Iktatészam: PH/195-116/2022.

JEGYZOKONYV
Késziilt: Tiszakécske Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete Oktatasi, Kulturalis és Sport
Bizottsaga 2022. december 15-én 13:05 orakor tartott (ilésén a Tiszakécskei Polgarmesteri
Hivatal Tan4cskozd termében

Jelen vannak: Szijj Tibor elndk-helyettes, Juhdsz Istvan tag, Santa Laszl6 tag

Igazoltan tavol: Dr. Danis Lasz16 elndk, Csernus Ferenc tag

Hivatal részérél: Gombosné dr. Lipka Klaudia jegyz6, Abraham Réka aljegyz6, Kutasi Evelin
jegyzokonyvvezetd, Major Andrea titkarsagi ligyintézd

Szijj Tibor a bizottsag elndk-helyettese megnyitja az ilést, megéllapitja, hogy az 6t tagl
bizottsagbdl harom f6 jelen van, igy a bizottsdg hatdrozatképes. A meghivoban szerepld
napirendi pontokat teszi fel elfogadésra, a jegyzOkonyv hitelesitdjének Juhdsz Istvan tagot
javasolja.

(Hatarozathozatalkor a Bizottsag 3 tagja tartézkodott a Tandcskoz6 Teremben)
3 igen szavazattal, ellenszavazat és tartozkodas nélkiil

Tiszakécske Viros Onkormdnyzata Képviselo-testiiletének Oktatdsi, Kulturdlis és Sport
Bizottsaga a 101/2022. (XI1.15.) szamu hatdrozatdaval

elfogadja az iilés napirendi pontjait és a hitelesitd személyét.

NAPIRENDI PONTOK:

1. A Tiszakécskei Polgarmesteri Hivatal alapité okiratdnak, valamint Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak médositasa
Eléterjeszté: Gombosné dr. Lipka Klaudia jegyzo

2. Az Arany Janos Miivel6dési Kozpont és Varosi Konyvtar nyitvatartasi idejének
modositésa
El6terjeszt6é: Toth Janos polgarmester

3. Egyebek

NAPIRENDI PONTOK TARGYALASA:

1. A Tiszakécskei Polgarmesteri Hivatal alapité okiratdnak, valamint Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak mddositasa
Eléterjesztd: Gombosné dr. Lipka Klaudia jegyz6
(A jegyz6 PH/2582-18/2022. iktatdszamu elGterjesztése a jegyzOkonyvhoz csatolva)

Az eldterjesztéshez kérdés, hozzaszolds nem volt, Szijj Tibor a bizottsag elndk-helyettese
szavazasra teszi fel a hatarozat-tervezeteket.



(Hatarozathozatalkor a Bizottsag 3 tagja tartézkodott a Tandcskozo Teremben)
3 igen szavazattal, ellenszavazat €s tartdzkodas nélkiil

Tiszakécske Viros Onkormdnyzata Képviseli-testiiletének Oktatdsi, Kulturdlis és Sport
Bizottsaga a 102/2022. (XI1.15.) szamu hatdrozatdaval

az alabbi hatdrozat hozatalat javasolja a Képviselo-testiiletnek:

1. Tiszakécske Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete a 285/2022. (XI1.06.) szamu
hatarozatat visszavonja.

2. Tiszakécske Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a Tiszakécskei Polgarmesteri
Hivatal alapité okiratdnak modositisat e hatdrozat melléklete szerinti tartalommal, a
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapito okiratot szintén e hatarozat melléklete
szerinti tartalommal jovahagyja.

3. A Tiszakécskei Polgarmesteri Hivatal modositdsokkal egységes szerkezetbe foglalt alapitd
okiratat a t8rzsk6nyvi nyilvantartasba térténd bejegyzes napjatol kell alkalmazni.

Hatéridé: Gombosné dr. Lipka Klaudia jegyz6
Felelds: azonnal

Az alapitd okirat modositasa a jegyzokonyv 1. szdmu mellékletét képezi.
A modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat a jegyzokonyv 2. szamu
mellékletét képezi.

3 igen szavazattal, ellenszavazat €s tartdzkodas nélkiil

Tiszakécske Vidros Onkormdnyzata Képviself-testiiletének Oktatdsi, Kulturdlis és Sport
Bizottsdaga a 103/2022. (XI1.135.) szamu hatdrozatdval

az alabbi hatdrozat hozatalat javasolja a KépviselO-testiiletnek:

1. Tiszakécske Varos Onkorményzatinak Képviseld-testiilete a 286/2022. (XIL06.)
szamu hatdrozatdt visszavonja.

2. Tiszakécske Varos Onkorményzatdnak Képviselo-testiilete a  Tiszakécskei
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak modositasat a hatarozat
1. melléklete szerinti tartalommal, a moédositdsokkal egységes szerkezetbe foglalt
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a hatdrozat 2. melléklete szerinti tartalommal
elfogadja.

3. A Tiszakécskei Polgarmesteri Hivatal mddositasokkal egységes szerkezetbe foglalt
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az annak 1. mellékletét képez6 alapit6 okiratdnak
torzskonyvi nyilvantartasba torténd bejegyzése napjatdl kell alkalmazni.

Hatérid6: Gombosné dr. Lipka Klaudia jegyz6
Felelos: azonnal



A Tiszakécskei Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatanak mddositasa a
jegyzOkonyv 3. szamu mellékletét képezi.

Az egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Mikodési Szabélyzat a jegyzOkonyv 4. szamu
mellékletét képezi.

2. Az Arany Janos Miivel6dési Ko6zpont és Varosi Konyvtar nyitvatartasi idejének
modositasa
El6terjeszté: Toth Janos polgarmester
(A polgarmester PH/2625-2/2022. iktatészamu eldterjesztése a jegyzOkdnyvhoz
csatolva)

Az elbterjesztéshez kérdés, hozzdszolas nem volt, Szijj Tibor a bizottsag elndk-helyettese
szavazasra teszi fel a hatdrozat-tervezetet.

(Hatarozathozatalkor a Bizottsdg 3 tagja tart6zkodott a Tandcskoz6 Teremben)
3 igen szavazattal, ellenszavazat és tartézkodas nélkiil

Tiszakécske Viros Onkormdnyzata Képviselo-testiiletének Oktatdsi, Kulturdlis és Sport
Bizottsaga a 104/2022. (XI1.15.) szdmu hatdrozatdval

az alabbi hatdrozat hozatalat javasolja a Képvisel6-testiiletnek:

Tiszakécske Varos Onkorményzatanak Képviselé-testiilete az egyes kulturalis intézmények
miikodését érintd veszélyhelyzeti szabalyokrol sz6lo 469/2022. (X1. 21.) Korm. rendelet 1. §
(1) bekezdés b) és d) pontja alapjan az Ukrajna teriiletén fennallo fegyveres konfliktusra, illetve
humanitarius katasztréfara tekintettel, valamint ezek magyarorszagi kévetkezményeinek az
elharitisa és kezelése érdekében veszélyhelyzet kihirdetésér6l és egyes veszélyhelyzeti
szabalyokrol szol6 424/2022. (X. 28.) Korm. rendelet szerinti veszélyhelyzet ideje alatt az
Arany Janos Miivelddési Kozpont és Varosi Konyvtar minimalis nyitvatartasi idejét az alabbiak
szerint hatdrozza meg:

Arany Janos Milvel6dési Kozpont nyitva tartasa:

1. Kedd-Péntek 8:00-20:00
2. Szombat 8:00-16:00
3. Vasarnap-Hétfo zarva

Vérosi Konyvtér nyitva tartdsa:

4. Kedd, péntek 8:00-18:00

5. Szerda, csiitortok 9:00-17:00
6. Szombat 8:00-12:00

7. Vasarnap-HéEtfo zarva

Hatérid6: azonnal
Felelds: Aracs Eszter intézményvezetd




Tovabbi kérdés, hozzaszélas nem volt, Szijj Tibor, a bizottsag elnok-helyettese megkdszonte a
megjelenést, majd az iilést 13:07 6rakor bezarta.

(«
S
Juhdsz Istvan

jegyzo6konyv-hitelesito

Szijj Tibor
bizottsag elnok-helyettes

Yodor €~
Kutasi Evelin
jegyzokonyvvezetd



A PH/195-116/2022. iktatészamu jegyz6konyv 1. szam melléklete

Okirat szama: PH/....../2022. mellékleta .../... (......) hatdrozat-tervezethez

Mo6dositéd okirat

Tiszakécskei Polgarmesteri Hivatal Tiszakécske Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete altal
2020. marcius 05. napjan kiadott, PH/472-2/2020. szam alapité okiratat az allamhdaztartasrol
sz016 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjan - .../... (......) szamu hatdrozatra figyelemmel -a
kovetkezdk szerint médositom:

1. Az alapit6 okirat 1.2. pontja - mely a médosité okirat 1.1. pontja alatt szerepel - az alabbiak
szerint modosul:

1.1. A koéltségvetési szerv
1.1.1. székhelye: 6060 Tiszakécske, K6rosi utca 2.

2. Az alapité okirat 4.4. pontja - mely a médosité okirat 2.1. pontja alatt szerepel - az alabbiak
szerint médosul:

2.1. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének Kkormanyzati funkcié szerinti

megjelolése:
korméanyzati kormanyzati funkci6 megnevezése
funkciészam
Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkot6 és
1 1011130 14 . ft e .
altalanos igazgatasi tevékenysége
2 |1 013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok
3 | 016010 Orszaggy(ilési, onkormdanyzati és eurépai parlamenti
képvisel6valasztisokhoz kapcsoldédo tevékenységek
016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
081071 Udiilsi szallashely- szolgaltatas és étkeztetés
106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal 6sszefliggd ellatdsok

3. Az alapité okirat 5.2. pontja - mely a mddosité okirat 3.1. pontja alatt szerepel - az alabbiak
szerint mddosul:

3.1. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony | jogviszonyt szabdlyozd jogszabaly

a kozszolgalati tisztvisel6krol szél6 2011. évi

1 | kézszolgalati CXCIX. torvény




munkaviszony 2012. évi I. térvény a munka torvénykoényvéral

megbizasi jogviszony 2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykoényvrél

Jelen médosité okiratot a térzskdnyvi nyilvantartasba torténd bejegyzés napjatol kell alkalmazni.

Tiszakécske, 2022. december 15.



APH/195-116/2022. iktatészam jegyzokonyv 2. szamu melléklete

Okirat szama: PH/....../2022. mellékleta .../... (......) hatdrozat-tervezethez

Alapit6 okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhdaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjan Tiszakécske Varos
Onkormanyzatanak Tiszakécskei Polgdrmesteri Hivatala alapité okiratat a kovetkez6k szerint
adom ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. AKkoltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Tiszakécskei Polgarmesteri Hivatal

1.2. Akoltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 6060 Tiszakécske, K6rosi utca 2.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiiggd rendelkezések

2.1. A Xkdltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1990. szeptember 30.

3. A kéltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. AKkoltségvetési szerv irdnyit6 szervének
3.1.1. megnevezése: Tiszakécske Varos Onkormanyzat Képvisels-testiilete
3.1.2. székhelye: 6060 Tiszakécske, K6rosi u. 2.

3.2. AXkoltségvetési szerv fenntartdéjanak
3.2.1. megnevezése: Tiszakécske Varos Onkormdanyzatdnak Képvisel§-testiilete
3.2.2. székhelye: 6060 Tiszakécske, K6rosi u. 2.



4.1.

4.2,

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6lé 2011. évi
CLXXXIX. torvény 84. § (1) bekezdése alapjan a Polgarmesteri Hivatal latja el az 6nkormdanyzat
miikddésével, valamint a polgarmester, vagy a jegyzd feladat- és hataskdrébe tartozo ligyek
dontésre valdé elGkészitésével és végrehajtdsaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal
kézremiikodik az énkormanyzatok egymas kozoétti, valamint az allami szervekkel térténd
egylttmiikédésének dsszehangolasaban.

A koltségvetési szerv fétevékenységének dllamhaztartdsi szakdgazati besoroldsa:

szakagazat szakdgazat megnevezése
szama

841105 helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatdsi tevékenysége

4.3

4.4.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A Polgarmesteri Hivatal ellitja a Magyarorszag
helyi 6nkormanyzatairél sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvényben és a vonatkozd egyéb
jogszabalyokban a szamara meghatarozott feladatokat. Gondoskodik a helyi énkormanyzat
bevételeivel és Kkiadasaival kapcsolatban a tervezési, a gazdalkodasi, ellendrzési,
finanszirozasi adatszolgaltatasi feladatok ellatasardl.

Feladata tovabbd az 6nkormanyzati rendeletben megallapitott, az 6nkormanyzat altal
biztositott, az illetékes altal hatirozatban megéllapitott, a lakossag szamdara nyujthatd
kiilonboz6 segélyek kiutalasa és konyvelése. Ellatja az onkormanyzat fenntartdsdban
miik6dé intézmények gazddlkodasaval kapcsolatos feladatok lebonyolitasat, a gazdalkodas
bizonylatainak nyilvantartdsdval pénziigyi, szadmviteli beszamolék -elkészitésével,
ellenérzésével, a konyveléssel, az egyéb szamviteli szolgaltatidsokkal, a munkaiigyi és
bérszamfejtési adatok tovabbitasaval, valamint a koltségvetési szervek részére kiutalt
intézményfinanszirozassal kapcsolatos feladatokat.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormanyzati kormdanyzati funkcié megnevezése
funkciészam

Onkormanyzatok és 6Snkormanyzati hivatalok jogalkotd és

011130 4ltalanos igazgatasi tevékenysége

013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatasok

Orszaggyiilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti

016010 képvisel6valasztasokhoz kapcsoldd o tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

081071 Udiil8i szallashely- szolgaltatas és étkeztetés

106020 Lakasfenntartassal, lakhatadssal 6sszefiliggé ellatasok




4.5,

5.1

5.2.

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Tiszakécske varos kozigazgatasi
teriilete.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

Akoltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezetSje a jegyz6.
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 82. §-ban foglaltak
alapjan a kozszolgalati tisztvisel6krdl szolé 2011. évi CXCIX. torvény 247. § (1)
bekezdésében megallapitott képesitési kovetelményeknek megfelel§ jegyz6t - pélyazat
Utjan - a polgarmester nevezi ki hatdrozatlan idére.

A koéltségvetési szervnél alkalmazdsban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony | jogviszonyt szabdlyozé jogszabaly

a kozszolgalati tisztvisel6krol sz6ld 2011. évi

kozszolgalati CXCIX. trvény

munkaviszony 2012. évi I. térvény a munka térvénykonyvérdél

megbizasi jogviszony 2013. évi V. térvény a Polgari Térvénykonyvrol




A PH/195-116/2022. iktatoszamu jegyzOkonyv 3. szdmu melléklete
1. melléklet a .../... (...) szdmu 6nkorményzati hatarozathoz

A Tiszakécskei Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
modositasa

1. A Tiszakécskei Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatanak 1. szami
melléklete helyébe jelen modositds 1. szamu melléklete Iép.

2. Jelen modositas a Tiszakécskei Polgarmesteri Hivatal alapité okiratanak torzskényvi
nyilvantartasba torténd bejegyzése napjan lép hatdlyba.

T6th Janos Gombosné dr. Lipka Klaudia
polgarmester jegyz6



1. szamu melléklet

Alapito okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjan Tiszakécske Varos
Onkorményzatanak Tiszakécskei Polgadrmesteri Hivatala alapité okiratat a kévetkezék szerint
adom ki:

1.1.

1.2.

2.1,

3.1.

3.2.

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Tiszakécskei Polgdrmesteri Hivatal

A koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 6060 Tiszakécske, Kdrosi utca 2.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével 6sszefiiggo rendelkezések

A kéltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 1990. szeptember 30.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv iranyit6 szervének
3.1.1. megnevezése: Tiszakécske Varos Onkormanyzat Képviselg-testiilete
3.1.2. székhelye: 6060 Tiszakécske, Kérosi u. 2.

A koltségvetési szerv fenntartéjanak
3.2.1. megnevezése: Tiszakécske Varos Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete
3.2.2. székhelye: 6060 Tiszakécske, Kérosi u. 2.



4.1.

4.2.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz6lé 2011. évi
CLXXXIX. torvény 84. § (1) bekezdése alapjan a Polgarmesteri Hivatal latja el az 6nkorméanyzat
miikodésével, valamint a polgarmester, vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo ligyek
dontésre valé el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal
kozremikodik az énkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténé
egylittmiikddésének 6sszehangolasaban.

A koltségvetési szerv fétevékenységének adllamhaztartasi szakdgazati besorolasa:

szakagazat szakdgazat megnevezése
szama

841105 helyi 6nkormdanyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

4.3.

4.4,

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A Polgdrmesteri Hivatal ellatja a Magyarorszag
helyi dnkormdanyzatairdl szélé6 2011. évi CLXXXIX. térvényben és a vonatkozé egyéb
jogszabalyokban a szamara meghatarozott feladatokat. Gondoskodik a helyi 6nkormanyzat
bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, a gazdalkodasi, ellendrzési,
finanszirozasi adatszolgaltatasi feladatok elldtasarol.

Feladata tovabba az Onkormanyzati rendeletben megallapitott, az 6nkormdanyzat altal
biztositott, az illetékes altal hatdrozatban megallapitott, a lakossag szamdra nyujthaté
kiilonboz6 segélyek kiutalasa és konyvelése. Ellatja az onkormdényzat fenntartdsiaban
mikddo intézmények gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok lebonyolitasat, a gazdalkodas
bizonylatainak nyilvantartasaval pénziigyi, szadmviteli beszamoldok -elkészitésével,
ellenérzésével, a konyveléssel, az egyéb szamviteli szolgéltatisokkal, a munkaiigyi és
bérszdmfejtési adatok tovabbitasaval, valamint a koltségvetési szervek részére kiutalt
intézményfinanszirozassal kapcsolatos feladatokat.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkcié szerinti megjelolése:

kormanyzati korményzati funkcié megnevezése
funkcioszam

Onkorméanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkoté és

011130 altaldnos igazgatasi tevékenysége

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

Orszaggy(ilési, 6nkormanyzati és eurépai parlamenti

016010 képviseldvalasztdsokhoz kapcsol6dd tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

081071 Udiil8i szalldshely- szolgaltatas és étkeztetés

106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal 6sszefiiggt ellatdsok




4.5.

5.1.

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Tiszakécske varos kozigazgatasi
teriilete.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv vezet6jének megbizasi rendje: A kéltségvetési szerv vezetdje a jegyzd.
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 82. §-ban foglaltak
alapjan a kozszolgélati tisztvisel6kr6l sz6lé 2011. évi CXCIX. térvény 247. § (1)
bekezdésében megallapitott képesitési kovetelményeknek megfelels jegyz6t - palyazat
utjan - a polgarmester nevezi ki hatarozatlan idére.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban 116 személyek jogviszonya:
foglalkoztatasi jogviszony | jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
1 | kézszolgalati a kbzszq-lgéllati tisztvisel6krdl sz6lé 2011. évi
CXCIX. toérvény
2 | munkaviszony 2012. évi I. térvény a munka térvénykonyvérsl
megbizasi jogviszony 2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykoényvrél
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Tiszakécskei Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

Az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) 9. § b) pontjaban
kapott felhatalmazas alapjan — figyelemmel az Aht. 10. § (5) bekezdésére, valamint az
allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol szo16 368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet 13.
§ (1) bekezdésében foglaltakra — a Tiszakécskei Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat (a tovabbiakban: PH SZMSZ) a Képvisel$-testiilet az alabbiak szerint hagyja jova:

A szabalyzat célja, hatalya

A PH SZMSZ célja, hogy eleget tegyen a jogszabalyokban meghatarozott szabalyozasi
kotelezettségnek.

A szabalyzat hatalya kiterjed:

- Tiszakécskei Polgarmesteri Hivatallal (tovabbiakban: Hivatal) kézszolgalati
Jjogviszonyban 4ll6 koztisztviseldkre, melyekre a kozszolgalati tisztviselokrdl sz616
2011. évi CXCIX. torvény az irdnyado;

- a Hivatallal munkaviszonyban 4ll6 munkavallalokra, melyekre nézve a Munka
Toérvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. térvény az irdnyado;

- a Hivatallal egyéb jogviszonyban allokra, melyekre nézve a Polgari
Torvénykonyvrdl szo16 2013. évi V. térvény (pl. megbizasi jogviszony) az irAnyado.

Alapvetd jogszabalyok!

- Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény

- Az dllamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény

- Az allamhaztartisrol sz6l6 torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XI1.31.)
Kormanyrendelet

- Az informdci6s 6nrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol sz616 2011. évi

CXII. térvény

az elektronikus {igyintézés és a bizalmi szolgéltatasok éltaldnos szabalyairél sz616

2015. évi CCXXII. torvény

az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz616 2016. évi CL. torvény

A Hivatal azonosit6 adatai, jogallasa

1. Altalanos adatok

A Hivatal megnevezése: Tiszakécskei Polgarmesteri Hivatal
A Hivatal székhelye: 6060 Tiszakécske, K8rosi u. 2.

Cime: 6060 Tiszakécske, Koérdsi u. 2.

Levelezési cime: 6060 Tiszakécske, K6rosi u. 2.

Honlap: www.tiszakecske.hu

E-mail cime: polh@tiszakecske.hu

Telefon: 76/441-355

2. Torzskonyvi adatok:

Torzskonyvi azonosito szam: 338118

! Kiegészitette a 70/2018. (V1.28.) szamu Képviseld-testiileti hatarozattal. Hatalyba Iép: 2018. julius 1.
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Adészam: 15338112-2-03

KSH statisztikai szamjel: 15338112-8411-325-03

AHTI azonosito: 703163

Allamhéztartasi szakdgazat: 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsuldsok igazgatasi
tevékenysége

Szamlaszdm: OTP Bank Nyrt. Tiszakécskei fiok 11773322-15724650

3. Alapitasi adatok

Alapitas idopontja: 1990. 09. 30.

Alapité okirat kelte: 2001. 12. 20.

Az alapit6 okirat szdma: 153/2001. (X1I1.20.)

Az alapit6i jog gyakorldja: Tiszakécske Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete

4. A Polgarmesteri Hivatal jogallasa, képviselete

a. %A Hivatal Tiszakécske Varos Onkorményzata Képviselo-testiiletének szerve, amelyet a

képviselo-testiilet a helyi onkorméanyzatokrol sz616 1990. évi LXV. tv. 38. § (1) bekezdése
szerint hozott létre.
A Polgérmesteri Hivatal jogallasat a Magyarorszag helyi nkormanyzatairdl sz616 2011. évi
CLXXXIX. térvény, illetve a Tiszakécske Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletének a
Tiszakécske Varos Onkormdanyzata Képvisel-testiiletének Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatardl sz6l6 6nkorményzati rendelete hatdrozza meg.

b. A Polgarmesteri Hivatal koltségvetési szerv, jogi személyiséggel rendelkezik.

c. A Polgarmesteri Hivatalt a jegyz0, akadalyoztatisa esetén az aljegyz6 képviseli.
Szervezeti egység vezetdje, koztisztviseld csak eseti jelleggel, egyedi felhatalmazas alapjan
jérhat el a Hivatal képviseldjeként a feladat- és hataskoréhez kozvetlentil kapesolodod
tigyekben.

5. APolgarmesteri Hivatal gazdalkodasa, hozza rendelt mas koltségvetési szervek

a. A Polgérmesteri Hivatal rendelkezik valamennyi, a koltségvetésben szerepld eldiranyzattal
— azaz az allamhdaztartasrol szold torvény végrehajtisardl szélo 368/2011. (XII1.31.)
Korményrendelet 7. § (1) bekezdés a) és b) pontokban meghatarozott eldiranyzatokkal.

Az irdnyitd szerv 4ltal a gazdalkodésat tekintve a hivatalhoz rendelt mas koltségvetési
szervek, az allamhaztartdsrol szold torvény végrehajtasardl szoldé 368/2011. (XI1.31.)
Korméanyrendelet 13. § (1) bekezdés i) pontja alapjan az alabbiak:

- Tiszakécske Varos Onkormanyzatdnak Varosgondnoksaga
(6060 Tiszakécske, Fo6 ut 32.)

- Egyesitett Szocialis Intézmény és Egészségligyi Kozpont
(6060 Tiszakécske, Vorosmarty ut 11.)

b. A Polgarmesteri Hivatal koltségvetése az 6nkormanyzat 6sszevont koltségvetésének része,
eléirdnyzatai az dnkormanyzati rendeletben — mint k6ltségvetési szervnek — elkiilonitetten
szerepelnek.

2 Modositotta a 28/2020. (11.27.) szam( Képviseld-testiileti hatdrozattal. Hatalyba 1ép: 2020. marcius 1.
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c. A Polgarmesteri Hivatal koltségvetését, beszamoldjat az onkormanyzat fogadja el.

d. A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasanak részletes rendjét kiilon belsé szabalyzat
hatarozza meg.

e. A Hivatal vagyonkezelésébe, illetve tulajdonosi jogkorébe gazdalkodo szerv nem tartozik.

6. A Hivatal feladat-ellatasat szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag

A Hivatal a miikodése soran keletkezett vagyonnal a koltségvetési szervekre vonatkozo
szabalyok szerint gazdalkodik. Gazdalkodasa soran figyelembe kell vennie a koltségvetési
rendelet, az dnkormanyzati vagyonrendelet és egy€b belsé szabalyozasok elbirasait.

7. A Hivatal hivatalos bélyegzoi

A Hivatal hivatalos bélyegzoéinek lenyomatat, valamint a bélyegzéhasznalati rendet kiilon bels6
szabélyzat tartalmazza.

8. A kotelez6 szabalyozasok

A Hivatal jegyzdje felel6s a Polgarmesteri Hivatal koltségvetési szervként vald miikodtetésébol
fakadd a 368/2011. (XI1.31.) Korméanyrendelet 13. § (2) bekezdésében meghatarozott belsd
szabalyozasok elkészitéséért és rendszeres feliilvizsgalataért.

9. A Hivatal tevékenysége, ellatando feladatok

A Hivatal 4ltal ellatando és a kormanyzati funkcid szerint besorolt alaptevékenységeket a PH
SZMSZ 1. mellékletét képezd Alapitd Okirat tartalmazza.

Az Alapité Okiratban meghatarozott tevékenységek, feladatok forrasait a koltségvetés
végrehajtasdval  kapcsolatos  sajatos  elbirasokat, feltételeket Tiszakécske Varos
Onkormaényzatinak mindenkor hatalyos koltségvetési rendelete tartalmazza.

10. Vallalkozasi tevékenység
A Polgarmesteri Hivatal az alapit6 okirat alapjan vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

11. A Hivatal altalanos feladatai:
Az dnkormanyzat mitkodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe
tartozo tigyek dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcesolatos feladatok ellatsa.
Kozremiikodés az onkorményzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd

egylittmikodésének 6sszehangoldsaban.

11/A. Az elektronikus iigyintézésre iranyadé jogszabalyokban meghatarozott
feladatok ellatasa: >

? Kiegészitette a 70/2018. (V1.28.) Képviseld-testiileti hatarozattal. Hatalyba lép: 2018. julius 1.
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- vaéllalja a Kormany altal rendeletben meghatarozott tigyek térvény szerinti
elektronikus intézését.

- ellatja az elektronikus ligyintézés mitkodéséhez kapcsolodd szervezési és
adminisztracios feladatokat

- tajékoztatja az ligyfelet az elektronikus ligyintézési lehetségekrol

- Dbiztositja az ligyfél azon jogat, miszerint tigyeit az elektronikus tigyintézés keretein
beliil elektronikusan intézze el

- az elektronikus tigyintézés keretein beliil biztositja a kozérdekdl, illetve kdzérdekbol
nyilvdnos adatok megismerhet6ségét és a személyes, a mindsitett és a nem nyilvanos
adatok védelmét

- gondoskodik az elektronikus ligyintézés keretein beliil az elektronikus dokumentum
érkeztetésérol, kézbesitésérol, értesitésérol

- a kovetkez6 kdzponti elektronikus ligyintézési szolgaltatasokat a kijelolt szolgaltatd
utjan veszi igénybe, eleget téve ezzel a jogszabalyban foglaltaknak

a) az ligyfél ligyintézési rendelkezésének nyilvantartésa,
b) iratérvényességi nyilvantartas,

c) elektronikus fizetési és elszdmolasi rendszer,

d) azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités,
e) kozponti érkeztetési ligynok,

f) kézponti kézbesitési ligynok,

g) az ligyfél idOszaki értesitése,

h) papir alapt irat atalakitésa hiteles elektronikus iratta,
j) kozponti azonositasi igynok,

k) személyre szabott tigyintézési feliilet,

1) Grlapbenyujtas-tdmogatasi szolgaltatas,

m) kézponti dokumentumbhitelesitési tigynok,

n) altalanos célu elektronikus kérelemtirlap szolgaltatas,
0) 6sszerendelési nyilvantartas.

12. Az egyes szervezeti egységek feladatai
12.1.Hatésagi és Szervezési Osztaly
I. Titkarsagi és Szervezési Csoport
1. A Képviseld-testiilet mitkddéséhez, a valasztasokhoz €s népszavazdsokhoz, népi

kezdeményezésekhez, €s egyéb a Hivatal mi{ikodéséhez kapcsolddé feladatokat 14t el.
2. A Képvisel6-testiilet miikddésével kapcsolatos feladatok:

4 Médositotta a 28/2020. (11.27.) Képviseld-testiileti hatarozattal. Hatalyba Iép: 2020. marcius 1.
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a) aképviselo-testiileti, bizottsagi iilések feltételeinek biztositasa, a képviseld-testiilet
munkatervének el6készitése és arra figyelemmel a testiileti és bizottsagi iilések
megszervezése,

b) a képviselo-testiileti anyagoknak, meghivoknak a szervezeti és miikodési
szabalyzatban foglaltak szerint az érdekeltek részére torténd kézbesitése, az
Onkormdnyzati rendelet kifiiggesztése, és az Onkormanyzat rendeleteinek
nyilvéantartasa, nyilvantartas vezetése a képvisel®i interpellaciokrdl, az azokra adott
valaszokrol,

c) a testilleti ilések jegyzOkonyveinek elkészitése, a jegyzOkonyvek és testiileti
hatarozatok, valamint rendeletek Nemzeti Jogszabélytarba torténd felvitele,

d) a képviseld-testiileti hatarozatok nyilvantartdsa, a lejart hataridejli hatdrozatok
vegrehajtasanak figyelemmel kisérése, err6l jelentés készitése a testiilet felg,

e) a kozmeghallgatds idSpontjanak kozhirré tétele, a technikai feltételek biztositasa,
lakossagi forumok megszervezése, az ott elhangzottakrol jegyzokdnyv készitése,

f) egyesiiletek, onszervez6dések, civil szervezetek tigyei.

Valasztasi idészakban ellatja a helyi vélasztasi iroda miikodésével kapcsolatos, a

valasztasi eljardsrol sz6lo torvényben rogzitett feladatokat, segiti a helyi valasztasi

bizottsdg munkajat, valamint népszavazas, népi kezdeményezés esetén szervezési,
lebonyolitasi feladatokat végez.

Az Onkorményzat és a hivatal miikodésével Osszefiiggd Onkormanyzati rendelet

tervezetek, alapito okiratok, szabalyzatok elkészitése.

A hivatal szamitogépes haldzatanak, szdmitastechnikai eszkdzeinek lizemeltetésével,

karbantartasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

Az Oonkorményzat, a tisztségvisel6k, a hivatal éltal szervezett rendezvények

el6készitésében, lebonyolitasdban valo kézremiikddés.

Iktatasi, irattdrozasi, selejtezési és postdzasi feladatok.

Humanpolitikai feladatok:

a) Ellatja a hatalyos munkajogi jogszabalyokbdl a hivatalra harul6 huménpolitikai
ligyintézési és nyilvantartasi feladatokat.

b) Ellatja a koztisztviselok képzésével, tovabbképzésével kapcesolatos feladatokat.

¢) El6késziti és koordindlja az egyenlé bandsmodrél és az esélyegyenléség
elémozditasarol szo6lé térvényben a munkaltaté szamara eldirt kotelezettségek
végrehajtasat.

Az 6nkorményzat kozfoglalkoztatasi programjanak végrehajtdsa, melynek keretében:

a) el6késziti a munkaltatdi jogokat gyakorlo polgarmester dontéseit,

b) adatszolgaltatasi feladatokat 14t el,

c) egylittmiikddik a munkatigyi szervezetekkel.

I1. Hatésagi Csoport

A Hatosagi Csoport a Polgéri Torvénykonyvr6l sz616 2013. évi V. térvényben foglalt
jegyzdi hataskorbe tartozo feladatok korében az alabbi feladatokat latja el:

a) talalt dolgokkal kapcsolatos iigyintézés,
b) birtokvédelemmel kapcsolatos jegyzoi feladatok.



N

A Hatésagi Csoport az ipari- kereskedelmi igazgatasi feladatok korében az alabbi
feladatokat latja el:

nem kereskedelmi célu szallashelyek nyilvantartdsanak kezelése, hatésagi igazolvany
kiallitasa,

kereskedelmi célu szallashely- engedélyezési, nyilvantartdsi feladatok -ellatasa,
statisztikai adatszolgaltatas,

vasarlok konyvének hitelesitése,

telepengedélyezés, illetve bejelentés- koteles tevékenységek folytatasédval kapcsolatos
hat6sagi- nyilvantartési feladatok,

vasar és piac lizemeltetésének engedélyezése, nyilvantartasi feladatok,

allatvasartér, allatpiac, allatkiallitas helyének és idépontjanak engedélyezése
mozgobbolt, csomagkiildo kereskedelem, automatabdl torténd értékesitéssel kapcsolatos
intézkedések,

zenés, tadncos rendezvényre vonatkozd engedélyek kiadédsa, nyilvantartdsba vétel,
igazolas kiadésa.

A Hatdsagi Csoport foldmiivelésiigyi igazgatassal kapcsolatos feladatai:

hirdetmények kezelése (addsvétel, foldhaszonbérlet),

meéhéallomanyok tartasi helyének nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok,
karositdk elleni védekezéssel kapcsolatos kdzremiikoddi feladatok,
parlagfii- mentesités,

ko6zérdekil védekezés,

vadkérbejelentéssel kapcsolatos feladatok.

A Hatosagi Csoport vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatai:

onkorményzati ingatlan vagyon nyilvéntartds folyamatos vezetése, adatszolgaltatds
teljesitése,

az Onkormanyzat vagyondnak meghatarozasarél, a vagyon feletti tulajdonjog
gyakorlasarél szold helyi rendeletben meghatarozott feladatok ell4tésa,

sajat tulajdonu lakas €s helyiséggazdalkodas (bérbeadas, értékesités, stb.),

az 6nkormanyzat tulajdondban 4ll6 kézteriilet haszndlatdnak engedélyezése.

A Hatdséagi Csoport tovabbi feladatai:

oktatési, kozmiivelodési feladatok,

kornyezet- és természetvédelemmel kapcsolatos feladatok,

hulladékgazdalkodéssal kapcsolatos feladatok,

allattartassal kapcsolatos tigyek,

zaj- €s rezgésvédelemmel kapcsolatos feladatok,

viziigyi igazgatassal kapcsolatos feladatok,

temetd lizemeltetéssel, fenntartassal kapcsolatos feladatok,

ellaitja az anyakonyvi Ugyintézés hatosdgi és egyes szolgaltatasi feladatait az
Elektronikus Anyakoényvi Rendszer hasznalataval,

kozremukodik a hazassagkotéseknél, a bejegyzett élettarsi kapcsolatok 1étesitésénél,
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intézi az allampolgarsagi eskiivel kapcsolatos iigyeket, valamint a névvaltoztatasi
kérelmeket,

kiilf6ldi allampolgar anyakényvi eseményét érinté adatszolgaltatas teljesitése,

atvezeti az anyakonyvi alapbejegyzéseket, valamint az utdlagos bejegyzésekbdl és
kijavitdsokbdl eredd adatvaltozasokat a személyi adat- és lakcimnyilvantartason,
igazolas kiadésa arrél, hogy a gyermek tekintetében az anyakonyvbe bejegyzett apa,
vagy anya képzelt személy,

gyermek nevének megallapitasa,

képzelt szl adatainak megallapitasa,

teljes hataly apai elismerd nyilatkozat felvétele nagykoru és cselekvéképes személyek
esetében,

tajékoztatas a rendezetlen csaladi jogéllas kezelésérdl,

hagyatéki, pothagyatéki tigyekben hagyatéki leltar felvétele,

elvégzi a kiskoru 6rok6sok, a gondnokoltak és gyamsag ala helyezettek ingd és ingatlan
vagyonanak leltadrozasat,

ellatja a kdzponti cimregiszter miikddtetésével, ezen beliil a cimmegallapitassal és a
cimnyilvantartas vezetésével kapcsolatos feladatokat,

kozutakkal, jardakkal, k6zdsségi kozlekedési tigyekkel kapcsolatos feladatok,

a szocialis elldtdssal, gyermekvédelemmel kapcsolatos hatdsagi engedélyek beszerzése
(mikodési engedély),

kozérdek adatok kezelése,

statisztikai adatszolgaltatas,

honvédelmi, polgarvédelmi, katasztrofa elharitassal kapesolatos tigyek,

teleptilésképi véleményezéssel, bejelentéssel kapesolatos tigyek,

rendezési tervvel kapcesolatos ligyek,

telekalakitas egyeztetés, muszaki €s jogi megfeleléség, szakhatdsagi hozzajarulas.

I1I. Szocidlis Csoport

A Szocidlis Csoport feladatai kiilonosen:

1.

Dontésre eldkésziti és végrehajtja a bizottsag, a polgarmester hataskorébe tartozod
szocialis pénzbeli és természetbeni timogatasokkal és kedvezményekkel kapcsolatos
onkormanyzati hatosagi iigyeket.

Dontésre elokésziti és végrehajtia a jegyz6 feladat- és hatdskdrébe tartozd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi jellegli pénzbeli és természetbeni tdmogatasokkal és
kedvezményekkel  kapcsolatos  hatdsdgi  ligyeket, valamint a  sziinidei
gyermekétkeztetéssel kapcsolatos feladatokat.

Déontésre elokésziti a Bursa Hungarica 6szténdijpéalyazatra benyujtott kérelmeket.
Vezeti a csoport feladatkorébe tartozé hatdsagi nyilvantartasokat, elvégzi a feladatkorét
érintd hatosagi statisztikai adatszolgaltatasokhoz sziikséges feladatokat.

Koztemetéssel kapcsolatos kérelmek.

12.2.Pénziigyi Osztaly feladatai

I. A Gazdilkodasi csoport ellitja a tervezéssel, el8iranyzat-felhasznalassal, el8iranyzat
modositassal, lizemeltetéssel, fenntartassal, mikodtetéssel, beruhazassal,
vagyonhasznalattal és hasznositassal, készpénzkezeléssel, konyvvezetéssel és beszamolasi
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kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal kapcsolatos atfogd pénziigyi, gazdalkodési és
szamviteli feladatokat, kiemelt figyelmet forditva a gazdasagossdgra, hatékonyséagra,
eredményességre, valamint az ellenérzési nyomvonal €s a belsé kontrollok folyamatos
mikddésére.

A felsorolt feladatokat Tiszakécske Varos Onkorményzatanak Varosgondnoksaga és az
Egyesitett Szocialis Intézmény és Egészségiigyi Kozpont intézmények vonatkozasaban is
elvégzi. Ezen feliil, a gazdasagi szervezettel rendelkezd intézmények pénziigyi-
gazdalkodasi feladatait figyelemmel kiséri, sziikség esetén szakmai segitséget nyujt.

Gazdalkodasi csoport feladatai:

az onkorméanyzat koltségvetési koncepcidjanak, koltségvetési rendelet-tervezetének,
mobdositasainak, éves beszdmolonak az el6készitése, eldterjesztés dsszeallitasa,

az Onkormanyzat zarszdmaddsi rendelet-tervezetének, a gazdalkodas féléves és
haromnegyed éves helyzetérol sz6l6 beszdmoloknak az 6sszedllitasa,

elkésziti a negyedéves mérlegjelentést, tovabba jovahagyasi joggal rendelkezik az
intézmények ilyen iranyu kotelezettségei felett,

valamennyi pénziligyi adatszolgaltatas teljesitése,

ellatja a fokonyvi konyvelési feladatokat, a gazdasagi események rogzitését, bérek
kontirozasat,

ellatja az intézmények finanszirozasat az intézmények altal havonként leadott {itemterv
alapjén, ellendrzi azokat, és elvégzi a kiutalast,

az éves koltségvetési térvény alapjdn allami tdmogatidsok igénylése, lemondasa,
pétigény benyujtasa, tényleges felhasznalas szerinti elszamolas eldkészitése,
figyelemmel kiséri a gazdalkodas szabalyszerliségét a jovahagyott eldirdnyzatok
vonatkozasaban,

elkésziti szamviteli politikat, a pénzligyi szabdlyzatokat és gondoskodik azok
aktualizalasarol,

havi likviditasi terv készitése,

beérkezd szamlak ASP rendszerben torténd nyilvantartdsa, teljesitése, kozmiliszamlak
esetében kiilon nyilvantartés és feliilvizsgalat,

intézi a bevételek beszedésével kapcsolatos teendoket, a
szamlakibocsatast/tovabbszamlazast €s vezeti a bevételekhez kapcsolodd analitikus
nyilvantartasokat, igény esetén adatot szolgaltat mas csoportoknak,

gondoskodik a kotelezettségvallalas nyilvantartasarol,

kotelezettségvallalasi szabalyzat alapjan ellatja az utalvanyozassal, ellenjegyzéssel,
szakmai teljesitéssel, valamint az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat,

analitikus nyilvantartasok vezetése a fiigg6, atfuto tételekrdl a jogszabalyi eldirasoknak
megfelelden, valamint a felujitasokrol, beruhazasokrdl, 1-es szamlaosztalyrol,
pénzbeli szocialis ellatasok hatarozat alapjan torténd kifizetéseinek végrehajtasa,
alapitvanyok, egyesiiletek, tarsadalmi Onszervezddési csoportok részére az
onkorméanyzat altal nyqjtott tamogatasok utalasa tAmogatasi szerz6dés alapjan,
gondoskodik az atmenetileg szabad pénzeszkozok lekotésérdl, azok megfeleld
nyilvantartasérol és kovetésérol,

ellatja a hazipénztar miikdésével kapcsolatos feladatokat,

cafeteria keretén beliil adott juttatasok lejelentése, feltdltése, utalasa,

ellatja a munkaltatoi k6leson folydsitasaval kapesolatos ligyintézést, ezen beliil kérelem
alapjan rendelkezésre bocsatja a sziikséges nyomtatvanyokat, majd gondoskodik a
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II.

munkaltatéi példinyok begytjtésérsl és leflizésérSl, banki értesiték alapjan
figyelemmel kiséri a befizetéseket és a rendelkezésre 4ll6 keretet,

vezeti a szocidlis tamogatas keretében nyujtott lakasépitési- vasarldsi koélcson
kifizetések és torlesztések dsszegét,

kovetelések nyilvéntartasaval, beszedésével kapcsolatos tevékenységek
(vevényilvantartas, felszolitd levelek, hatralékok behajtisa),

onkormdnyzat és intézményei biztositassal kapcsolatos tigyeinek teljeskorii intézése,
az altalanos forgalmi ado- és egyéb NAV felé teljesitendd kotelezettségek bevallasanak
elkészitése, kotelezettségek teljesitése,

Onkormanyzat €s az intézmények vagyonanak nyilvéantartdsa, egyeztetés a kataszteri
nyilvantartassal, értékcsokkenések elszamolasa,

leltarozas, selejtezés elkészitése, lebonyolitasa, eltérések felvezetése,

iktatoi munkakdorben helyettesitési feladatok ell4tésa,

alapité okiratban bekdvetkezett és egyéb valtozasok atvezetése a torzskonyvi
nyilvantartason,

az Egészségligyi Kozpontban rendeld jarébeteg szakellatasokkal kapcsolatosan minden
felmeriil6 feladatok/adatszolgaltatas elvégzése az illetékes szervek felé,

Nemzeti  Egészségbiztositdsi ~ Alapkezeld felé évi  adatszolgaltatdss az
orvosok/fogorvosok létszamadatairdl (korzetekrol),

kiilonféle statisztikai adatszolgaltatdsok (egészségiigyi beruhazasi statisztika,
informatikai eszk$zok statisztikéja).

Adécsoport feladatai:

Kommunalis ad6 bevalldsaval és beszedésével kapcsolatos iigyek intézése, ezen
adonem vonatkozasaban a térzsadatok és kivetési adatok karbantartasa,

pénzintézeti kivonatok szamitégépes feldolgozasa (befizetések rogzitése valamennyi
adonemben), nyilvantartésa (atfut6- és kiadasi naplé vezetése),

ad6szamlékrol az onkormanyzat szamlajara torténd folyamatos atvezetések gy, hogy
lehetbleg az 1.000.000 Ft-ot ne haladja meg az egyes ad6szamlak egyenlege.

helyi ipar(izési adora vonatkozéan addbevalldsok feldolgozasa (ellendrzés, eléiras,
torlés, torzsadattar karbantartas), adéhatralék beszedése,

épitményadoval kapcsolatos teljes kori tigyintézés,

idegenforgalmi adéval kapcsolatos teljes korii tigyintézés,

ingatlanértékeléssel ~ kapcsolatos feladatok elvégzése (hagyatékhoz, birdsagi
végrehajtashoz),

vagyoni bizonyitvany készitése birdsagi, rend6rségi ligyekkel kapcsolatban,

egy¢€b és idegen tartozdsokkal (szabalysértési birsag, kozigazgatasi birsag) kapcsolatos
adotartozasok behajtasa,

esetenkénti adatszolgaltatasok (NAV, allamigazgatasi szervek részére),

gépjarmiiado feldolgozasa, ezek alapjan torlése, eldirasok, torzsadattar karbantartasa,
addéhatralék beszedése,

egy€b €s idegen bevételek behajtasa: foldhivatali nyilvéntartasi dij, gyermektartasdij,
munkatigyi birsag, kornyezetvédelmi birsag, halvédelmi birsag, novényvédelmi birsag,
érdekeltségi hozzajarulas, hulladékgazdalkodasi birsag,

felszolitasokrol és ezek eredményességérsl analitikus nyilvantartas vezetése,
kérelemre addigazolas kiadasa,

informdacié nyujtisa az adokkal kapcsolatban (bevallott, befizetett 6sszeget, hatralék
mértékeét) a torvény és a helyi rendelet betartdsat illetden, sziikség esetén javaslat a helyi
rendelet modositasara,
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az adozas rendjérdl szold 2017. évi CL. térvény, az adohatosdg altal foganatositando
végrehajtasi eljarasokrdl szold 2017. évi CLIIL. torvény és a birdsagi végrehajtasrol
sz0lo 1994. évi LIII. torvény elOirdsai szerint kozvetlenill részt vesznek az ado-
végrehajtasi eljarasban,

esetenként addéellendrzés elvégzése (pl. iidildteriileteken),

zarasi munkalatok sordn az addtartozisokkal kapcsolatos kimutatds elkészitése a
fokonyvi konyvelés részére,

letiltasok, méltanyossagi kérelmek, épitményadd felhivas bevalldsra, talajterhelési dij
nyilvéntartésa,

jelentés, zarasi munkak elkészitése.

A Hivatal irdnyitdsa, vezetése

13. A Hivatal irdnyitasa, vezetése

13.1.A Hivatal irdnyitasa

13.1.1. A polgarmester

a) a képviseld-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja a polgarmesteri hivatalt;
a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a polgarmesteri hivatalnak a
feladatait az 6nkorméanyzat munkdajanak a szervezésében, a dontések eldkészitésében és
végrehajtasaban;

c) dont a jogszabély altal hataskorébe utalt dllamigazgatasi igyekben, hatosagi hatdskorokben,
egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhdzhatja az alpolgarmesterre, a jegyzdre, a
polgarmesteri hivatal tigyintéz6jére;

d) ajegyz0 javaslatira elbterjesztést nyujt be a képvisel6-testiiletnek a hivatal bels6 szervezeti
tagozodasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint {igyfélfogadédsi rendjének
meghatarozésara;

a hataskorébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadményozas rendjét;

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyzo tekintetében;

gyakorolja az egyéb munkéaltatéi jogokat az alpolgdrmester és az Onkorményzati
intézményvezetdk tekintetében.

b)

€)
f)
g)

b)

a)
b)

13.1.2. Az Alpolgarmester’

A polgéarmester helyettesitésére, munkajanak segitésére megvalasztott alpolgarmester a
polgérmester iranyitasaval latja el feladatait.

Az alpolgarmester a feladatanak ellatdsdhoz igényelheti az érintett osztalyok
kozremiikddését az onkormanyzati tigyek el6készitése és végrehajtasa soran.

13.2.A Hivatal vezetése
13.2.1. A hivatal vezetéjének kinevezési rendje
Az Motv. 82. § (1) bekezdése alapjan a jegyzdt a polgdrmester nevezi ki.

A polgarmester — a jegyzére vonatkozd szabalyok szerint, a jegyzd javaslatara —
kinevezi az aljegyzot.

5 Médositotta a 28/2020. (11.27.) Képvisel6-testiileti hatarozattal. Hatdlyba 1ép: 2020. marcius 1.
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d)
e)

b))
k)
D

13.2.2. A Jegyzé

A Motv. 81. § (1) bekezdése alapjan a jegyz6 vezeti a Hivatalt.

Dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben.

Gyakorolja a munkéltatéi jogokat a polgarmesteri hivatal koztisztvisel6i és
munkavallaldi tekintetében, tovdbba gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az
aljegyz0 tekintetében.

Gondoskodik az 6nkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol.
Tanacskozési joggal vesz részt a képvisel§-testiilet, a képvisel6-testiilet bizottsaganak
ilésén.

Jelzi a képviselé-testiiletnek, a képviselo-testiilet szervének és a polgarmesternek, ha a
dontésiik, miikodésiik jogszabalysérto.

Evente beszamol a képviselo-testiiletnek a hivatal tevékenységérsl.

Dontésre elokésziti a polgdrmester hataskdrébe tartozo allamigazgatasi tigyeket.

Dont azokban a hat6sagi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad at.

Dont a hataskdrébe utalt énkormanyzati és 6nkormdanyzati hatésagi tigyekben.

A hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadményozas rendjét.

13.2.3. Az Aljegyz6

A jegyzb tavollétében, tartds akadalyoztatdsa esetén az aljegyzé latja el a jegyz6
valamennyi feladatat, gyakorolja hataskéreit.

A testiileti és bizottsigi {ilésekkel, tevékenységekkel kapcsolatos technikai, tigyviteli,
ligyintézési, informacios feladatok iranyitasa és ellatasa.

A polgérmesteri hivatal informatikai rendszerének kiépitésével, fejlesztésével
kapcsolatos feladatok iranyitasa és ellatasa.

A népesség- nyilvantartasi, titokvédelmi feladatok ellatasa.

A honvédelmi, munkatigyi feladatok iranyitésa.

Az iratkezelési feladatok irdnyitasa, szervezése, a gondnokségi feladatok iranyitasa.
Az oktatasi, kozmiivel6dési intézményekkel, feladatokkal kapcsolatos iranyitas.

Az 6nkormanyzati intézményekkel t6rténd kapcsolattartas ellatasa.

Az 6nkorményzati €s jegyz6i hataskérbe tartozé népjoléti, gyamiigyi, gyermek- és
ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok irdnyitasa.

Anyakdnyvvezetdi feladatok ellatésa.

Polgarmesteri hivatal adatvédelmi feleldsi feladatainak ell4tésa.

A képviselo-testiilet, a polgarmester, valamint a jegyzé hataskorébe tartozd, a
kozoktatassal kapcsolatos feladat €s hataskor el6készitése, intézése.

m) Kozremikodik a képvisel6-testiilet, illetve annak bizottsigai elé keriils, a

d)

munkateriiletére vonatkozo eldterjesztések dsszeallitasaban, a vezetdi Gtmutatas alapjan
az anyagokat elkésziti és részt vesz a bizottsagi, képviseld-testiileti iiléseken.

13.2.4. Az Osztalyvezeti(k)

A Hivatal bels6 szervezeti egységeinek, az osztalyok élén az osztalyvezetd all.

Az osztalyvezetdt a jegyz0 — a polgarmester egyetértésével — kizarélag jogszabalyban
meghatarozott felséfok iskolai végzettséggel, kozigazgatasi szakvizsgaval, vagy azzal
egyenértékii képesitéssel rendelkezd koztisztviselok koziil, hatarozatlan idére biz meg.
Az osztalyvezetok feladataikat elokészit6, végrehajto jelleggel, illetSleg allamigazgatasi
ligyekben, a hatdskor cimzettjének nevében eljarva latjak el.

Az osztalyvezet6 feladatai:
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felel6s a szervezeti egység munkajaért, annak szakirdnyt, jogszerti mikodéséért,
gondoskodik a szervezeti egység feladatjegyzékének, valamint a munkakdri leirasok
elkészitésérdl és naprakészen tartasardl,

elvégzi a teljesitményértékelésekkel, mindsitéssel kapcsolatban rabizott feladatokat,
felelés a szervezeti egység feladatkorébe tartozo, illetve esetenként rabizott
feladatok dontés- el0készitéséért és hatariddben torténd végrehajtasaért,

elékésziti a feladatkoréhez tartozo testiileti eldterjesztéseket, részt vesz a képviselo-
testiilet tilésén a szervezeti egységet €rint6 ligyekben,

koteles részt venni meghivas alapjan, vagy a szervezeti egységet érint6 napirend
targyalasakor a bizottsagi {iléseken, akaddlyoztatdsa esetén helyettesitésrol
gondoskodni,

kapcsolatot tart a szervezeti egység mitkodését eldsegitd kiilsod szervekkel,
kozremiik6dik az intézmények iranyitasaval kapcsolatos dontések, intézkedések
elokészitésében, a végrehajtas megszervezésében,

koteles a vezetése alatt miikodo szervezeti egység, valamint a feladatkdrébe tartozo
intézmények tevékenységér6l naprakész informacidval rendelkezni, az osztalyt
érinté gazdalkodasi feladatokat figyelemmel kisérni, tapasztalatair6l a
tisztségviseloket tajékoztatni,

sziikség szerint beszdmol a tisztségviselok elott a szervezeti egység
tevékenységérol,

gondoskodik a vezetése alatt miikodé szervezeti egységben az ligyfélfogadasi és
munkarend betartasarol,

felelés a  szervezeti  egységek  kozotti  folyamatos  tijékoztatasért,
informacioaramlasért, az egységes Hivatal munkajat eldsegitd, az egyes szervezeti
egységek egylittmikddését biztositod kapcsolattartasért.

Az osztalyvezetdé koteles az osztalya belsé munkarendjét szdmon kérhet6 modon
kialakitani, igy kiilondsen:

szabalyozni az osztalyértekezletek rendjét,

nyilvéantartani az osztalyon dolgozok munkakéri leirasat,

meghatarozni az osztalyvezetdi ellenérzés, szdmonkérés maédjat, gyakorisagat,
gondoskodni a munkafegyelem biztositasardl, ellendrzésérdl,

meghatarozni az osztaly informaciéaramlasanak mikéntjét.

A Hivatal szervezeti felépitése és miikodési rendje

14. A Hivatal szervezeti felépitése

14.1.A Hivatal engedélyezett 1étszamat az Onkormanyzat mindenkor hatdlyos koltségvetési
rendelete tartalmazza.

14.2.A Polgarmesteri Hivatal a kovetkezd szervezeti egységekre tagozodik:®

1.

Hato6sagi és Szervezési Osztaly

2. Pénziigyi Osztaly

A Hatésagi €s Szervezési Osztalyt kapcsolt munkakorben az aljegyz6 vezeti.

6 Médositotta a 28/2020. (11.27.) szami Képviseld-testiileti hatarozattal. Hatalyba 1ép: 2020. marcius 1.
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Az osztalyon beliil harom egység kiiloniil el:
1. Titkarsagi és Szervezési Csoport
2. Hatosagi Csoport
3. Szocidlis Csoport

A Pénziigyi Osztaly élén osztalyvezetd all.

A Pénziigyi Osztalyon beliil két egység kiiloniil el:

1. Gazdalkodéasi Csoport
2. Adoécsoport

Az egyes csoportok koztisztvisel6i kozvetleniil az osztilyvezets vezetése alatt latjak el
feladataikat.

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti brajat a PH SZMSZ 2. szamt melléklete tartalmazza.

14.3.A Képvisel6-testiilet altal engedélyezett Iétszam alapjan a jegyzé killon utasitasban allapitja
meg az egyes szervezeti egységek engedélyezett 1étszamat.
A jegyzb a folyamatosan, vagy esetenként jelentkezé feladatok ellatisara a belsd szervezeti
egységek dolgoz6ibdl allandd, vagy ideiglenes jellegli munkacsoportokat hozhat létre, illetve
atmeneti jelleggel feladatokat, tligyintézét mas szervezeti egységbe helyezhet 4t.

15. Munkaltatéi jogok gyakorlisinak rendje
15.1.A jegyzét a polgarmester nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

15.2.Az aljegyzdt a jegyzd javaslatira a polgarmester nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi
jogokat. Az aljegyz0 felett az egyéb munkaltatéi jogokat a jegyz6 gyakorolja.

15.3.A Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaloi felett a munkaltatéi jogokat a jegyzo gyakorolja.
A koztisztviseldk kinevezéséhez, vezetdi munkakérre kinevezéshez, felmentéshez a vezetdi
munkakor moédositasdhoz, valamint a jutalmazésahoz a polgarmester egyetértése sziikséges.

15.4.A szabadsagok kiadésa, a teljesitményértékelés, és a mindsités az altaluk vezetett osztaly
koztisztvisel6i tekintetében az aljegyzd és az osztalyvezetd atruhdzott munkaltatoi jogkore.

16. Helyettesités rendje

16.1.A jegyzét az aljegyzé helyettesiti.
A jegyz0 tovabbi helyettesitése a kiadmanyozas rendjében és a munkakéri leirdsokban
foglaltak szerint torténik. Az aljegyz6 a helyettesitési feladatokat a jegyzé utasitésa alapjan
végzi.
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16.2.A szervezeti egység vezet0jét a vezets altal kijelolt helyettes, vagy helyettesek helyettesitik.
A szervezeti egységek helyettesitési jogkorét a vezetdk utasitdsa, illetve a munkakdri
el6irasuk alapjan végzik.

16.3.Az egyes szervezeti egységeken beliil a bels6 helyettesitések rendjét a munkakori lefrasok
tartalmazzak.

16.4.A jegyzének kell gondoskodnia arr6l, hogy a Polgarmesteri Hivatalban kiadott munkakori
leirasok pontosan meghatarozzak:
- az adott munkakort helyettesité munkakoroket, valamint
- az adott munkakér 4ltal helyettesitendé munkakdéroket.

16.5.A helyettesit6 feleléssége a helyettesként ellatott feladatokért megegyezik az eredeti
feladatellato felelosségével.

17. A munkakori leirasok jelentdosége

17.1.A jegyz6 koteles elkésziteni az aljegyz6 €s az osztalyvezetd munkakori leirdsat.
17.2.Az aljegyz6 és az osztalyvezet$ az altaluk vezetett osztalyhoz tartozd dolgozok munkakdri
leirasdnak meglétéért feleldsek.

17.3.A munkakéri leirasokat rendszeresen feliil kell vizsgélni.

A munkakori leirasokban részletesen meg kell hatarozni az adott munkakor éltal ellatando
feladatokat.

18. A munkakorikhoz kapcesoléodo felelosség

Adott munkakoért betolté dolgozo felelés a munkakorokhéz meghatarozott feladat- és
hataskorok szabalyszerd, jogszeri ellatasaért.

A munkakorh6z kapcsolodo specidlis feleldsségi szabalyokat, mint példaul kértéritési, teljes
anyagi felel0sségi szabalyok, részben a munkakéri leirasok, részben pedig a munkakdr altal
ellatando feladatot leird belsd szabalyzatok tartalmazzak.

19. A hataskor gyakorldasanak moédja, a kiadmanyozas rendje

Az egyes munkakor esetén az adott hataskor gyakorlasanak maddjat a jogszabalyok, valamint a
jegyzb, és a polgarmester kiadmanyozasi rendjére vonatkozo belsé szabalyozas hatarozza meg.
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak kiadmanyozasi joggal
rendelkez6 személy irhat ala.

A kiadméanyozasi jogokat a jegyz06 altal készitett kiadméanyozasi szabalyzat hatdrozza meg.

20. Az iigyfélfogadas rendje
20.1.Az osztalyvezetdk gondoskodnak arrdl, hogy a feladatkoriikbe tartozd kérdésekben
felvilagositasra, intézkedésre jogosult ligyintézok az Aaltalanos iigyfélfogadasi idében a

munkahelyiik6n tartézkodjanak.
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20.2.A tisztségvisel6k ligyfélfogadasi rendje:’

Polgarmester, alpolgarmester: minden csiitértok 13 — 14 éra kozott
Jegyz0: minden honap paratlan hétféjén 13 — 15 6ra kozott

20.3.A hivatal tigyfélfogadasi rendje:®

hétfo 8.00 — 12.00 o6raig és 13.00 — 16.00 draig
kedd 8.00 — 12.00 oraig

szerda -

csuitortok 13.00 — 16.00 6raig

péntek 8.00 — 12.00 oraig

A pénztér tigyfélfogadasi rendje:

hétf6 8.00 — 12.00 o6raig
kedd 8.00 — 12.00 o6raig
szerda 8.00 — 12.00 oraig
csiitortok 8.00 — 12.00 éraig
péntek -

204.A Munka Torvénykényve alapjan munkaviszonyban &llok munkarendje egyedileg, a
munkakori lefrdsokban keriilnek rogzitésre.

20.5.Az onkormanyzati képviselok és a bizottsdgok tagjai munkaidében korlatozas nélkiil
jogosultak a Hivatalt felkeresni.

20.6.Amennyiben a Hivatal intézkedésének késedelme elharithatatlan kérral, vagy veszéllyel jarna,
az ligyfeleket munkaiddben idébeni korlatozas nélkiil fogadni kell.

20.7.A hazassagkotések biztositasarol szombaton is gondoskodni kell.

20.8.Az ligyfélfogadas folyamatossagaért és zavartalansagéért az osztalyvezetk felelnek.
21. A Hivatal munkarendje’

21.1.A Polgérmesteri Hivatalban a heti munkaid6 40 ¢ra. Az 4ltalanos munkarend szerint a napi
munkaid§ hétf6tdl csiitortokig 7.30 6ratol 16.00 oraig, pénteken 7.30 6ratol 13.30 draig tart
(altalanos munkarend). A 7 éven aluli gyermeket neveld koztisztviselék valasztasuk szerint
az altalanos hivatali munkarendt6l eltéréen az alabbi munkaidé beosztasban is dolgozhatnak:
hétfotol csiitortokig 8.00 6ratdl 16.30 draig, pénteken 8.00 6ratél 14.00 oraig.

21.2.A jegyz0, az aljegyz0 és az osztilyvezetd6 szaméra a napi munkaidén beliil a kotelezd
torzsmunkaid6 hétf6tol cstitortokig 9 oratél 14 raig, pénteken 9 6ratél 13 éraig tart.

A napi munkaidébdl rugalmasan kezelheté fennmarad6 id6tartam ledolgozasa egy hénapon
beliil kotelezo.

21.3.0sztalyonként jelenléti ivet kell vezetni.

A munkaid6 kezdetekor €s befejezésekor az osztaly dolgozdjanak a jelenléti ivet kézjegyével
kell ellatni, megjelolve az érkezés, illetve a tavozas id6pontjat.

" Moédositotta a 28/2020. (11.27.) szamu Képvisels-testiileti hatarozattal. Hatalyba lép: 2020. maércius 1.
¥ Moédositotta a 28/2020. (11.27.) szamu Képvisel3-testiileti hatarozattal. Hatalyba Iép: 2020. marcius 1.
° Modositotta a 28/2020. (11.27.) szamu Képviseld-testiileti hatarozattal. Hatalyba Iép: 2020. marcius 1.
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21.4.A jelenléti ivbe be kell jegyezni a koztisztviseld szabadsdganak napjait, hivatalos
kikitildetéseit, valamint a betegség miatti tavollétet is. A betegség miatt a munkahelyt6l tavol
maradd dolgozd Dbetegségét haladéktalanul koteles telefonon, személyesen, vagy
hozzatartozoja Gtjan bejelenteni.

21.5.Hivatali tigyben val6 tavozast a dolgozé az osztalyvezetdnek koteles bejelenteni, megjeldlve
a visszaérkezés vérhaté iddpontjat. Maganiigyben valdé tdvozds indokolt esetben az
osztalyvezetd, az aljegyz0 és az osztalyvezetd esetében a jegyz0 engedélyez.
22. A Hivatal belsé és kiils6 kapcsolattartasanak rendje
22.1. Bels6 kapcsolattartas:
22.1.1. Hivatali értekezletek rendje
22.1.1.1. Polgarmesteri vezet6i értekezlet
A polgarmester minden hétfén 8.00 6rakor vezetdi értekezletet tart az alpolgarmester, a jegyzo,
az aljegyz0 és az osztalyvezetd részvételével. Indokolt esetben rendkiviili vezet6i értekezlet is
tarthat6, amelyet kezdeményezhet az ok megjelslésével az alpolgdrmester, a jegyzo, az aljegyz6
€s az osztalyvezeto is.
A polgarmester tartos tdvolléte esetén vezetdi értekezletet az alpolgédrmester, vagy a jegyzo
vezeti.
22.1.1.2. Jegyz6i vezetoi értekezlet
A jegyz0 sziikség szerint, de legaldbb havonta egy alkalommal vezetdi értekezletet tart az
aljegyz0, az osztalyvezetd és sziikség szerint egyéb hivatali dolgozd részvételével operativ
feladatok meghatdrozasara €s végrehajtasara, instrukcidk adéasara, tovabba a feladatok
teljesitésének szamonkérése céljabol.
22.1.1.3. Apparatusi értekezlet
A jegyz6 szilkség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal a hivatal valamennyi
koztisztviseldjének appardtusi munkaértekezletet tart, amelynek keretében értékeli az elmult
id6szak tevékenységét, meghatarozza az elkovetkezendé idészak fobb feladatait.

22.1.1.4. Osztéalyértekezlet

Az aljegyzd és az osztilyvezetd a feladatok szétosztisara, informacidk tovabbitdséra sajat
osztalyaikon — sziikség szerint — osztalyvezetdi értekezletet tartanak.

22.1.1.5. Munkaértekezlet

Az osztalyok egymas kozott és osztalyon beliill megbeszélést, értekezletet tartanak sziikség
szerinti id6kozonként.

22.1.2. Informacio és tajékoztatas

22.1.2.1.Az informdcionak két fajtajat kiilonboztetjikk meg:
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1. Egyszer, tdjékoztato jellegli informacié (tovabbiakban: tajékoztatas)

2. Egy adott ligy érdemi eldontéséhez, lezarasahoz nélkiilozhetetlen informacio
(tovabbiakban: érdemi informéacio)

22.1.2.2.0sztalyon beliil a tajékoztatas kdzvetlen mddon, széban torténik, de kivételes
esetben irasban is torténhet. Az érdemi informacié kérése és megadéasa a konkrét
eset Osszes koriilményeit mérlegelve szdban és irdsban egyarant torténhet.

22.1.2.3.Erdemi informéciét lehetdség szerint haladéktalanul, de legkésébb harom
munkanapon beliil meg kell adni és mellékelni kell az esetleg sziikséges iratokat is.
A fentieknél hosszabb hataridé csak abban az esetben lehetséges, ha az érdemi
informécié megadésahoz valamilyen vizsgalatot, felmérést kell végezni, vagy iratot
kell beszerezni. Ebben az esetben az informacié megadésénak hatarideje a vizsgélat
befejezését, illetve az irat beszerzését kovetd harom munkanap.

22.1.2.4.0sztalyok kozott tajékoztatds kérésére és addsdra az osztaly barmely dolgozoja
jogosult. A tajékoztatas szOban és irdsban egyarant torténhet, és az informaciot
lehetéleg azonnal meg kell adni.
Osztalyok kozott érdemi informacié kérése és addsa frasban torténik, és erre csak
az osztaly vezetdje, illetve a kdztisztviseld a vezetd jovahagyasaval jogosult.
Az érdemi informdciot lehetdség szerint azonnal, de legkésébb hdrom munkanapon
beliil meg kell adni és mellékelni kell az esetleg sziikséges iratokat is. A fentieknél
hosszabb hataridé csak abban az esetben lehetséges, ha az érdemi informacié
megaddsdhoz valamilyen vizsgalatot, felmérést kell végezni, vagy iratot kell
beszerezni. Ebben az esetben az informdaci6 megadasanak hatarideje a vizsgalat
befejezését, illetve az irat beszerzését kovetd harom munkanap.

22.1.2.5.A Hatésagi és Szervezési Osztaly informdacidszolgaltatasi kotelezettsége a
Pénziigyi Osztaly részére az alabbi esetekben all fenn:

a) telek adasvételi szerzédés egy masolati példanyat az alairast kévetd 3 munkanapon
beliil,

b) haszonbérleti szerzédés egy masolati példanyat alairast kévetd 3 munkanapon beliil,

c) kozteriilet haszndlati engedély egy példinyat a jogerdre emelkedést kovetds 3
munkanapon beliil,

d) barmilyen egyéb megallapodas, bevallas, vagy hatdrozat — amelynek pénziigyi vonzata
van — egy példanyat az alairast kovet6 3 munkanapon beliil,

e) adasvételi szerzédés egy példanyét a szerzddés alairdsat kévetd 3 munkanapon beliil,

f) 6nkormdanyzati tulajdont érintd barmilyen megéllapodéas egy példanyat az alairast
kovetd 3 munkanapon beliil,

g) gazdasagi tdrsasdg alapitd okiratdnak és cégbirdsagi hatdrozatinak egy példanyat,
amennyiben az 6nkormanyzat tagja a gazdasagi larsasdgnak, az irat beérkezését kovetd
3 munkanapon beliil,

h) barmilyen bir6sagi hatérozatot, amely valamilyen formdban érinti az 6nkormanyzat
gazdalkodasat, tulajdonat, a beérkezést koveté 3 munkanapon beliil,

i) keresetlevél egy mésolati példanyéat, amennyiben a per az 6nkormanyzat gazdalkodasat,
tulajdondt barmilyen formaban érinti, a keresetlevél elkiildésével egyidejiileg at kell
adni a Pénziigyi Osztalynak,

j) népjoléti hataskorben hozott hatarozatok,

k) gyermek- és ifjusagvédelmi hataskorben hozott hatarozatok,

) gyamiigyi igazgatasi hatdskorben hozott hatarozatok,

m)teriilet megosztassal, vagy valtozassal kapcsolatos anyagok,

n) hagyatéki leltar.
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22.1.2.6.A Pénziigyi Osztily informacidszolgaltatasi kotelezettsége a Hatosagi és

a)

b)

c)

d)

Szervezési Osztaly részére az alabbi esetekben all fenn:

Barmilyen teljesitési, fizetési hatralék esetén egy alkalommal felsz6litast kiild 15 napos
hataridd tlizésével, majd ennek eredménytelen eltelte esetén 3 munkanapon beliil a
sziikséges adatok kozlésével jelzi a teljesités elmaradasat. A Hatosagi és Szervezési
Osztaly ezt kovetden 8 munkanapon belill koteles erre az esetre, a szerzédésben
foglaltak tigyében intézkedni.

Kozteriilet hasznalati dij fizetésének elmulasztisa esetén a fizetési hatdrid6 lejartat
kovetd 8 munkanapon beliil felhivja a Hatosagi és Szervezesi Osztalyt a sziikséges
intézkedések megtételére.

A kiutalt pénzbeli ellatasokrdl negyedévente, a targyhonapot kévetd 15. napig, az egyéb
szocialis tAmogatasokrol igény szerint a megkeresést6l szamitott 8 napon beliil kozli az
adatokat.

A Magyar Allamkincstaron keresztiil t6rténd allami timogatasok visszaigényléséhez a
sziikséges pénzforgalmi adatok kozlése.

A Hato6sagi és Szervezési Osztaly informdacidszolgaltatasi kotelezettsége minden szervezeti
egység felé:

a kihirdetést kévet6 3 munkanapon beliil a helyi rendelet egy példanyat 4dtadja minden
osztalynak,

a testiilet és bizottsagok hatarozatarol kivonatot ad az tilést kovetd 3 munkanapon beliil
az €rintett osztalynak.

22.2.A Hivatal kiilso kapcsolatai

22.2.1.

A Hivatalnak szoros kapcsolatban kell 4llnia:!°
a polgarmesterrel, az alpolgarmesterrel,

a képviselokkel és

a bizottsagi tagokkal.

A jegyzb feladata, hogy az elébbiek munkajanak segitésére folyamatos vagy alkalmi jelleggel
koztisztviseldket jeloljon ki.

22.2.2.

A Hivatalnak gondoskodnia kell a képvisel6-testiileti és bizottsagi tilések:
meghivoéinak elkészitésérol,

igény szerint az eléterjesztéseinek elkészitésérol,

jegyzbékonyveinek elkészitésérol,

a dontések nyilvantartasarol,

a dontések végrehajtasarol.

A jegyz6 a Hivatal képviseletében koteles kapesolatot tartani:

allami szervekkel, hatésagokkal,

a megyei, valamint a kornyékbeli teleptilések jegyzoivel,

a telepiilés ellatasat biztositd onkormanyzati intézmények vezetdivel,
a kdzszolgaltatasokban k6zremiik6dd egyéb szervekkel,

10 Médositotta a 28/2020. (11.27.) szamii Képviseld-testiileti hatarozattal. Hatalyba lép: 2020. mércius 1.
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- a teleplilésen mikodd, az onkorményzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban
meghatdrozott helyi tarsadalmi szervezetekkel, kozosségekkel.

22.2.4. A Hivatal kapcsolatot tart mas hivatalos szervekkel. A kapcsolattartas modjait e
tekintetben a vonatkozé jogszabalyok hatarozzak meg.

22.2.5.A Hivatal kapcsolatot tart a lakossiggal, illetve a telepiilésen tevékenykedd
szervezetekkel. A fontosabb hireket, informacidkat a hivatal megjeleniti
hirdet6tdblajan, valamint az 6nkormanyzat honlapjan.

23. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

A kozszolgilatban 4ll6 személy vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekr6l sz616 2007. évi CLIL. torvény szerint a kdvetkezd
okokbdl keletkezhet:

- a kozszolgalatban 4ll6 személy (6nalléan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult kdzigazgatasi hatésagi vagy szabalysértési iigyben
/3. § (1) a)/,

- a kozszolgalatban 4llo személy (6nalléan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
déntésre vagy ellen6rzésre jogosult kizbeszerzési eljaras soran /3. § (1) b)/,

- a kozszolgalatban allo személy (Onalléan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellen6rzésre jogosult feladatai ellatdsa sorén /3. § (1) c)/,

o koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba
o Onkormdanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas soran és
o Onkormanyzati pénziigyi tAimogatasok tekintetében,

- a kozszolgalatban 4llo személy (6nalléan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult egyedi onkormanyzati tAmogatasrél valé dontésre
iranyulé eljaras lefolytatdsa soran /3. § (1) d/,

- a kozszolgalatban 4all6 személy (Gnalléan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellenGrzésre jogosult allami vagy 6nkorményzati tamogatasok
felhasznalasanak vizsgilata vagy a felhasznaldssal val6 elszamolas soran /3. § (1) el,

- vezetdi munkakort betoltd koztisztviseld /3.§ (2) d)/.

A Hivatal vagyonnyilakozat-tételi kotelezettséggel rendelkezé munkakoreinek felsorolasat a
PH SZMSZ 3. szam\ melléklete tartalmazza.

24. Iratkezelés rendje

Az iratkezelés rendjének helyi szabélyai — a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirél sz616 335/2005. (XI1.29.) Korményrendelet 3. § (3), 27. § c) pontja,
52. § (1) bekezdése, valamint 63. § (1) bekezdése alapjan — az alabbiak szerint keriilnek
megallapitasra.

24.1.Az iratkezelés szervezeti rendje!!

' Médositotta a 28/2020. (I1.27.) szdmii Képviseld-testiileti hatérozattal. Hatalyba 16p: 2020. mércius 1.
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A Polgarmesteri Hivatalban keletkezett iratok kezelése, feliigyelete a Tiszakécske Varos
Onkorményzatanak Képviseld-testiilete 4ltal 113/2019. (VIL.25.)) szam® hatdrozattal
jovahagyott Tiszakécskei Polgarmesteri Hivatal Egyedi Iratkezelési Szabalyzataban foglaltak
alapjan torténik.

24.2.Az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezeto

Az iratkezelés felligyeletét a jegyz6 latja el.

A jegyzd tartos tavolléte esetén az iratkezelés feliigyeletének jogkorét az aljegyz6 gyakorolja.
A Polgarmesteri Hivatalhoz érkezett kiildemény felbontasdnak szabalyat a Polgarmesteri
Hivatal egyedi iratkezelési szabalyzata hatarozza meg.

25. Belso ellenorzés

A Koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl é€s belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XI1.31.) Kormanyrendelet 15. § (2) bekezdése alapjan a Hivatal az alabbiak szerint rendelkezik
a belsd ellendrzési kotelezettségrol, a belsé ellenérzést végzo személy jogallasanak, feladatanak
meghatarozasarol:

25.1.A belso ellenorzési kitelezettség

A Polgarmesteri Hivatal koételes megszervezni és gondoskodni a vonatkozd jogszabalyok,
valamint az elkészitett Bels6 Ellendrzési Kézikonyv altal meghatarozott eldirasok szerinti bels6é
ellendrzésrol.

A belso ellendrzés kialakitasarol és megfelelé mikodtetésérdl — az llamhaztartasi térvényben
meghatarozottak szerint — a jegyz6 koteles gondoskodni.

25.2.A belso ellenorzési tevékenységet ellaté személy jogallasa

A bels6 ellendrzési tevékenységet fiiggetlen belsé ellendri szakértd személy megbizasi
szerzddés keretében latja el.

A belso ellendrzést végzd személy:
- atevékenységét a jegyzének kdzvetlentil aldrendelve végzi,
- ajelentéseit kozvetleniil a jegyzOnek kiildi meg.
A jegyzd koteles biztositani a belsd ellenér funkciondlis (feladatkori és szervezeti)
fiiggetlenségét, kiilondsen az alabbiak tekintetében:
a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa a kockazatelemzési modszerek alapjan és a soron
kiviili ellenérzések figyelembevételével,
b) az ellendrzési program elkészitése €s végrehajtasa,
¢) az ellenorzési modszerek kivalasztasa,
d) kovetkeztetések €s ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,
e) az a)-d) pontokon kiviili mas tevékenységbe torténé bevonas tilalma — kivéve a
tanacsadast.

A bels6 ellendrzés fiiggetlenségét biztositd szervezeti felépitést a Belsd Ellenérzési Kézikonyv,
valamint a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat szervezeti abraja tartalmazza.
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A bels6 ellendrzést végz6 személy feladatainak maradéktalan ellatisa érdekében:
- azellenOrz6tt szerv vagy szervezeti egység barmely helyiségébe beléphet,
- szamara akadalytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi:
- irathoz,
- adathoz és
- informatikai rendszerhez,
- kérésre az ellendrzott szerv, vagy szervezeti egység barmely dolgozéja koteles szoban vagy
frasban informaciét szolgaltatni.

A belsd ellendrzést végzd személy az ellendrzott szervnél, vagy szervezeti egységnél:

- mindsitett adatot, tizleti titkot tartalmazo iratokba és mas dokumentumokba is tekinthet,
azokrdl mésolatot, kivonatot, illetve tantsitvanyt kérhet, valamint indokolt esetben az
eredeti dokumentumokat mésolat hatrahagyasa mellett — 4tvételi elismervény ellenében
— atvenni, tovabba

- személyes adatokat kezelhet, a jogszabalyokban meghatérozott adat- és titokvédelmi
eloirasok betartasaval.

25.3.Az ellatandé feladatok

A bels6 ellenérzés sordn el kell végezni a bizonyossagot add tevékenységet és a tandcsado
tevékenységet.

25.4.A belsé ellenérzés bizonyossagot ad6 tevékenysége sordn végzendo ellenérzések

A bels6 ellen6rzési tevékenység soran:
- szabélyszer(iségi ellenbrzéseket,
- pénziigyi ellendrzéseket,
- rendszerellendrzéseket,
- teljesitmény-ellenérzéseket, tovabba
- informatikai rendszerellendrzéseket
kell végezni.

25.5.A belsé ellenérzést végzé személyek munkavégzésének keretei

A bels6 ellendrzést végz6 személy munkajat:
- avonatkozo jogszabalyok,
- aminiszter altal k6zzétett modszertani Gtmutatdk,
- anemzetkozi belsd ellendrzésre vonatkoz6 standardok, valamint
- aBelso Ellenérzési Kézikonyv
szerint végzi.
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Z.aro rendelkezés

E szabalyzat 2017. junius 1. napjan 1ép hatalyba.

E szabalyzat hatdlyba Iépésével egyidejileg hatalyat veszti a Tiszakécske Varos
Onkorményzatanak Képviselé-testiilete altal a 122/2004. (IX.30.) KH. szdmu hatirozataval
jovahagyott és a 88/2008. (VI1.26.) szdmu hatarozattal mddositott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat, tovabb4 a Tiszakécske Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete altal a 25/1999.
(I11.25.) KH. szamt hatarozataval jovahagyott, és a 153/2000. (IX.28.), a 112/2001. (IX.27.), a
30/2002. (111.28.), a 24/2003. (I11.27.), valamint a 89/2008. (VI1.26.) szamu hatarozatokkal
médositott Tiszakécske Varos Polgarmesteri Hivatalanak Ugyrendje.

Tiszakécske, 2017. majus 25.

Toth Janos Gombosné dr. Lipka Klaudia
polgarmester jegyz6

A szabalyzatot Tiszakécske Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 71/2017. (V.25.)
onkormanyzati hatarozataval hagyta jova.

A szabalyzatot Tiszakécske Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testillete 70/2018. (V1.28.)
Onkormdanyzati hatdrozataval modositotta, mely 2018. julius 1. napjatol hatalyos.

A szabalyzatot Tiszakécske Varos Onkorményzatinak Képvisels-testilete 28/2020. (I11.27.)
Onkormanyzati hatarozatdval mddositotta, mely 2020. marcius 1. napjatdl hatalyos.

24




Az 3llamhaztartdsrél szélé 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjan Tiszakécske Varos
Onkormanyzatanak Tiszakécskei Polgarmesteri Hivatala alapit6 okiratat a kévetkez8k szerint

1. szamu melléklet

Alapito okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

adom ki:

1.1

1.2.

2.1

3.1.

3.2.

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Tiszakécskei Polgdrmesteri Hivatal

A koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 6060 Tiszakécske, K6rési utca 2.

2. A koltségvetési szerv
alapitdsaval és megsziinésével 6sszefiiggd rendelkezések

A koltségvetési szerv alapitasanak ddtuma: 1990. szeptember 30.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A kéltségvetési szerv irdnyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Tiszakécske Varos Onkormanyzat Képvisels-testiilete
3.1.2. székhelye: 6060 Tiszakécske, K6rosi u. 2.

A koltségvetési szerv fenntart6janak
3.2.1. megnevezése: Tiszakécske Varos Onkormanyzatdnak Képvisels-testiilete
3.2.2. székhelye: 6060 Tiszakécske, K6rdsi u. 2.




4.1.

4.2.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi
CLXXXIX. torvény 84. § (1) bekezdése alapjan a Polgarmesteri Hivatal latja el az 6nkormanyzat
miikodésével, valamint a polgdrmester, vagy a jegyz6 feladat- és hatdskorébe tartozé ligyek
dontésre vald el8készitésével és végrehajtdsaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal
kozremiikodik az 6nkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egylittmiikodésének dsszehangolasaban.

A koltségvetési szerv fétevékenységének dllamhaztartasi szakdgazati besorolasa:

szakagazat szakagazat megnevezése
szama

841105 helyi 6nkormanyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

4.3.

4.4.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A Polgarmesteri Hivatal ellatja a Magyarorszag
helyi 6nkormdényzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvényben és a vonatkoz6 egyéb
jogszabalyokban a szdmara meghatérozott feladatokat. Gondoskodik a helyi 6nkormanyzat
bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, a gazdalkodasi, ellendrzési,
finanszirozasi adatszolgaltatasi feladatok ellatasardl.

Feladata tovdbba az 6nkormanyzati rendeletben megallapitott, az dnkormanyzat altal
biztositott, az illetékes altal hatarozatban megallapitott, a lakossdg szamara nyujthaté
kiillonboz6 segélyek kiutaldsa és konyvelése. Elldtja az onkormdanyzat fenntartasaban
miikod6 intézmények gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok lebonyolitasat, a gazdalkodas
bizonylatainak nyilvantartasaval pénziigyi, szamviteli beszamolék elkészitésével,
ellen6rzésével, a konyveléssel, az egyéb szamviteli szolgaltatasokkal, a munkaiigyi és
bérszamfejtési adatok tovabbitdsaval, valamint a koltségvetési szervek részére kiutalt
intézményfinanszirozassal kapcsolatos feladatokat.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormanyzati kormdanyzati funkcié megnevezése
funkciészam

Onkorményzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkoté és

011130 altalanos igazgatasi tevékenysége

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

Orszaggyiilési, 6nkormanyzati és eurdpai parlamenti

016010 képvisel6valasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

081071 Udiil6i szallashely- szolgaltatas és étkeztetés

106020 Lakasfenntartédssal, lakhatassal 6sszefiiggd ellatasok




A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Tiszakécske varos kozigazgatasi
teriilete.

5. A koéltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv vezetSjének megbizasi rendje: A kdltségvetési szerv vezetéje a jegyzé.
Magyarorszag helyi nkorményzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. trvény 82. §-ban foglaltak
alapjan a kozszolgdlati tisztvisel6kr6l sz6ld 2011. évi CXCIX. torvény 247. § (D
bekezdésében megallapitott képesitési kovetelményeknek megfelels jegyzét - palyazat
utjan - a polgarmester nevezi ki hatarozatlan idére.

A koltségvetési szervnél alkalmazdsban 4116 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony | jogviszonyt szabalyozd jogszabaly

kézszolgalati a kt')zszo"lgél,ati tisztvisel6krol szo6l6 2011. évi
CXCIX. torvény

munkaviszony 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérsl

megbizasi jogviszony 2013. évi V. térvény a Polgari Térvénykényvrél




Polgdrmester

gl
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Aljegyzd
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Hatosagi és Szervezési
Oszidly

Titkdrsdgl ée
Srarverés] Ceoport

Hatosigi Csoport

Srocidglis Caoport

2. szamu melléklet

Belso
= | ellendrzés

Pénzigyl Osztély

Gazdélkodasi Csoport

Addcsoport




3. szamu melléklet

A Polgdrmesteri Hivatalban foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége:

Munkakor pontos
megnevezése

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség oka

3.§
(1) a)

3.8
(1) b

3.
() c

3.8
(1) d)

3.8 3.§

Jegyzd

X

X

(1) e (2) d)
X X

Aljegyz6

X

X

X X

Osztalyvezetd

X

X

X X

szocidlis ligyintéz6

gyamiigyi ligyintéz6

PP PR R R

anyakdnyvvezetd

eliaitaibaialbs

1. sz. hatosagi
ligyintézo
(kdzbeszerzés)

2. sz. hatésagi
igyintézo
(kereskedelem,
Onkormanyzat
vagyona)

3. sz. hatosagi
ligyintéz6
(beruhdzas)

4. sz. hatosagi
igyintézo
(EU pélyézatok)

Adécsoport tagjai

Gazdalkodasi Csoport
tagjai:

1. sz. gazdalkodasi
ligyintézo




