009.09.28. 184/2009. (IX.28.)

2009.05.26. 86/2009. (V.26.)

2008.01.24. 1/2008. (1.24.)

2005.10.26.

Az alapitas id6pontja: 1990. szeptember 30.

(9) A Polgarmesteri Hivatal TEAOR szdma: 8411 — Altal4nos kozigazgatés

Imédositotta: 75/2019. (IT11.26.) Kt. hat.



{10) A Polgarmesteri Hivatal KSH statisztikai szdmjele: 15392581-8411-325-13

(11) A Polgarmesteri Hivatal térzskOnyvi azonositd szama: 392587

(12) A Polgarmesteri Hivatal adészama: 15392581-2-13

(13) A Polgarmesteri Hivatal AFA alanyisaga: AFA kords

(14)? A Polgarmesteri Hivatal illetékességi teriilete: Nagykata véros kozigazgatasi teriilete, elsd fokd
épitésiigyl hatosagi feladatokat ellatd, altalanos épitésiigyi hatésagként a fGvéarosi és megyei
korményhivatalokrol, valamint a jarasi (févarosi keriileti) hivatalokrol sz616 66/2015. (I11.30.)
Kormanyrendelet 1. mellékletében meghatarozott telepiilésekre terjed ki.

A Polgarmesteri Hivatal mikédési kore: Nagykata varos kozigazgatasi teriilete.

(15) A Polgarmesteri Hivatal fenntartoja: Nagykata Véros Onkormanyzata

(16) A Polgarmesteri Hivatal iranyité/feliigyeleti szerve: Nagykéta Varos Onkorményzata
Képviselo-testiilete

A Polgarmesteri Hivatal esetében az egyéb irdnyitdi jogosultsaggal rendelkezd személy: Nagykata
Viros Polgirmestere.

(17) A Polgarmesteri Hivatal KSH teriileti szamjele: 1313435

(18) A Polgarmesteri Hivatal szakagazat szerinti 6 tevékenysége /szakagazat szdma, megnevezése/:
8411 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasi jogk&re alapjan: ondlléan miiksdo €s gazdalkodd
kdltségvetési szerv.

(19) Nagykata Varos Onkorméanyzata Képviselo-testiilete 4ltal a Polgérmesteri Hivatalhoz rendelt
Snalléan mikodd koltségvetési szervek: (az allamhaztartisrdl szold térvény végrehajtasardl szolo
368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 13. § (1) bekezdés i) pont alapjén)

a) Nagykatai Csalad- és Gyermekjo6léti Kozpont

b) Nagykéta Varosi Roma Nemzetiségi Onkorményzat

¢) Tapiémenti Terdiletfejlesztési Tarsulas

d) Tapio-vidéki Tobbeéla Kistérségi Tarsulas

e)® Nagykata Viros Onkormanyzata Varosgazdélkodési Szervezete

f)* Nagykata Vérosi Napkézi Otthonos Ovoda

2)° Nagykatai Varosi Konyvtar és Milvel6dési Kézpont

(20) Gazdalkodé6 szervezet, amely tekintetében a k6ltségvetési szerv alapitoi, tulajdonosi (tagsagi,

részvényesi) j ogokat gyakorol: nincs.

(21) A Pénziigyi és Ado6 Iroda 14t el gazddlkodasi feladatokat, igy ezen szervezeti egység tekintendé
gazdasagi szervezetnek.

(22) A Polgarmesteri Hivatal 6nall6 Ugyrenddel rendelkezik, amely a hivatali SZMSZ 1. szami

fiiggeléke. Az Ugyrend tartalmazza az iranyitasra, a felugyeletre €s az iroda vezetésére vonatkozo

legfontosabb szabalyokat, a bels6 munkamegosztast a szervezeti egységek részletes feladatait, a

kiadmanyozés és a helyettesités rendjét.

(23) A hivatalban a gazdaséagi szervezet vezet6je a Pénziigyi és Ad6 Iroda vezetGje. A gazdasagi

vezet( iranyitja a gazdasagi szervezetet. A gazdasagl szervezet vezetOi tisztség betdltetlensége,

illetve tartos akadalyoztatdsa esetére a jegyz6 irdsban rendelkezik a gazdasagi szervezet vezeti

feladatok ellatasarol.

A hivatal jogallasa, gazddlkodasaval osszefiiggd jogositvanyok, képviselete
2. §

(1) A hivatal Nagykata Véros Onkorményzata Képviseld-testiiletének szerve, amelyet a képvisels-
testiilet a helyi énkormanyzatokrol sz6l6 1990. évi LXV. térvény 38. § (1) bekezdése szerint hozott

! médositotta: 75/2019. (I11.26.) Kt. hat.
3 médositotta: 75/2019. (I11.26.) Kt. hat.
1 médositotta: 75/2019. (IIL.26.) Kt. hat.
* médositotta: 75/2019. (II1.26.) Kt. hat.



1étre az 6nkormanyzat miik6désével, valamint az 4llamigazgatasi tigyek dontésre torténd
clokészitésével €s végrehajtasaval kapesolatos feladatok ellatisara. A hivatal alapitidsanak datuma:
1990. szeptember 30,

(2) A hivatal 6nall6 jogi személy, dltalanos képviseletét a jegyzo latja el.

(3) A hivatal jogallasa, gazdalkodasaval 6sszefliggd jogositvanyok:

a) a hivatal 6nall6 jogi személyiséggel rendelkezo kéltségvetési szerv,

b) 6nalldan miikodo és gazdalkodo kdltségvetési szerv,

c) a koltségvetési elirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag tekintetében teljes jogksrrel és
felel6sséggel rendelkezé kiltségvetési szerv,

d) vallalkozoi tevekenységet nem végez,

) 6nallo fizetési szamlaval rendelkezik.

(4) A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat hatalya: Az SZMSZ hatalya kiterjed:

a) a Polgdrmesteri Hivatal vezetbire,

b) a Polgarmesteri Hivatal kdztisztviseldire, ligykezeldire, munkavallaloira.

A hivatal tevékenysége

3.§

(1} A hivatal altal ellatando, és a kormanyzati funkcio szerint besorolt alaptevékenységek,
rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek, valamint az alaptevékenységet meghatarozo
jogszabalyok jegyzékét a hivatali SZMSZ 2. szamu fliggelékét képezd Alapité Okirat rogziti.

(2) A Polgarmesteri Hivatal szamdara meghatarozott feladatoknak és hatdskéroknek a Polgarmesteri
Hivatal belso szervezeti egységei k6zotti megosztasarél Nagykata Varos Jegyzdje gondoskodik.

(3) A feladatok és hataskorok megosztisa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
fenntart6 4ltal a Polgarmesteri Hivatal bels6 szervezeti egységeire, vezetdire, kiztisztviseldire,
igykezelbire, munkavallaloira kotelezden eloirt feladatokkal, hataskorékkel.

(4) Az Alapité Okiratban meghatérozott tevékenységek, feladatok forrasait, a koltségvetés
végrehajtaséval kapcsolatos sajatos el6irasokat, feltételeket Nagykata Varos Onkormanyzata
mindenkor hatalyos koltségvetési rendelete tartalmazza.

(5) A vagyonnal valé gazdlkodés vonatkozasiban Nagyksta Varos Onkormanyzata Képvisels-
testiiletének az énkormanyzat vagyondrdl €s a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok
gyakorlasarol sz6lo 9/2001. (IX.11.) 6nkormanyzati rendeletében foglaltak szerint kell eljarni.

{6) A hivatal vagyonkezelésébe, illetve tulajdonosi jogkorébe gazdalkodd szerv nem tartozik.

(7) Kiilsd szervezet nem lat el a hivatal részére gazdalkodasi feladatokat.

(8) A Hivatal elektronikus tigyintézési lehetdséget biztosit a kozigazgatasi hatdsagi eljaras soran, az
elektronikus tigyintézésrdl sz6lo6 helyi szabalyozasban meghatarozott tigykdrben és feltételekkel.

IL.
A hivatal iranyitisa, vezetése

4.§

(1) A polgarmester a képviselO-testiilet dontései szerint és sajat hatiskdrében iranyitja a hivatalt.
f)nkorményzati, valamint az allamigazgatési feladat- és hatiskdreit a hivatal kdzremiik6désével
atja el.

(2) A polgirmester

a) a jegyzo javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a hivatal feladatait az Snkormanyzat
munkajanak a szervezésében, a dontések elOkészitésében €s végrehajtasaban,

b) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt dllamigazgatasi tigyekben, hatésagi hataskordkben,
egyes hataskdreinek a gyakorlésat dtruhdzhatja az alpolgarmesterre, a jegyzére, a hivatal
tigyintéz6jére,

c) a jegyzo javaslatara elbterjesztést nyiijt be a képviselé-testiiletnek a hivatal belsé szervezeti
tagozodasanak, 1étszamanak, munkarendjének, valamint ligyfélfogadasi rendjének meghatarozasara,



d) a hat4skorébe tartozd ligyekben szabalyozza a kiadményozas rendjét,

¢) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyzd €s — az egyéb munkaltatéi jogok kivételével - az
aljegyzd6 tekintetében,

f) gyakorolja az egyéb munkéltatéi jogokat az alpolgarmesterek és az Gnkormanyzati
intézményvezetdk tekintetében.

(3) A polgérmester az aktudlis dnkormdanyzati feladatok végrehajtisa, a megfelel$ informaciocsere
biztositasa érdekében vezctdi értekezletet tart.

(4) A vezetdi értekezleten a polgarmester, a polgarmester dltalanos helyettesitését ellatd
alpolgarmester, a jegyz0, az aljegyz, az Snkormanyzati {igyekkel érintett irodavezetdk és a
polgarmester altal meghivottak vesznek részt.

5.§

(1) A polgarmester helyettesitésére, munkajanak segitésére megvalasztott alpolgarmesterek a
polgarmester iranyitdsaval latjak el feladataikat.

(2) Az alpolgérmesterek kozotti feladatmegosztast a polgarmester kiilén utasitdsban hatirozza meg.
(3) Az alpolgérmesterek a polgarmester altal meghatarozott feladatkdrben intézkedéseket tesznek.
(4) Az alpolgarmesterek a feladatmegosztidsnak megfelel6en igényelhetik az érintett irodék,
kdzremiikodesét az Snkormanyzati iigyek elokészitése és végrehajtdsa soran.

6. §

(1) A jegyzd vezeti a hivatalt.

(2) Gondoskodik az énkormanyzat milkddésével kapcsolatos feladatok ellatasardl, rendszeres
kapcsolatot tart a képvisel6-testiilet tagjaival, a bizottsagok elndkeivel.

(3) Kdzremkddik a bizottsag, a bizottsag elndke, a polgarmester, az alpolgarmesterek képvisels-
testiileti el6terjesztéseinek elokészitésében.

(4) Az aljegyz0, az irodavezetSk bevonasaval folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenérzi a
képviselo-testiilet elé kertild elbterjesztések, hatdrozat- és rendelet-tervezetek térvényességét.

(5) Figyelemmel kiséri és segiti a telepiilési nemzetiségi Snkormanyzat miikddését.

(6) Biztositja a lakossag tajékoztatasat a képviseld-testiilet miikddésérdl, kdzérdeki dontéseirdl,
valamint a hivatal aktudlis, az allampolgarok széles korét érintd feladatairol.

(7) Beszamol a hivatal tevékenységerdl sziikség szerint a polgarmesternek, évente a képviseld-
testiiletnek.

(8) Dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatési ligyeket.

(9) Gondoskodik a hivatal mikodésének személyi és targyi feltételeird! a kéltségvetés 4ltal
meghatarozott keretek kdzott. Meghatirozza az egyes szervezeti egységek elhelyezését, az elltott
feladatok és a 1étszadm figyelembevételével.

(10) Gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyzé tekintetében, gyakorolja a munkaltatoi
jogokat a hivatal koztisztvisel6i, ligykezeldi és munkavéllaldi tekintetében azzal, hogy a
kinevezéshez, a munkaviszony létesitéséhez, bérezéshez, a vezetdi megbizishoz és annak
visszavonasahoz, a felmentéshez, jutalmazashoz — a polgarmester altal meghatarozott kérben — a
polgarmester egyetértése szitkséges.

(11) Jogszabalyban megallapitott hatosdgi iigyekben hatosagi jogkdrt gyakorol.

(12) Vezetdi értekezleteken szamon kéri a hivatal aktualis feladatainak végrehajtasat; biztositja a
résztvevOk szaméra az informacideserét.

(13) Ellatja a hivatal kéltségvetésének végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

1((1u 4) Gondoskodik a belsd ellendrzéssel kapesolatos feladatok ellatasardl, ennek keretében

ilondsen:

a) el6kesziti az onkormanyzat belsé ellendrzésének meghatarozasara vonatkozdé testiileti ddntéseket,
b) testiileti jovahagyésra el6késziti az dnkormanyzat éves belsé ellendrzési tervét,

c) értékeli a belso ellendrzési jelentéseket, elokésziti a szilkkséges intézkedéseket, indokolt esetben
gondoskodik ezek testiileti eldterjesztésre torténd elokészitésérol,

d) elokeésziti a testiileti el6terjesztést a tirgyévre vonatkozo éves sszefoglald ellendrzési jelentésrol,
€) megszervezi €s mukddteti a bels6 ellendrzést, biztositja annak fliggetlenségét.

(15) A hivatal mikédésének és gazdalkoddsanak, valamint a feladat ellatasi kotelezettségébe tartozé
onkormanyzati koltségvetések végrehajtisanak eredményessége érdekében miikédteti a belsd
kontrollrendszert:



a) meghatirozza a hivatal szervezeti stratégidjat és célkitiizéseit,

b) a belsé kontrollrendszer keretében kialakitja és miikddteti — a szervezet minden szintjén
érvényeslilé — megfeleld kontrollkGmyezetet, kockazatkezelési rendszert, kontrolltevékenységeket,
informdéci6s ¢és kommunikécios rendszert, és nyomon kivetési rendszert (monitoring),

¢) elkésziti és rendszeresen aktualizalja a hivatal ellen6rzési nyomvonaldt, amely mitkddési
folyamatok szdveges, tdblazatokkal vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, tartalmazza
kiilondsen a felel6sségi és informacids szinteket és kapesolatokat, irdnyitasi és ellendrzési
folyamatokat, lehet6vé téve azok nyomon kivetését és utdlagos ellendrzését.

A b) és c) pontban meghatarozottak részletes szabalyait a belsé kontrollrendszer kialakitisaval
kapesolatos szabalyzat tartalmazza,

(16) Gondoskodik a kotelez6 statisztikai adatszolgéltatasok elkészitésérdl.

(17) Kialakitja és miikddteti a belsé kontrollrendszer keretében a fiiggetlen belsé ellenérzést.

(18) Dint azokban a hatésagi igyekben, amelyeket a polgarmester ad at.

(19) Dont a hataskorébe utalt dnkormanyzati és Gnkorményzati hatdsagi iigyekben.

(20) Ellatja az onkorményzati adatgazda szerepkort, felelés a hivatal miikddése soran gyijtott

személyes adatok kezelésért.

7.§

(1) A polgarmester éltal a jegyz0 javaslatdra kinevezett aljegyz6 helyettesiti a jegyzot és elldtja a
jegyzd éltal meghatarozott feladatokat.

(2) A jegyzbi és az aljegyz0i tisztség egyidejli betdltetlensége, illetve tartés akadalyoztatasuk
elsletére - legfeljebb hat honap iddtartamra - a polgarmester irasban rendelkezik a jegyzdi feladatok
ellatasardl.

I11.

A hivatal belsé szervezeti egységei

8. §

(1) A hivatal engedélyezett 1étszamat az 6nkormanyzat mindenkor hatilyos koltségvetési rendelete
tartalmazza. A képvisel6-testiilet altal engedélyezett 1étszam alapjan a jegyzd kiilon utasitasban
dllapitja meg az egyes szervezeti egységek engedélyezett 1étszamat.

(2) A hivatal bels6 szervezeti egységei nem jogi személyek.

(3) A hivatal az alabbi bels¢ szervezeti egységekre tagolodik:

a) Titkarsagi és Hatdsagi Iroda

b) Pénziigyi ¢és Addiroda

c) Epitéshatésagi, Varosfejlesztési és Miiszaki Iroda.
(4) A koltségvetési szerv szervezeti dbraja az 1. melléklet tartalmazza.
(5) Az irodak tevékenységének koordinalasat az irodavezetd latja el. A Titkarsagi és Hatésagi Iroda
vezetdje a jegyzd.
(6) A hivatal dolgozoéi kdtelesek a munkdjuk soran tudomasukra jutott hivatali titkot megdrizni, és
ezen kivil sem kozdlhetnek illetéktelen személyekkel olyan adatokat, tényeket, amelyekbdl
kozvetleniil a képviseld-testiiletre, annak bizottsagaira, a polgarmesterre, a polgirmesteri hivatalra,
vagy barmely tigyfélre nézve hatrany szarmazhat.

IV.
A hivatal belsé szervezeti egységeinek személyi dllomanya

Iredavezetd

9.§

(1)  Aziroda irdnyitasat, tevékenységének szervezését a hivatali SZMSZ-ben, mas belsd
szabélyzatokban és a munkakori leirdsaban foglaltaknak megfeleléen az irodavezeté latja el, a
kozszolgalati tisztviselokrdl szl 2011. évi CXCIX. torvényben (a tovabbiakban: Kttv.)
meghatirozott osztilyvezetdi szintnek megfeleld vezet6i besorolasban.



2) Az irodavezetd a varosvezetés elképzeléseit az iroda szakteriiletét érinté dontések
elokészitésének és a meghozott dontések végrehajtisanak koordinaciéjan keresztiil érvényesiti. Az
irodavezetd feladata kiildnisen:

a) az irodahoz tartozé dolgozdk tevékenységének Gsszehangolasa, a megfelel$ informaciéaramlas
biztositasa,

b) a jogszabalyok, valamint a képvisels-testiileti, bizottsagi hatarozatok folyamatos figyelemmel
kisérése, s ezek alapjan javaslat a képvisel6-testiileti, bizottsagi elbterjesztések, bels6 szabalyzatok
elkészitésének vagy modositasanak eldkészitésére,

¢) a varos fejlddéschez szlikséges kiilsé forrasok eredményes feltarasa, a dontések elokészitésében
valo kdzremikddés, a végrehajtas koordindlésa,

d) a tébbi irodavezetbvel egyiittmikodve javaslat kidolgozasa egyes munkafolyamatok
ésszerlisitésére, az adminisztrativ terhek cs6kkentésére,

e) a képviseld-testiilet iilésén, az iroda feladatkérét érint6 napirend targyalasdnal a bizottsagi
liléseken, a telepiilési nemzetiségi 6nkormanyzat iilésein val6 részvétel,

f) rendszeresen beszamol az iroda tevékenységérdl a jegyzonek, vezetdi értekezlet keretében
kozvetleniil a polgarmesternek,

g) kezdeményezi a jegyz6nél a megiiresedett allashelyek betdltését, javaslattal él a szakmai és
egyéb feltételek meghatarozasara,

h) javaslatot tesz a jegyzének a dolgozok tovabbképzésére, egyes kiilon juttatasok biztositasara,
felmentésre vagy fegyelmi felelésségre vondsra, jutalmazasra, kitlintetésre, illetve elismerd cim
adoményozisara.

i) egyetertés esetén kézjegyével ellatja az iroda altal készitett, a tisztségvisel6k, a bizottsagi
elnokdk, a jegyzd kiadmanyozasi jogkorébe tartozo iratok, szakmai munkaanyagok tervezeteit.

J) elkésziti a dolgozdk munkakdri leirasat, gondoskodik a folyamatos feliilvizsgalatardl és
aktualizalasarol, a dolgozdknak a hivatal szabalyzataival térténd megismertetésérol.

k) elkésziti az iroda dolgozéinak teljesitménykdvetelmény elbirasit és a teljesitmény- értékelést,
mindsitést.

(3) Az irodavezetdk a feladatok elldtasdban egyiittmilkdésre kitelesek.

10. §

(1) Az irodavezetd felelds kiilondsen:

a) az irodan beliili célszerli munkamegosztas kialakitasaért, a hatékony munkavégzésért,
b) az irodak kézotti hatékony egylittmuikddés biztositasaért és az irodak kozoiti
informacié4ramlasért.

Ugyintézé
11.§

(1) A jogszabalyban meghatarozott hatiskorrel rendelkez iigyintéz6 a munkakéri leirasdban
foglaltaknak megfeleléen gyakorolja a hat6ségi jogkorét, s ellatja mindazon egyéb feladatokat,
amelyeket a jogszabalyok szdmadra eldirnak.

(2) Az tigyintézd feladata a képvisel6-testiilet, a polgidrmester és a jegyz6 feladat- és hataskorébe
tartozo figyek érdemi dontésre valo elékészitése, valamint a végrehajtas szervezése.

(3) A kapott utasitdsok és hataridok figyelembevételével munkateriiletén felelds a hivatal alland6 és
id&szakos feladatainak megvaldsitisaért.

Ugykezeld

12. §

Az tigykezeld a munkakori leirdsban részére megallapitott, illetve a vezetd altal kiadott feladatokat
a kapott utasftasok és hataridok figyelembevételével, a jogszabalyok ¢és ligyviteli szabalyok
ismeretében és betartasaval végzi.



Fizikai alkalmazott
13. §

Tevekenységevel segiti az érdemi ligyintézi és ligyviteli feladatok ellatdsat a munkakéri leirdsaban
foglaltaknak megfelel6en.

V.
A hivatal irodainak és osztalyainak altalanos feladatai
Irodik iltalinos feladatai

14. §

Az irodak feladatai kiilon6sen:

(1) Biztositjak az 6nkormanyzati feladat- és hatiskorék szakszerti, idoszerii és maradéktalan
gyakorlasat,

(2) Feladatkoriikben elkészitik a testlileti, bizottsagi el6terjesztéseket és egyéb irdsos anyagokat, a
dontés-tervezeteket (rendelet, hatarozat).

(3) Biztositjak a képviselok munkajéhoz sziikséges tajékoztatast és ligyviteli k6zremiikddést,

(4) Kivizsgaljék a képviseldi interpellaciokat, el6készitik azokra a vonatkoz6 hatdlyos jogszabalyok
szerint a valaszt, feladatkériikben eljarva intézkednek.

(5) Végrehajtjak a képviselo-testiilet rendeleteiben és hatirozataiban meghatérozott feladatokat.
(6) Segitik a képviseld-testiilet bizottsagainak, a munkajat.

(?1) Kﬁzll;emﬁkﬁdnek a polgarmester honvédelmi, polgari védelmi, kézrendvédelmi feladatainak
ellatasdban.

(8) Elokészitik a képviseld-testiilet a polgarmester és a jegyz6 hataskorébe utalt, az iroda
feladatkérébe tartozd kozigazgatasi hatosagi ligyeket.

(9) Ellatjak a feladatkoritket érinté dontésekbdl, szerzddésekbol eredd feladatokat.

(10) Segitik és tevékenyen kdzremiikédnek abban, hogy az 6nkorményzat eredményesen vegyen
részt az EU-s és hazai pilydzatokon, szakmailag kézremiikdnek azok elékészitésében.

(11) Egyiittmiik6désre kotelezetiek tevékenységiik soran. A feladatkoriikbe tartozd, de mas hivatali
szervezett egység feladatat is érintd ligyekben, valamint jogszabaly alapjan az egyéb szervezetek
hataskorébe tartozo tigyekben, tovabba a képvisel6-testiilet szerveivel egyeztetve kotelesek eljarni.
(12) A feladatkoriiket érint6 statisztikai adatgylijtést és adatszolgaltatast végeznek.

(13) Ellatjak az e-igyintézéssel kapcsolatos, feladatkdriikbe tartozo feladatokat.

(14) Kapesolatot tartanak szakteriiletiiket érintben a szakmai és a civil szervezetekkel, valamint a
tarshatésdgokkal.

(15) Megbizas esetén ellatjak a feladatkoriikhdz tartozdan az 6nkormanyzat, valamint a hivatal
peres képviseletét.

(16) Kezdeményezik ¢s szakteriiletiiket érintden kdzremiikddnek a kbzbeszerzési eljarasokban.
(17) Kezdeményezik a kdzbeszerzési éri€khatart el nem ér6 beszerzési eljarasokat.

VL
A hivatal belsé szervezeti egységeinek feladatai
Titkarsagi és Hatosagi Iroda
15. §

(1) Déntésre eldkésziti az allatok védelmével, tartdsdval Gsszefliggd allamigazgatasi ligyeket. Vezeti
Onkormanyzati hataskorben az allatok nyilvantartisat.

(2) Dontésre elokésziti a jegyz6 kereskedelmi igazgatasi feladatait, kereskedelmi hatdsagként
ellendrzéseket végez.

(3) Intézi a bevasarlokdzpontok iizemeltetdinek nyilvantartasba vételét, ellendrzi a vasarrendezéket
¢s piacfenntartokat, valamint a bevasarlokdzpontok tizemeltetdit.



(4) Eliatja az lizleti és nem iizleti céli szallashely-szolgaltatasi tevékenység engedélyezési, valamint
ellendrzési feladatait.

(5) Intézi az ipari és szolgaltatd tevékenységek végzéséhez szilkséges telepengedélyekkel
kapcsolatos ligyeket, ellendrzéseket végez.

(6) A jogszabalyban meghatarozott esetekben, valamint az egyébként a jegyzd hatiskorébe tartozod
eljarashoz kapcsoléddan elékésziti azon hatdsagi bizonyitvanyok kiadasat, amelyek nem tartoznak
mas iroda feladatkorébe,

(7) Kézremiikddik a mezdgazdasaggal, novényvédelemmel kapcesolatos jegyzoi feladatok
ellatasdban.

(8) Kozremiik6dik a vadkar tigyekben, el6késziti a szakértd kijeldlését, a hatdsagi dontés
meghozatalat.

(9) Ellatja az elévésérlasi és elGhaszonbérleti jog gyakorlasa érdekében az adas-vételi és a
haszonbérleti szerzddés hirdetményi Gton torténé kdzlésére vonatkozd jegyzéi feladatokat.

(10) Ellatja a talalt tirgyak kezelésével kapcsolatos feladatokat.

(11) Eljar a jegyzd hataskorébe tartozo fakivagéasok tigyében.

(12) Intézi a szabalysértési végrehajtasi tigyeket.

(13) Intézi a birtokvitas ligyeket.

(14) Nyilvantartast vezet a helyi foldbizottsagrol és annak tagjairl.

(15) Igazolast allit ki a fiatal mez6gazdasagi termels részére, hogy életvitelszerii tartézkodasi helye
gazdalkodasra alkalmas.

(16) El6késziti a helyi f6ldbizottsag feladatait ellaté Nemzeti Agrarkamara allasfoglalaséval
szemben benyujtott kifogasok polgarmesteri hatdskdrbe tartozé elbiralasat.

(17) Ellatja a helyi tAmogatas, elsé lakashoz jutd tAmogatisa elbiralasdnak el6készité feladatait, a
dontéseket kbvetden intézi a végrehajtassal kapcsolatos feladatokat.

(18) Elokésziti a lakasépitési kedvezmény és a kiegészitd kamattamogatis személyi feltételeinek
jegyzbi igazolasat.

atjegyzésére, felfiiggesztésére vonatkozd dontéseket.

(20)Eljar az Snkorményzati bérlakasok értékesitésével Osszefliggd ligyekben.

(21) Eljar a k6z6sségi egyiitiélés alapvetd szabalyaival ellentétes magatartassal kapcsolatos
igyekben.

(22) Ellatja az anyakonyvi ligyintézés hatésagi és egyes szolgaltatasi feladatait az Elektronikus
Anyakényvi Rendszer hasznalataval.

(23) Kozremiikodik a hadzassagkotéseknél, a bejegyzett élettarsi kapcsolatok 1€tesitésénél és a
csaladi események szertartasaindl,

(24) Intézi az &llampolgarsagi eskiivel kapcsolatos ligyeket, valamint a névvaltoztatasi kérelmeket.
(25) Atvezeti az anyakonyvi alapbejegyzéseket, valamint az utélagos bejegyzésekbdl és
kijavitasokbdl eredd adatvaltozasokat a személyi adat-és lakcimnyilvantartason.

(26) Intézi a hagyatéki, pothagyatéki tigyeket.

(27) Elvégzi a kiskort 6rokdsok, a gondnokoltak és gyamsag ala helyezettek ingd és ingatlan
vagyondnak leltarozasat.

(28) Elltja a kdzponti cimregiszter miikodtetésével, ezen beliil a cimmegéllapitassal és a
cimnyilvantartds vezetésével kapcsolatos feladatokat.

(29) Igazolast ad ki a 3,5 tonna Ossztdmeget meghalado6 tehergépjarmiivet, autdbuszt iizemeltetd
tulajdonos (iizembentartd) részére az okmanyirodanal torténd felhasznalas céljabol.

(30) Dontésre elokésziti €s végrehajtja a képviselO-testiilet, a polgarmester és a bizottsag feladat- és
hatéskorébe tartozo6 szocidlis pénzbeli €s természetbeni tamogatasckkal és kedvezményekkel
kapcsolatos hatdsagi ligyeket.

(31) Dontésre elokésziti és végrehajtja a képviselO-testiilet, a polgarmester és a bizottsag feladat- és
hataskorébe tartozé gyermekjoléti, gyermekvédelmi jellegili pénzbeli és természetbeni
tamogatasokkal és kedvezményekkel kapcsolatos hatdsagi iigyeket, valamint a sziinidei
gyermekétkeztetéssel kapcesolatos faladatokat.



(32) Dintésre elokésziti a személyes gondoskodast nytjté szocidlis és gyermekjoléti intézményi
elhelyezésre iré.nyu.lé kérelem intézményvezet6 altal tﬁrténﬁ eIutasitésé.nak feliilvizsgélaté.val a
feliilvizsgalatéval és behajtasaval kapcsolatos igyeket.

(33) El6késziti a Bursa Hungarica 6sztdndijrendszerhez vald csatlakozassal kapcsolatos dontéseket,
és dontésre elokésziti a Bursa Hungarica 6sztondijpéalyazatra benyijtott kérelmeket.

(34) Vezeti az iroda feladatkorébe tartoz6 hatdsagi nyilvantartasokat, elvégzi a feladatkorét érintd
hat6sagi statisztikai adatszolgéaltatdsokhoz sziikséges feladatokat,

(35) Kapcsolatot tart a Véaroshaza és a hivatal telephelyei épiileteinek karbantartasat és
lizemeltetését (takaritds, anyagmozgatas, portaszolgalat, stb.) ellatéival, ellentrzi a feladatok
ellatasat.

(36) Eliatja a hivatal postabontéassal, kdzponti érkeztetéssel kapesolatos feladatait, kezeli a kdzponti
irattarat.

(37) Gondoskodik a hirdetmények helyben szokasos kdzzétételérol.

(38) Biztositja a testiileti {ilések lebonyolitasdnak technikai feltételeit.

(39) Biztositja a hivatal gépjarmiiveinek lizemeltetését.

(40) Ellétja a baleset- é&s munkavédelmi, valamint tlizvédelmi feladatokat.

{(41) Biztositja a hivatal technikai eszk6zeinek miikdését.

(42) Szervezi a selegjtezéssel kapesolatos feladatok végrehajtasat.

(43) Ellatja az EU-s és egyéb palyazatok adminisztricids, technikai, palyazatfigyelési és
pélyézatiréasi teendoit.

(44) Ellatja a kozbeszerzésekkel és a beszerzésekkel kapcsolatos szakmai, jogi és koordindcios
feladatokat.

(45) Kapcsolatot tart a palyazatokhoz kapcsol6do szolgaltatasokat ellato kiilsé szervezetekkel. igy
kiiléndsen:

a) kozremiikddik a palyazatokhoz kapesolodé szolgaltatisokat ellaté kiilsd szervezetek munkajaval
kapcsolatos képviseld-testiileti el6terjesztések, a palyazati dokumentécidk, szerzédések
elokészitésében,

b) részt vesz a tevékenységhez kapcsolodo megbeszélésein,

c) folyamatosan koordinélja a palyazatokhoz kapcsolddé szolgaltatasokat ellatd kiilsd szervezetek
és Nagykéta Viros Onkorményzata, valamint a hivatal kozti munkafolyamatokat.

(46) Pozitiv dontést kivetden feladatkdrében

a) kapcsolatot tart a szakértokkel, a kozremiikddd szervezetekkel, irdnyité hatésdgokkal,

b) kozremiikodik a kiilénb6z6 ellendrzési, monitoring folyamatokban,

c) jelentést tesz a kiilonbszé hatdsigok felé,

d) elokésziti a tAmogatasi szerzddés megkotését,

e) szakmai igazol4st készit a kifizetésekkel kapcsolatban,

f) kdzremiikodik a projekt elrehaladasi jelentések elkészitésében,

g) intézkedik az 6nrész utaldsa érdekében,

(47) A palyazatokhoz kapcsolddo szolgaltatisokat ellatd kiilsé szervezetekkel egyiittmiikddve
figyelemmel kiséri az Eurdpai Unids és egyéb pdlyazati kiirdsokat, valamint azok clbirilasat és
eredményét.

(48) A pélyazati lehetOségekrol tajékoztatja a hivatal bels6 szervezeti egységeit és az
intézmeényeket.

(49) Kdzremiikddik az dnkormanyzat altal benytjtand6 palydzatok eldkészitésében, dltaldnos
adatszolgaltatasban. Nyilvantartja az Snkorményzat és intézményei éltal benyujtott palyazatokat,
azokrol rendszeres id6kozonként téjékoztatja a képviselt-testiiletet.

(50) Ellétja a tarsulasi tandcsok munkaszervezeti feladatait.

(51) Elokésziti és végrehajtja a haziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi praxisokkal, valamint a
védéndi korzetekkel kapcsolatos déntéseket,



(52) Ellatja a tisztségviselOk és az onkormanyzati delegacidk hivatalos utjainak megszervezését, a
testvérvérosi egylittmiikddések koordinalasat, az dnkormanyzat egyéb nemzetkdzi kapcsolatainak
koordinalasat.

(53) Szervezi az 6nkormanyzat kiznevelési feladatait.

(54) KézremUkddik az 6vodai felvételi eljaras lebonyolitdsdban. Nyilvantartist vezet az dvodaskoru
gyermekekrdl.

(55) Gondoskodik a kéznevelési kételezd adatszolgaltatas teljesitésérdl, tovabba feliilvizsgalja a
kdzponti kbltségvetési tAmogatas igényléschez €s elszamolasdhoz az intézmények mutatészamokrol
készitett adatait.

(56)Gondoskodik a kifizetett segélyek alapjan az 6nkormanyzatot megillet6 allami tamogatas
visszaigénylésérol.

16. §

(1) Ellatja a képvisel6-testiilet, az egyes bizottsagok, a telepiilési nemzetiségi Snkormanyzat és a
tarsuldsok miikddésével kapcsolatos jogi és adminisztrativ feladatokat. Ennek keretében el6késziti a
képviseld-testiilet és a bizottsagok iiléseit, részt vesz az iilések lebonyolitasaban, az iilések
jegyzOkdnyvei és a hozott dontések elkészitésében, tovabbitja azokat az érintettek részére, részt
vesz a dontések végrehajtasanak szervezésében.

(2) Elékésziti és koordinalja a polgarmester jogszabalyban meghatarozott honvédelemmel,
katasztréfavédelemmel és a veszélyes anyagokkal kapcsolatos sulyos balesetek elleni védekezéssel
kapcsolatos feladatait, tovdbbé a vizgazdalkodassal 6sszefliggd védelmi jellegii feladatokat,
koézremiikddik azok végrehajtidsaban.

17.§

(1) Ellatja a testiilet mik&désével osszefiiggd feladatokat, igy kiilndsen:

a) eldkésziti a testiileti {ilést, k6zmeghallgatast (meghivé osszedllitasa, az iilésvezetéssel kapcsolatos
legfontosabb kérdéseket rogzit6 forgatokdnyv elkészitése, a testiilet elé keriilé anyagok érintettek
részére torténd tovabbitasa, tovabba az elbterjesztések, jegyzokonyvek, hatarozatok varos honlapjan
torténd megjelenitése a zart tilési anyagok kivételével),
b) a testiileti lilésen segiti a polgarmestert az iilés vezetése soran hozott - iilés rendjére, szavazas
elrendelésére, sziinet megtartasara, zart tilés szabélyainak betartésara stb. vonatkozé -
intézkedéseinek végrehajtasaban.

c) elkésziti a testiileti lilésének jegyzOkdnyvét, interpellacids levelek, hatarozatok, rendeletek
kiadmanyait, azokat tovabbitja az érintettek részére, a jegyz6konyvet az iilést kivetd 15 napon beliil
elektronikusan megkiildi a korményhivatal részére,

d) gondoskodik a helyi rendeletek kihirdetésér6l, modositasokkal egységes szerkezetbe foglalasardl,
a Nemzeti Jogszabalytar elektronikus feliiletén térténé publikaldsarol,

) nyilvantartja a testiilet dontéseit.

(2) A testiileti iilés jegyzokonyvébol a dontésekrd] adatot szolgaltat a képviseldk részére, illetve
kozérdekil adatot szolgaltat mas személyek, szervek részére.

(3) Részt vesz a valasztas, népszavazas, helyi népszavazas el6készitésével, megszervezésével &s
lebonyolitasaval kapcsolatos jegyz6i feladatok ellatasaban.

(4) Gondoskodik a birdsagi ilnoksk valasztasinak megszervezésérol.

(5) Elokesziti a varos cimerének, zaszlajanak, a Nagykéta varosnév hasznalatanak engedélyezésére
vonatkozé dnkormanyzati hat6sigi dontéseket, gondoskodik a déntések végrehajtatasardl.

(6) Kozremiikddik a képvisel6k dontéshozatali munkéjahoz szitkséges tdjékoztatisban.

(7) Ellatja a jogszabalyokban meghatarozottak alapjan a polgdrmester

a) honvédelmi felkészitéssel kapcsolatos feladatainak végrehajtasat,

b) polgéri védelemmel, katasztréfavédelemmel kapcsolatos feladatainak koordindlasat és
végrehajtasat,

c) veszélyes anyagokkal kapcsolatos sulyos balesetek elleni védekezéssel kapesolatos feladatait,



d) vizgazdalkodéassal 6sszefliggd védelmi jellegii feladatait.

(8) Elokésziti a bizottsagok tiléseit, részt vesz az ilések lebonyolitasidban, megszerkeszti az iilés
jegyz6konyvét €s a bizottsag ddntéseirdl sz616 iratokat, a bizotisdg mikddésérdl szold
beszamolokat.

(9) Segiti a telepiilési nemzetiségi dnkorméanyzat testiiletének miikddését, elokésziti az iiléseket, és
megszerkeszti az iilések jegyz6konyvét, hatdrozatok kiadméanyait, neviikben az eléterjesztéseket,
jelentéseket, beszamoldkat.

(10) Gondoskodik a bizottsigok miikddésének zavartalansdgarol, a bizottsagi tiléseken a
Jjegyzokonyv vezetésérdl, a bizottsagi munka megfeleld szinvonalh segitésérdl,

(11) A bizottsagok és a telepiilési nemzetiségi Snkormanyzat {iléseirdl készitett jegyzékonyveket az
ilést kovetd 15 napon beliil elektronikusan megkiildi a kormanyhivatal részére.

18. §

(1) Ellatja a polgari védelmi dokumentumok kezelését.

(2) Elokésziti az onkormanyzati hatésagi igyekben az atruhazott hataskorben hozott dontések ellen
benytjtott fellebbezéseket méasodfoku déntésre.

(3) Ellatja a polgarmester, az alpolgarmesterek napi munkéajdhoz kapcsolodo, altaluk meghatarozott
feladatokat.

{(4) Eldkésziti és dsszehangolja a tisztségviselok ligyfélfogadasat.

(5) Elbkésziti €s lebonyolitja az onkormanyzati dijak, oklevelek és elismerd cimek, valamint
diszoklevelek adomanyozasat és atadasat.

(6) A polgarmester kivételével szervezi, koordinalja a tisztségvisel6k programjat.

(7) Kapcsolatot tart a helyi és orszagos irott és elektronikus médidval.

(8) Koordinalja a Véros honlapjanak adattartalmat, gondoskodik a kdzérdekii és a kozérdekbol
nyilvanos adat kozzétételérdl.

(9) Szervezi a nemzeti iinnepeket, koszorizasokat, egyéb varosi rendezvényeket.

(10) Szervezi a 90. a 95. és 100. életéviiket betdltott ,,szépkora” személyek kdszontésdt.

(11) Gondoskodik az informatikai feladatok ellatasarél.

(12) Elvégzi a valasztdsokkal és a népszavazassal kapcsolatos informatikai feladatokat.

(13) Figyelemmel kiséri a szdmitdstechnikai berendezések és programok iizemszerl milkddését,
javaslatot tesz azok fejlesztésére,

(14) KozremUkddik a hivatalban alkalmazott rendszerek feliigyeleti feladatainak ellatasaban, az
allomany feltoltésében, gondoskodik egyes hibaelharitasi feladatok végrehajtasarol.

(15) Biztositja a szdmitastechnikai eszk6z0k alkalmazashoz sziikséges oktatast, a hivatalon beliil a
jogtiszta szoftver hasznélatot. Javaslatot dolgoz ki a hivatal kéztisztviseldinek szamitastechnikai
tovabbképzésére.

(16) Elkésziti a hivatal szamitastechnikai fejlesztési terveit, gondoskodik azok végrehajtasahoz
sziikséges rendszertervek kidolgozasardl.

(17) Kozremikddik az éves fejlesztési litemhez sziikséges koltségvetés tervezésében.

(18) Figyelemmel kiséri az onkorményzat honlapjanak iizemeltetését és folyamatos karbantartdsat,
kapcsolatot tart az tizemeltetdvel.

(19) Koordinalja az elektronikus kozigazgatasi szolgaltatdsok nyujtasanak feltételeit biztositd
folyamatokat.

(20) Elkésziti a szakrendszeri adatbazisokban taroltak alapjan a jegyzé éltal meghatarozott
statisztikai kimutatasokat, nyilvantartasokat.

(21)Ellatja a hatdlyos munkajogi jogszabalyokbdl a hivatalra harulé humanpolitikai tigyintézési és
nyilvantartési feladatokat.

(22) Ellatja a koztisztviselok képzésével, tovabbképzésével kapesolatos feladatokat.

(23) Eldkésziti és koordinalja az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasarol szold
térvényben a munkaltaté szdmara eloirt kitelezettségek végrehajtasat.



Epitéshatoéssgi, Virosfejlesztési és Miiszaki Iroda
19.§

(1) Ellatja az épitésiigyi hatdsagi feladatokat Nagykéta és a Kormanyrendeletben meghatarozott
telepiilések kozigazgatasi teriiletén.

(2) Vezeti az épitésiigyi hat6sdgi nyilvantartasokat.

(3) Ellatja a jegyz06 hataskdrébe utalt zaj- és rezgésvédelmi feladatokat.

(4) Kezdeményezi az Gjonnan kialakitott kzteriilet elnevezését, illetve azok megvéltoztatasat és
megsziintetéset.

(5) Kapcsolatot tart a kdrnyezetvédelmi kdzponti igazgatast ellatd intézményekkel,
minisztériummal, képviselkkel.

(6) Ellatja az eldzetes kdrnyezeti hatastanulmanyok, feliilvizsgalatok, egyéb kérnyezetvédelmi
dokumentacidk szakhat6sagi véleményezésével kapcsolatos jogszabalyban el6irt feladatokat.

(7) Kozremiikodik a cimmegallapitassal és a cimkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasaban.

(8) Részt vesz a kozteriilet kialakitasi tervek egyeztetésében, véleményezi, hogy a terv szakmai
tartalma elfogadhatd-e és megfelel-e a hatdlyos épitéshatésagi jogszabalyoknak,

(9) Ellatja Nagykata véros kozigazgatasi teriiletén és a Kormanyrendeletben meghatdrozott, a
Nagykatai Jaras illetékességi teriiletéhez tartozé telepiilések kézigazgatasi teritletére vonatkozd
épitéshatosagi feladatokat, lefolytatja az épitéshatosagi eljarasokat az alabbiak szerint:

a) az ETDR-ben folytatott elektronikus iigyintézés keretében eljér az épitési-, az dsszevont
épitésiigyl hatosagi, a bontési-, a hasznalatbavételi- és fennmaradési engedélyezési eljardsokban,
b) Kiszabja az épitéstigyi birsigot, tarshatosagoknal eljarast kezdeményez.

c¢) Eljar a kiilon jogszabalyban meghatarozott épitésiigyi hatdsagi kitelezésekben, eljarasi birsagot
szab ki.

d) Az ETDR-ben folytatott elektronikus engedélyezési eljarasok kapcsan az ETDR-ben hatésagi
szolgditatast nyujt.

¢) Jogszabéilyokban meghatarozott eljarasokban szakhatdsagként miikodik kézre.

f) Eves jelentéseket készit a nyilvéntartisok adataibol.

g) Epitésiigyi hatésagi feladatkrt érint6en adat, tény, 4llapot igazolasara hatsagi bizonyitvanyt ad
ki.

(10) Ellatja a telepiilési kdmyezetvédelmi stratégiaval kapcsolatos feladatokat (kornyezetvédelmi
program, kérnyezetdllapot értékelés, lakossag tajékoztatdsa).

(11) Ellatja az Onkormanyzati K6myezetvédelmi Alap miikédtetésével kapesolatos feladatokat
(kdryezetvédelmi palyazatok meghirdetése, lebonyolitisa).

(12) K6zremiikddik a kérnyezeti karok feltirasaban egyiittmiikodve mas szakhatdsagokkal.

(13) A kérnyezet védelme érdekében elemazi, értékeli a kdrnyezet allapotit illetékességi teriiletén, és
arrd] sziikség szerint, de legalabb évente egyszer tajékoztatja a lakossagot.

(14) Igény esetén kornyezetvédelmi témaji rendezvényeket, konferencidkat, tajékoztatokat szervez
a lakossag tudatformalas érdekében.

(15) Az dnkorméanyzati foépitész megbizasi jogviszonyban kertiil foglalkoztatasra,

(16) K6zremiikddik az dnkormanyzati foépitészi feladatok ellatasaban, a teriiletfejlesztéssel és —
rendezéssel, a telepiilésfejlesztéssel és — rendezéssel, tovabba az épitett kornyezet alakitasaval és
védelmével dsszefliggo telepiilési dnkormdanyzati feladatokkal kapcsolatos dontések
elokészitésében.

(17) T4jékoztatast ad a hatédlyos telepiilésrendezési eszkbzokben foglaltakrol.

(18) Eltkésziti €s lefolytatja a telepiilésfejlesztési tervek, koncepcidk és a telepiilésrendezési
eszkdz6k modositasét, feliilvizsgalatit, azok karbantartasarol gondoskodik.

(19) El6késziti a helyi épitészeti 6rokség védelmérdl sz616 szabalyozis szikkséges mddositasat,
feltilvizsgalatat, dontések elOkészitését, nyilvantartas vezetését.

(20) Elokésziti a telepiilésképi véleményezési eljarisban az épitészeti-miiszaki tervtanacsi
véleményen alapuld polgarmesteri véleményt, melyhez kapcsolédéan gondoskodik az épitésiigyi
elektronikus rendszer miikodtetésérsl (ETDR).



(21) Kozremiikodik a telepiilésképi kotelezési eljards szakmai eldkészitésében.
(22) Kézremiikddik a teleplilésképi bejelentési eljarasban.
(23) Koézremiikddik a kozteriilet-hasznalathoz a foépitészi szakmai vélemény elokészitésében.
(24) Ko6zremiikddik a telepiilésrendezési szerzddések elokészitésében.
(25) Elokésziti a kozteriilet kialakitasi tervek elfogadasat, ezzel dsszefliggd elbterjesztéseket,
valamint a telepiilésrendezési szerz6dések megktését.
(26) El6késziti a belteriiletbe vondssal kapcsolatos elbterjesztéseket, végrehajtja a kozgyiilés
donteseit.
(27) Elokésziti a telepiilésrendezési tervi megfeleloségi fo€pitészi nyilatkozatokat, tajékoztatasokat.
(28) Kozremiikddik az ligyfelek széles kori tdjékoztatasdban az Snkormanyzat épitésiigyi
feladatairol.
(29) Kozremiikddik a k6zponti cimregiszter miikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.
(30) Kozremiikddik a varos révid-, kozép-, €s hosszatava zoldfeliiletekre vonatkozo fejlesztési
koncepcionak, elképzeléseinek kidolgozédsdban, kiemelten a tombds becpitésh teriiletek esetén a
nem hasznalhat6 zoldfeliletek parkolohely épitésére vagy egyéb célra torténd hasznositasara
vonatkozoéan.
felilvizsgalatdban.
(32) Elokésziti a jegyz6 szakhatosagi dllasfoglalasat arrdl, hogy az épitmény elhelyezése megfelel-e
a teleplilésrendezési kovetelményeknek és a helyi épitesi szabalyzatnak.,
(33) El6késziti Nagykata Véros Onkormanyzata Képvisels-testiiletének Helyi Epitési
Szabalyzatarol sz6l6 dnkormanyzati rendelet szerinti, a maganutakat érintd, tovabba a
telepiilésrendezési szerzodés hatalya ala tartozo telekalakitasok esetén a jegyz0 szakhatosagi
dllasfoglalasat arrdl, hogy a telekalakitids megfelel-¢ a telepiilésrendezési kdvetelményeknek és a
helyi épitési szabilyzatnak.
(34) Kapcsolatot tart a koziizemi kdzszolgaltatokkal,
(35) Ellatja az 6nkormanyzat altal a kdzlekedési beruhazasokkal kapcsolatos tervezesi és épittetdi
feladatokat, tigy, mint 0t, kézlekedési csomdpont, kerékparit, jarda, parkolo épitések.
(36) Ellatja az 6nkormanyzat altal a kézmii beruhdzisokkal kapcsolatos tervezési és épittetdi,
valamint azok lizemeltetésbe addsdval vagy dtaddsaval Osszefiiggd feladatokat, ugy, mint ivoviz,
szennyviz, csapadékviz, elektromos, gz és egyéb kézmiivek létesitése, kivaltasa és iizemeltetésbe
adasa vagy atadésa.
(37) Miikédteti, karbantartja €s fejleszti az 6nkormanyzat térinformatikai rendszert. Gondoskodik a
térinformatikai rendszerbe val6 adat feltdltésrol, nyilvantartasok vezetésérdl, hatélyos allapot
rogzitésérol.

20. §

Pénziigyi és Ad6 Iroda

(1) Ellatja a tervezéssel, eldiranyzat-felhasznalassal, az eléirdnyzat modositassal, az lizemeltetéssel,
fenntartassal, miikkddtetéssel, beruh4zéssal, a vagyonhasznalattal és hasznositissal, a
készpénzkezeléssel, a kdnyvvezetéssel és a beszamolasi kételezettséggel, az adatszolgaltatassal
kapcsolatos atfogd pénziigyi, gazddlkodasi és szdmviteli feladatokat, kiemelt figyelmet forditva a
gazdasigossagra, hatékonysagra, eredményességre, valamint az ellendrzési nyomvonal és a bels6
kontrollok folyamatos miikddésére. Az 6nkormanyzat jovahagyott koltségvetésének végrehajtasaval
kapcsolatos operativ tevékenység ellatisa.

(2) Ellatja Nagykata Varos kozigazgatasi teriiletén a jegyz6 hataskdrébe utalt addk, adék médjara
behajtandé kéztartozdsok megallapitasdval, nyilvantartasaval, beszedésével, kezelésével,
addellendrzésével, hatosagi bizonyitvinyok kiadasaval, valamint az informacios szolgéltatissal
kapcsolatosan eldirt feladatokat. Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, kimutatast és beszamolét
készit az informacié-szolgéltatas meghatarozott rendje keretében. Evente tajékoztatja az adézokat
az Onkorményzati adohatosagnal vezetett szamlaik allasarol.



21. §
Pénziigyi Iroda

(1)® Teljeskoriien ellatja Nagykata Véros Onkorményzata, a Nagykatai Polgdrmesteri Hivatal, a
Nagykéta Varosi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat, a Nagykatai Csalad- és Gyermekjoléti Kdzpont,
a Tapiomenti Teriiletfejlesztési Tarsulds, a Tapié-vidéki tSbbeélu Kistérségi Térsulas, Nagykata
Viéros Onkorményzata Vérosgazdalkodasi Szervezete, a Nagykéta Vérosi Napkozi Otthonos Ovoda
¢s a Nagykatai Vérosi Kényvtir és Miivelodési Kdzpont gazdalkodasi feladatait.

(2) Havonként elkésziti az dnkormanyzat finanszirozasi- és likviditasi {itemtervét, és arrél
tajékoztatja a képviselo-testiilet bizottsagat.

(3) Intézi a bevételek beszedésével kapcsolatos pénziigyi teenddket, a szdmlakibocsatast és vezeti a
bevételekhez kapesolodé analitikus nyilvantartasokat.

(4) Az addk kivételével nyilvantartja az Snkormanyzat kdveteléseit.

(5) Gondoskodik a kételezettségvallaldsok nyilvantartasarsl.

(6) Kotelezettségvallalasi szabalyzat alapjan ellatja az utalvényozéssal, ellenjegyzéssel, szakmai
teljesitéssel, valamint az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat és a pénziigyi teljesitést.

(7) Gondoskodik az adéssagallomény kezességvallalasanak analitikus nyilvantartasarol.

(8) Elokésziti a hitel igénybevételéhez sziikséges dokumentacidt, kézremkodik a hitelszerzédések
el6készitésében, gondoskodik a hitelek és hitelkamatok térlesztésérdl és nyilvantartasarél.

(9) Gondoskodik az atmenetileg szabad pénzeszkozok lek6tésérsl.

(10) Nyilvéntartja az dnkormanyzat tulajdondban 1év$ értékpapirokat, illetve a vagyoni
befektetéseket.

(11) Ellatja a hazipénztar mitkkddésével kapcesolatos feladatokat.

(12) Vezeti az 6nkormanyzati helyi kolesdnben részesiil6k kdlcsoneinek analitikus nyilvantartasat,
negyedévenként elvégzi az egyeztetést a fokonyvi kdnyveléssel.

(13) Nyilvéantartja, elkésziti az adé bevallast és teljesiti az allami adéhatdséggal szembeni
kotelezettséget.

(14) Gondoskodik a segélyek kifizetésérol.

(15) Végzi az 6nkorményzati tulajdonn lakasok, egyéb iizlethelyiség forgalmazasaval kapcsolatos
nyilvantartasi és pénziigyi feladatokat.

(16} Gondoskodik a pélyézatokon nyert timogatasok lehivasarél, az ezzel kapcsolatos szamlanyitasi
feladatokrol.

(17)7 Tervezi az (1) bekezdésben nevesitett koltségvetési szervek bér-€s létszam eldirdnyzatat,
gondoskodik az illetmény és a kiilsé személyi juttatdsok szamfejtésérél. A Magyar Allamkincstar
altal megkiildott adatok alapjan elkésziti a bérfeladast a fékdnyvi kényvelés részére. Gondoskodik
az illetmény, a bér, tiszteletdij, megbizasi dij és egyéb személyi jellegii kifizetések szamfejtésérdl,
az ehhez kapcsolddé nyilvantartisok vezetésérol, a sziikséges egyeztetések elvégzésérol.

(18) Ellatja a bevallasokkal, adbigazolasokkal, jovedelemigazolasokkal kapcsolatos feladatokat.
(19) Ellatja a cafetéria rendszer miikddtetésével kapcesolatos feladatokat.

(20) Gondoskodik a fokonyvi kényvelés és a bevételekrdl vezetett analitikus konyvelés
egyeztetésérol. Analitikus nyilvantartasokbol - negyedévenként - részletes adatszolgaltatast teljesit a
fokonyvi kdnyvelésnek.

(21) Nyilvantartja az 6nkorméanyzati vagyont, egyeztetést végez a vagyon kataszteri
nyilvantartassal. Gondoskodik a vagyonkezelési szerz6dés alapjan dtadott vagyon értékcsdkkendse
elszamolasanak és vagyonra visszaforgatasanak év végi egyeztetésérol.

(22) Gondoskodik az lizemeltetésre, kezelésre atadott eszkdzok leltar és nyilvantartas szerinti
egyezoOségérdl, az lizemeltetdk leltarozasi feladatainak elvégzésérol,
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(23) A hatalyos jogszabalyi eléirdsoknak megfelelden elkésziti a leltart, vezeti a szikséges
analitikus nyilvantartasokat és gondoskodik a leltarértékelés clvégzésérol.

(24) Behajthatatlan kovetelésekrol tajékoztatot készit a képvisel5-testiilet részére.

(25) Nyilvantartja a jogszabaly alapjan meghatarozott hatdsagi hatirozatokban foglalt pénzfizetési
kotelezettségeket.

(26) Figyelemmel kiséri az adébevételek alakuldsat.

(27) Napi informacidkat szolgaltat a banki folyamatokrdl, a bankszamlan rendelkezésre allé
pénzkészletrol.

(28) Képviselo-testiileti dontésre el6késziti a kéltségvetési rendelet-tervezetét, valamint a
koltségvetési rendelet modositasanak tervezetét, szervezi a végrehajtas feladatait.

(29) Elkésziti az elemi koltségvetést, tovabba intézkedik az dnkormanyzat intézményei elemi
koltségvetesének dsszedllitasarol, feliilvizsgalja azokat, majd tovabbitja a Magyar
Allamkincstérhoz.

(30) Vezeti az 6nkorményzat intézményei éves elbiranyzatat, gazdalkodasanak szabalyszeriiségét a
jovahagyott eldiranyzatok felhasznalasa vonatkozéasaban.

(31) Teljesiti az dnkormanyzat intézményeivel kapcsolatos valamennyi pénziigyi adatszolgaltatast.
(32) Elkésziti a havi id6kdzi pénzforgalmi jelentést, a negyedéves mérlegjelentést, tovabba
gondoskodik arrdl, hogy a gazdasagi szervezettel rendelkez intézmények eleget tegyenck a
negyedéves mérlegkészitési kitelezettségiiknek.

(33) Gondoskodik az éves beszdmolok szamszaki adatainak 6sszesllitasardl, intézkedik az
intézmények felé beszamolasi kotelezettségiik teljesitésére.

(34) Gondoskodik az 6nkorményzat és a tarsuldsok koltségvetésének végrehajtasardl szolo éves
beszamolo, valamint a képviselé-testiilet és tarsulasi tandcs elé keriils zarszamadas elkészitésérol.
(35) Kozremiikodik az intézményi éves pénzmaradvényok feliilvizsgalatiban, elkésziti a
pénzmaradvany elszdmolasat.

(36) Ertékeli az intézmények havi adéssagallomanyérd! kiildétt jelentéseket, sziikség szerint
intézkedést kezdeménycz

(38) Képv1selo—testulet1 illetve bizottsagi dontésre el6késziti az Snkorményzat koltsegvetését érintd
eloterjesztéseket, gondoskodik a dontések végrehajtasarol.

(39) Kiszamitja az 4llami hozzajarulas feladatmutatohoz kotott normativai alapjan a kdltségvetési
bevételeket, azokat tovabbitja a Magyar Allamkincstirhoz és a beszamolé keretében azokkal
elszamol. Elkésziti az 6nkorményzat pétlolagos timogatési igényeit és tovéabbitja a Magyar
Allamkincstsr felé. Nyilvantartast vezet a k&zponti k&ltségvetésbdl szarmazd bevételi
eléiranyzatokrol.

(40) Ellatja a fokonyvi kdnyvelési feladatokat, a gazdasagi események szamviteli régzitését.

(41) El6késziti a 1étszamcesokkentési palyazatokat az éves litemezés szerint hatiridére és benyujtja a
Magyar Allamkincstirhoz.

(42) Egyezteti és karbantartja az intézmények torzskonyvi nyilvantartasat.

(43) Gondoskodik a fokényvi és az analitikus kényvelés, valamint az egyéb szamviteli
nyilvantartasok egyeztetésérol.

(44) Kozremiikddik az 6nkormanyzat altal iranyitott és mikdodtetett intézmények kdzotti
feladatmegosztést tartalmazé Munkamegosztasi Megallapodas elkészitésében.

(45) A finanszirozassal kapcsolatosan havi iitemterveket készit, biztositja a koltségvetési szervek
pénzellatasat finanszirozas keretében és figyelemmel kiséri az intézmények koltségvetési

(46) Vezeti a targyi eszkozok és készletek analitikus nyilvantartasat, negyedévenként egyezteti az
ingatlanvagyont a vagyonkataszterrel.

(47) Ellatja a kezelt eszk6z6k és forrasok éves leltaranak kiértékelésével kapcsolatos feladatokat.
(48) Ellatja a polgdrmesterre atruhazott hatdskdril eldirdnyzatok (céltartalékok) dtcsoportositisdval
kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a dontés végrehajtasarol.



(49) Nyilvéntartja az Snkormanyzat ingatlanvagyonat, a hatilyos jogszabalyok alapjan vezeti az
ingatlanvagyon katasztert és a vagyonkataszteri nyilvantartasbol adatokat szolgaltat a kérelmezdk
részére,

(50) Egyezteti az onkorményzati ingatlanallomanyt a foldhivatali nyilvéntartdssal.

(51) El6késziti €s lebonyolitja a vagyonértékesitéssel és -hasznositassal kapcsolatos palyazatokat.
(52) Elokésziti a tulajdonosi jognyilatkozatokat az 6nkorményzat vagyonaval kapcsolatban.

(53) El6késziti az dnkormanyzat kdltségvetésében meghatarozott tamogatasok elosztdsanak
palyazati kifrasat, dontésre elokésziti a beérkezett palyazatokat, kézremiikddik a tamogatasi
szerz8dés megkdotése kapesan, ellenérzi a benyujtott elszdmoldsokat és nyilvantartast vezet a
tamogatasokrol.

(54) Kozremikodik a hatosagi ellenérzések soran.

(55) Kozremiikddik az 6nkorményzat tulajdonaban 4116 értékpapir-allomany kezelésében.

(56) Kozremiikddik az dnkorményzati vagyon-és felelOsségbiztositast, a gépjarmiivek kotelezé és
casco biztositisaval kapcsolatos feladatokat.

22. 8
Adé iroda

(1) Ellatja a helyi adokkal, a talajterhelési dijjal és az atengedett kozponti adékkal kapcsolatos
jegyz6i feladatokat, valamint az adébevaliasokkal kapcsolatos teendoket.

(2) Az adozd kérelmére adoigazolast allit ki.

(3) Vagyoni bizonyitvanyt allit ki.

(4) Ado- és értékbizonyitvanyt allit ki.

(5) Adoellendrzéseket folytat le.

(6) Jogszabaly rendelkezése alapjan térli az adotartozast.

(7) Ellatja az ad6ligyi szamitogépes program helyi feliigyeletét.

(8) Elkésziti a jogszabaly altal kotelezd, tovabba az egyedi igények szerint felmeriild
adatszolgaltatasokat, listakat, kimutatasokat, fizetési értesitéseket.

(9) Evente tajékoztatja az adéz6kat az dnkorményzati adohatésagnal vezetett szamlaik allasarol.
(10) Ellatja az adétartozasok behajtisaval tovabba az adok modjara behajtandé koztartozdsok
nyilvintartdsaval, beszedésével és visszajelentésével kapcsolatos feladatokat.

(11) Jogszabalyi rendelkezés alapjan torli az adok médjara behajtandé koztartozast. Eredménytelen
addvégrehajtas esetén behajthatova valasig vagy eléviilésig behajthatatlannak jeldli az adotételt a
nyilvantartasban.

(12) Elvégzi a lefoglalt, elkobzott és talalt tirgyak értékesitését vagy megsemmisitését.

(13) Intézi a sulyos mozgaskorlatozottak gépjarmiado ligyeit.

(14) Konyveli az adészamlékra beérkezé tételeket, vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvantartasokat.
(15) Utalasokat teljesit kdzponti és 6nkorményzati szdmlékra, az adok médjara behajtandd
koéztartozasok jogosultjai, valamint az ad6zok szamlajara.

(16) Kiallitja és kezeli a marhalevelet, vezeti a nyilvantartast

(17) Intézkedik a birdsdg altal kiszabott pénzbirsag és a birésag altal megallapitott egyéb
pénzdsszeg végrehajtasarol.

(18) Végrehajtja a tiltott, kozdsségellenes magatartas elkdvetdjével szemben kiszabott kozigazgatasi
birsagot.

(19) Figyelemmel kiséri az adébevételek alakulasat.

BELSO ELLENORZES
23. §

(1) Az 6nkormanyzat belsé ellendrzési feladatait tarsuldsos formaban, a Tapio-vidéki Tébbcéla
Kistérségi Tarsulas altal megbizott gazdasagi tarsasiggal latja el. A belsd ellendr személyét a tarsulds
altal megbizott gazdasagi szervezet vezetdje jeldli ki.



(2) A belso ellendr tevékenységét a nemzetkdzi, valamint az llamhéztartasért felelds miniszter altal
kozzétett belso ellendrzési standardok, tmutatok figyelembevételével, valamint a bels6 ellendrzési
vezetd altal - az dllamhaztartasért felelés miniszter altal kzzétett belsd ellenbrzési kézikdnyv minta
megfeleld alkalmazdsaval - kidolgozott és a koltségvetési szerv vezetbje 4ltal jovahagyott belsd
ellendrzési kézikdnyv szerint végzi.

(3) A koltségvetési szerv vezetdje kiteles biztositani a belsé ellendrok funkciondlis fliggetlenségét,
kiilondsen az aldbbiak tekintetében: a) az éves ellendrzési terv kidolgozdsa, kockéizatelemzési
modszerek alapjan €s soron kiviili ellendrzések figyelembevételével; b) az ellendrzési program
elkészitése €s végrehajtasa; c) az ellendrzési modszerek kivalasztasa; d) kdvetkeztetések és ajdnlasok
kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése; e) a belsd ellenér bizonyossdgot ado ellenérzési és a
nemzetkdzi, valamint az A4llamhaztartidsért felelés miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési
standardokkal 0sszhangban 1év$ tandcsadasi tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasiba
nem vonhaté be,

(4) A belso ellendr nem vehet részt a koltségvetési szerv operativ miikddésével kapcesolatos feladatok
ellatasdban, kiilénGsen az alabbiakban:

a) a koltségvetési szerv mlikddésével kapesolatos dontések meghozatala;

b) a kdltségvetési szerv barmely végrehajtasi vagy iranyitdsi tevékenységében valé részvétel;

¢} penziigyi tranzakciok kezdeményezése, vagy jovahagyasa, vagy kotelezettség vdllalasa, a belsd
ellendrzési egységre vonatkozokon kiviil;

d) a szervezet birmely, nem a belsé ellendrzési egység altal alkalmazott munkatérsa tevékenységének
irdnyitasa, kivéve, ha ezek a munkatarsak szakértoként segitik a belsd ellenéroket;

€) belsé szabalyzatok elkészitése, a belsd ellendrzésre vonatkozokon kiviil; f) intézkedési terv
elkészitése, a bels6d ellendrzésre vonatkozokon kiviil.

(5) A belso ellendrnek tevékenysége soran fliggetlennek, kiilsé befolyastdl mentesnek, partatlannak
és targyilagosnak kell lennie.

(6) A belso ellendrzést végzd személy, szervezeti egység vagy szervezet tevékenységének tervezése
soran onalldan jar el, ellendrzési terveit kockazatelemzésre alapozva és a soron kiviili ellendrzések
figyelembevételével allitja Gssze.

(7) A vizsgdlatvezet® az ellenbrzési programot szakmai megitélésének megfelelden allitja 8ssze.

(8) A belsd ellendr onalldan allitja Ossze a megallapitdsokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
tartalmazo ellen6rzési jelentést. A bels6 ellendr jelentéseit kozvetleniil a koltségvetési szerv
vezetdjének kiildi meg.

(9) Belso ellendrzes végezheto:

a) az onkorményzat irAnyitasa ala tartoz6 barmely koltségvetési szervnél,

b) az 6nkormanyzat sajét vagy az irdnyitasa, feliigyelete ala tartozé koltségvetési szerv hasznélatiba,
vagyonkezelésébe adott vagyonnal valo gazdalkodas tekintetében,

¢) az Onkormanyzat éltal nyujtott kodltségvetési tamogatisok felhaszndldsaval kapcsolatosan a
kedvezményezetteknél és a lebonyolité szerveknél, és

d) az dnkorményzat iranyitdsa ala tartozo gazdasagi tarsasdgnal.

(10) A bels6 ellenérzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére, kiilondsen
a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznaldsinak és elszamoldsanak, valamint az
eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodasnak a vizsgélatara,

(11) A belsé ellendrzés bizonyossagot add tevékenysége kdrében ellatandé feladata:

a) elemezni, vizsgilni és értékelni a bels6 kontrollrendszerek kiépitésének, miikddésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint miik6désének gazdasigossagat,
hatékonysagat ¢s eredményességét;

b) elemezni, vizsgilni a rendelkezésre 4116 eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon megovasat és
gyarapitast, valamint az elszdmolésok megfeleloséget, a beszamolok valodisagat,;

c) a vizsgéilt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
megfogalmazni a kockazati tényez6k, hidnyossagok megsziintetése, kikiiszibdlése vagy csdkkentése,
a szabalytalansagok megel6zése, illetve feltdrasa érdekében, valamint a kdltségvetési szerv miikddése
eredményességének ndvelése és a belsd kontrolirendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

d) nyilvantartani és nyomon kovetni a belsé ellenorzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.
(12) Ellatja a kbzbeszerzések €s kozbeszerzési eljarasok ellentrzését.

(13) Bizonyossagot ado tevékenységet az alabbi cllentrzési tipusok szerint kell ellatni:

a) a szabdlyszerliségi ellentrzés

b) a pénziigyi ellenérzés

c) a rendszerellendrzés



d) a teljesitmény-ellenérzés

¢) az informatikai ellenérzés

(14) A tanacsad6 tevékenység keretében ellathato feladatok lehetnek kiilondsen:

a) vezet6k tdmogatdsa az egyes megoldasi lehetSségek elemzésével, értékelésével, vizsgalataval,
kockazatanak becslésével;

b) pénziigyi, targyi, informatikai és humaner6forras-kapacitisokkal valo ésszerlibb és hatékonyabb
gazdélkodasra iranyulé tanicsadas;

c) vezet6ség szakértdi tdmogatisa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési rendszerek €s a
teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsdban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

d) tandcsadas a szervezeti struktirak racionalizaldsa, a valtozasmenedzsment teriiletén;

e) konzulticié €s tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

f) javaslatok megfogalmazisa a kéltségvetési szerv milkodése eredményességének novelése és a
belsé kontrollrendszerck javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv belsod
szabdlyzatainak tartalmat, szerkezetét illetden.

(15) Tanacsadasi tevékenységet lat el a nemzetkdzi bels6 ellendrzési standardok és a belsé ellenbrzési
kézikonyv szerint.

A belsd ellendrzési vezeto feladata

24. §

(1) A belsd ellenbrzési vezetd feladata:

a) a belsd ellendrzési kézikdnyv elkészitése;

b) a kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek dsszeallitdsa, jévahagyds
utan a tervek végrehajtasa, valamint azok megvalositasanak nyomon kdvetése;

c) a belso ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtdsanak iranyitésa;

d) az ellen6rzések 6sszehangolasa,

) amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditisara okot ad cselekmény, mulasztis vagy hidnyossag gyanuija meriil fel, a koltségvetési
szerv vezetdjének, illetve a koltségvetési szerv vezetdjének érintettsége esetén az iranyitd szerv
vezetdjének a haladéktalan tijékoztatisa és javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditaséra;

f) a lezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatinak a koltségvetési szerv vezetdje szamara
torténd megkiildése;

g) az éves ellendrzési jelentés, illetve az dsszefoglald éves ellenGrzési jelentés Gsszeallitasa,

(2) Az (1) bekezdésben foglalt feladatokon tul a belsé ellenbrzési vezetd kiteles:

a) gondoskodni arrol, hogy €rvényesiiljenek az dllamhaztartasért felelés miniszter altal kszzétett
modszertani dtmutatok;

b) gondoskodni a bels6 ellendrzések nyilvantartasardl, az ellendrzési dokumentumok megérzésérdl,
illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasarol;

c) biztositani a belsé ellendrdk szakmai tovabbképzését, ennek érdekében - a kéltségvetési szerv
vezetdje altal jovahagyott - éves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak megvalésitasardl;
d) a koltségvetési szerv vezetdjét az éves ellendrzési terv megvaldsitisardl, és az attol vald
eltérésekrol tajékoztatni;

e) kialakitani és miikodtetni az elvégzett belsé ellendrzéseket tartalmazoé nyilvantartast;

1) a belso ellenbrzési tevékenység sordn kezelt adatokat illetben betartani az adatvédelmi és
mindsitett adatok védelmére vonatkozo el6irasokat, valamint gondoskodni arrél, hogy a belsé
ellendrzést végzok tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzék.



VIL
A hivatal mikédési rendje
Altalinos szabilyok
25.§

(1) A hivatal mikddését a jogszabalyok, az ezekre épiild hivatali SZMSZ, a belsé szabalyzatok,
valamint a képviseld-testiilet €s a polgarmester dontései, tovabba a jegyz utasitasai hatarozzak
meg.

(2) A vezetd, az Ugyintézd, az ligykezeld és a fizikai alkalmazott feladatait a hivatali SZMSZ és a
munkakoéri leirds szabalyozza.

(3) A munkakdri leiras a felelésség megallapitaséra is alkalmas médon — tobbek kézott —
tartalmazza: a munkakdrben ellatando feladat jellegét, a tevékenységi kirt, a munkakdrt bet6lték
ala- és folérendeltségi viszonyait, a munkaltatoi jogkdr gyakorldjanak a megjeldlését, a munkakérre
vonatkozé sajitos elGirdsokat és a helyettesités maodjat.

(4) Az tgy intézésére kijelolt koteles a vezetd utasitasa szerint eljarni, figyelembe véve a Kttv.
rendelkezéseit.

(5) A jegyzd a jogszabalyi feltételeknek megfeleld koztisztviseldnek szakmai tanacsadoi, szakmai
fotandcsadoi cimet adomanyozhat, 6sszesen 5 f6 részére.

Munkarend és iigyfélfogadas

26. §

(1) A hivatal dolgozdinak munkarendje:

HéEtfo, kedd, szerda, csiitdrtok:8 - 16 oraig

Péntek: 8 — 13.30 6raig

Ebédidd: 12 és 13 6ra kdzitt 30 perc

Az irodavezetd gondoskodik az ebédidé alatti ligyeletrol.

(2)A hivatal tigyfélfogadasi rendje:

hétfd: 8-16 ora kozott

kedd: nincs iigyfélfogadas

szerda: 8-16 6ra k6zott

csiitortok: 8-12 6ra kozott

péntek: nincs ligyfélfogadas

(3) Az orsziggyilési képviselot, a képviseld-testiilet tagjait, a telepiilési nemzetiségi 6nkorméanyzati
képviseldket ligyfélfogadési idén kiviil is soron kiviil fogadni kell és résziikre a sziikséges
felvilagositast meg kell adni.

(4) Az tigyfélfogadasi idon kiviil is fogadni kell az tigyfeleket, ha ahhoz az ligyfélnek kiilénos
méltanylast érdemld érdeke fiiz6dik, illetve, ha halaszthatatlan intézkedést kér.

(5) A polgarmester minden héten hétfén 14-16 6raig fogadja az tigyfeleket.

(6) Az alpolgarmesterek ligyfélfogadasa:

Agdcs Pal alpolgarmester: minden szerdan 10 -12 éra kozott,

Téth Istvan alpolgarmester: minden kedden 13-15 6ra kézott

(7) A jegyz6 tigyfélfogadasa: minden szerdan 14-16 ora kozott

A kiadminyozés rendje
27.§

(1) Kiadmanyozasra a hataskor cimzettje jogosult.

(2) A jogszabalyban meghatérozott hataskGrében

a} a polgérmester (sajat és dtruhdzott hataskorben),

b) a jegyz6,

¢) az anyakdnyvvezetd kiadmanyoz,

(3) A kiadmanyozési jog jogosuitja e jogkérét részben vagy egészben atruhazhatja, az atruhazott
kiadményozasi jogot visszavonhatja. Az atruhdzott kiadmanyozasi jog tovédbb nem delegalhatd. Az
atruhazés nem €rinti a hataskdr jogosultjdnak a személyét és feleldsségét.



(4) A polgarmester €s a jegyz0 a kiadmanyozas rendjét kiilon-kiilon hatérozza meg.

A helyettesités rendje

28. §

(1) A jegyzot akadalyoztatasa €s tavolléte idején a polgarmester altal kinevezett aljegyz6
helyettesiti.

(2)1 Az irodavezetét - a jegyz0 egyetértésével - az irodavezeto altal irdsban megbizott irodai dolgozd
helyettesiti.

(3) A hivatal koztisztvisel6i, munkavallaldi a munkakori leirasukban leirtak szerint helyettesitik

egymast.
A munkaltatoéi jogok gyakorlasanak rendje

29. §

A jegyzd gyakorolja a munkaltat6i jogokat — a 2011. évi CXCIX. térvény 239.§ szerinti kiztisztviselok
(onkorményzati fétanacsado, tanacsadd) kivételével, ahol a munkaltatéd a polgarmester - a Polgarmesteri
Hivatal koztisztviseldi, €s a Munka TérvénykSnyve alapjan foglalkoztatott kézszolgalati munkavéllalok
tekintetében.

A munkaltatéi jogok gyakorlasanak atruhdzasanak rendjét a Nagykatai Polgarmesteri Hivatal
Kozszolgalati Szabéalyzata tartalmazza.

A munkavallalék jogainak érvényesiilése, érdekeinek védelme
30.§

(1) A hivatalban a kéztisztviselok és tigykezelOk kozszolgalati jogviszonydval és a fizikai
alkalmazottak munkajogviszonyéaval kapcsolatos érdekeinek elémozditasa és védelme érdekében
érdekvédelmi szervezet (szakszervezet) miikddhet.

{(2) A jegyzd koteles kikérni a helyi munkavallal6i érdekképviseleti szerv véleményét a
koztisztviselok munkavégzésére, munka- és pihendidejére, jutalmazasdara, valamint juttatisaira
vonatkozd, a jegyzd hataskorébe utalt szabalyozésrol.

(3) A jegyzd a hivatal szervezetében torténé 1étszdmcesokkentés végrehajtasarol a hivatalnal
képviselettel rendelkezd munkavallaléi érdekképviseleti szerv véleményének kikérése utan donthet.
(4) A helyi munkavallaléi érdek-képviseleti szerv tdjékoztatast kérhet:

a) a (2) bekezdésben felsorolt targykdrékben késziilt tervezetek, statisztikai létszam és
illetményadatok, szamitésok, elemzések és iranyelvek megismerése érdekében,

b} a kdzszolgalati jogszabalyok végrehajtasardl,

¢} a helyi megallapodasok betartasar6l,

d) legalabb feélévente a részmunkaidds és a hatdrozott idére sz616 foglalkoztatas helyzetének
alakulasarél.

(5) A helyl munkavallaléi érdekképviseleti szerv javaslatot tehet:

a) a koztisztviselOket érint6 intézkedésekre,

b) a koztisztviseloket érinté helyi szabdlyozas egységes értelmezésére, valamint

c) a koztisztviseloket érintd helyi szabalyozasi targykorokre.

Az adatvédelmi tevékenység iranyitisa
31.§
A hivatalban a személyes adatkezelési, adatbiztonsagi és adatszolgéltatasi, valamint a kozérdekii

adatok nyilvanossagaval Hsszefliggd tevékenységet a jegyz0 altal kijeldlt adatvédelmi felelds latja el
a hivatal belsé szabalyzataiban és a munkakori leirdsaban foglaltaknak megfeleléen.



Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség
32. §

(1) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6lo 2007. évi CLIL. torvényben
foglaltaknak megfeleléen a Polgdrmesteri Hivatalban lévé munkakértk koziil a kévetkezok a
vagyonnyilatkozat tételi kitelezettséggel jaré munkakordk:

jegyzd,

aljegyzd,

irodavezetdk,

anyakdnyvvezetd,

kiadmanyozasi jogkorrel felruhazott adoligyi ligyintézo,

kdzbeszerzési eljarasban kézremikddo ligyintézd,

pénziigyi gazdilkodas ellendrzési feladatokat ellato ligyintézo,

palyézatokat el6készitd ligyintézo.

® & & o o ® & @

VIIL.
Zaré rendelkezések
33. 8§

(1) Jelen hivatali SZMSZ 2019. mércius 26. napjan lép hatalyba.

(2) Hatalyba lépésével egyidejiileg hatalyat veszti a 213/2015. (VIL.09.) szamu képviselo-testiileti
hatarozattal elfogadott Nagykata Varos Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata.

Nagykata, 2017. november 28.

Karsainé Magyar Ildiké sk.
jegyzo

Zaradék:
A Szabalyzat egységes szerkezetbe foglalva 2019. m/é,w}x%s-ﬂﬁ-an .
- "\ el
,,3"
;’f :; ' % Karsainé Magyar Ildiké
13 jegyzé
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