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l. fejezet

A Polgarmesteri Hivatal

azonosito adatai, jogallasa, feliigyelete és képviselete

1. A Polgarmesteri Hivatal azonosit6é adatai

A Polgarmesteri Hivatal megnevezése:

Varosi Onkormanyzat Képvisel6testiiletének Polgarmesteri Hivatala
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Székhelye: Mandok, Ady E. Ut I.

Postacime: 4644 Mandok, Ady E. ut 1.
Telephelye: 4643 Benk, Petdfi u. 3.

A Polgarmesteri Hivatal jelz6szamai:

1. adészdma: 15403818-2-15

2. egeészségbiztositasi torzsszam: 176154

3. bankszamla szama: 11744034-15403818
4. KSH szama: 15403818751132115

5. statisztikai kodja: 1517826

6. 6. szakagazati besorolasa: TEAOR 841105

A helyi 6nkormanyzatokrél sz6l6 mdodositott 1990. évi LXV. tv. 38. §-a alapjan a Mandoki
Kdrjegyz6ség jogutddjaként Mandok varosban Polgarmesteri Hivatal jott 1étre.
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Kiildn megéllapodas alapjan ellatja Mandok varoson kiviil Benk Kézség Onkorméanyzati
Képvisel6-testlletének dnkormanyzati Ggyei el6készitését, végrehajtasat, valamint az
6nkormanyzati feladat- és hataskérbe utalt allamigazgatasi Ggyek intézését.

A Polgarmesteri Hivatal illetékessége és hataskdére Mandok varos és Benk kdzség
kbzigazgatasi tertletének egészére terjed ki.

2. A Polgarmesteri Hivatal jogallasa

A Polgarmesteri Hivatal jogi személy:

- a Mandok varosi
- aBenk kdzségi

Onkormanyzatok Képvisel6-testiileteinek szerve, (egységes hivatala), melyet a
képviselb-testiiletek az 6nkormanyzatok mikddésével, valamint az allamigazgatasi Ggyek
dontésre vald szakszerl el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara
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hoztak létre.

A Polgarmesteri Hivatal 6nallé gazdalkodasi jogkdrrel rendelkezd helyi dnkormanyzati
koltségvetesi szerv.

3. A Polgarmesteri Hivatal feliigyeleti szervei

A Polgarmesteri Hivatal

a.) altalanos feligyeleti szerve:

- Mandok Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete
- Benk Kdzségi Onkormanyzat Képviselb-testilete

b.) térvényességi felligyeleti szerve:

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kormanyhivatal
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4. A Polgarmesteri Hivatal képviselete

1. A Polgarmesteri Hivatalt a jegyz6 vagy az altala megbizott személy /aljegyzé/ képviseli.

A jegyz6 altal megbizott személy a Hivatal képviseletét az erre sz06l6 irasbel
meghatalmazasban foglaltak alapjan jogosult és kételes ellatni.

2.) Az 1.) pont szerinti képviseleti jogosultsaggal rendelkezé szemeély képviseleti jogkdrében
alairasi joggal rendelkezik, ez azonban nem terjed ki a kuldén szabalyozott
kételezettségvallalasi, kiadmanyozasi, utalvanyozasi és ellenjegyzési jogosultsagokra.
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Il. fejezet

A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasa és alapvet6 feladatai

1. A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasa

1.) A Polgarmesteri Hivatal a helyi 6nkormanyzatok gazdalkodasanak végrehajté szerve, énallo
an mukédé és gazdalkodo
kéltségvetési szerv.

2.) A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasi tevékenységét maradvany-érdekeltségi rendszerben
végzi.
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3.) A gazdalkodast:

- az Allami Szamvevg§szék,

- a Tobbceélu Kistérsegi Tarsulas belsé ellenérzéssel megbizott szerve,
- a hivatal belsé pénzlgyi-gazdaséagi ellenérzésre jogosult személyei,

- a Képviselb-testliletek Pénzligyi Bizottsagai,

jogosultak ellendrizni.

4.) A Hivatal gazdalkodasaval kapcsolatos szabalyokat az alabbi mindenkor hatélyos
szabdlyzatok, utasitasok tartalmazzak:

a.) Szamlarend,

b.) Szamviteli politika,

c.) Pénzkezelési szabdlyzat,

d.)A kotelezettségvallalasi, érvényesitési és utalvanyozasi szabalyzat,

e.) Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata,

f.) Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,
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g.) Ellenérzési szabalyzat,

h.) Eszkdzok és forrdsok értekelési szabalyzata,

i.) Onalléan m(ikdds intézményekkel és Kisebbségi Onkormanyzattal megkétott egyittmiikodési
megallapodasok.

5.) A feladatellatas (végrehajtas) szervezeti, személyi, pénzigyi, gazdasagi feltételeit a
fenntartd, fellgyeleti szerv biztositja. A képvisel6-testlletek biztositjak, bocsatjak rendelkezésre
az 6nkormanyzatok tulajdonaban 1évé feladatvégzéshez sziikséges vagyon- €s penzeszkdzt.

6.) A pénzlgyi-, gazdasagi feladatokat a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezete, a
Pénzlgyi Iroda latja el.

7.) A Pénzlgyi Iroda ellatja a Polgarmesteri Hivatalhoz hozzarendelt énalléan mikédé
koltségvetési szerv:

- Altalanos Mivel6dési K6zpont,
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- Gyermekkert Ovoda és Bélcséde pénziigyi-, gazdasagi feladatait.

8.) Feladatmegosztas, felelésségvallalas rendje:

A Polgarmesteri Hivatal, mint énalléan mikddé és gazdalkodo kéltségvetési szerv és az
onalléan mikddo koltségvetési szervek kdzott a feladatmegosztas és a felelésségvallalas
rendjét kilébn Megallapodas tartalmazza, amely az SZMSZ fliggelékét képezi.

9.) A Polgarmesteri Hivatal az el6iranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol:
teljes jogkdrrel rendelkezd koltségvetesi szerv.

10.) A feladatellatas forrasai:

- normativ allami hozzjarulas,

- helyi 6nkormanyzatok kéltségvetése (6nkormanyzati tamogatas),

- atvett pénzeszkdzok,

10/46



A polgarmesteri hivatal szervezeti és miikédési szabalyzata
2010. december 15. szerda, 02:00

- sajat bevételek.

11.) Kbltségvetés, koltségvetési elGiranyzatok:

- A Mandok Varos énkormanyzat éves koltségvetési rendelete magaba foglalja a Polgarmesteri
Hivatal elkUl6nitett kbltségvetési elGiranyzatait.

- a Polgarmesteri Hivatal a jévahagyott kdltségvetési elGiranyzat keretein belll gazdalkodik az
allamhéztartasi térvényben, a végrehajtasara kiadott kormanyrendeletben, az énkormanyzati
térvényben meghatarozott feltételek mellett, a gazdasagi-pénziigyi szabalyzatokban, a
fenntartdk, fellgyeleti szervek déntéseiben foglaltak szerint.

12.) A kéltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kilénleges elbirasok:

- A kdltségvetés tervezésére, a jovahagyott kdltségvetési elbiranyzatok felhasznélasara, a
koltségvetes végrehajtasara, beszamolasara vonatkozdan a kilén szabalyzatok rendelkezései
iranyadok, melyek az SZMSZ fliggelékét képezik.

- Létszam és személyi juttatas el8iranyzat:

- A hivatal a lIétszam és személyi juttatasok el6iranyzataval a Iétszam- és illetmény elbiranyzat
keretei kdzott 6nalldan gazdalkodik.
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- A létszam- és illetménygazdalkodasra a vonatkoz6 kdzponti (Aht., Amr.) jogszabalyokban, az
eves koltségvetési rendeletben, a kuldn szabalyzatokban foglaltak irdnyadok.

13.) Operativ gazdalkodas, kéltségvetés végrehajtdsanak folyamata:

- A kotelezettségvallalas, az utalvanyozas, az ellenjegyzeés és az érvényesités rendjét az erre
vonatkozo kilén szabalyzatok, ill. eseti felhatalmazasok tartalmazzak.

- Felel6sségi szabalyok: az allamhaztartasi térvényben és az allamhaztartas mikddési rendjét
szabdalyozé kormanyrendeletben meghatarozott a kdltségvetés végrehajtasaval 6sszefliggd
alapvet6 felel6sségi szabalyok, valamint a kilén szabalyzatok az iranyaddk.

- Gazdalkodasi jogosultsagok, rendelkezési jogkorok:

- A gazdalkodas vitelével 6sszefliggl jogositvanyok, egyes gazdalkodasi jogosultsagok

gyakorlasara a kilén szabdlyzatokban meghatarozottak, a munkakdri leirdsban foglaltak
vonatkoznak, ill. esetenként névre széldan kiadott megbizasokban, felhatalmazasokban

régzitettek szerint gyakorolhatok.

- A pénzlgyi-gazdasagi tevékenyseget ellaté személyek feladatkérének és munkakorének
részletes meghatarozasat munkakéri leiras tartalmazza. A gazdasagi feladatkérok részletes
leirasa az SZMSZ mellékletét képezi, a munkakdri leirasok az SZMSZ fuggelékét képezik.

13.) A kéltségvetési szerv altalanos forgalmi adé alanyisaga: AFA kdrbe tartozé adéalany, targyi
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adomentességet élvez.

14.) Az SZMSZ-hez kapcsolddd fliggelékek, belsd szabéalyzatok, egyéb dokumentumok
naprakész vezetésérdl, a jogszabalyoknak megfelelé hatalyban tartasarol a kérjegyz6
gondoskodik.

2. Vagyon, vagyonnal valé rendelkezés

A vagyonnal felelés modon, rendeltetésszerlien kell gazdalkodni.

Ingatlanvagyon:
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- Az 6nkorméanyzatok vagyonanak gazdalkodasi szabalyair6l sz6l6 rendeletben a térzsvagyon
kérében elkildnitett ingatlan vagyontargyakat a koltségvetési szerv ingyenes hasznalatdba
adjak.

- A vagyon kezelésére, hasznalatara, hasznositasara, értékesitésére az dnkormanyzatok kilén
rendeletében foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni.

- A hasznalatba adott ingatlan vagyonnal val6 rendelkezési jog gyakorlasara a vagyonrendelet
szabalyai irdnyadok.

Ingévagyon:

- a kdnyvviteli nyilvantartasban, valamint az éves vagyonleltarban szerepl6 ingd vagyontargyak
tekintetében az ingyenes haszndlati jogi illeti meg.

3. A Polgarmesteri Hivatal alapvet6 feladatai
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1.) A Polgarmesteri Hivatal alapvet6 feladatai az 6nkormanyzatok miikédésével kapcsolatban

a.) ellatja a képvisel6-testlletek és bizottsagaik miikédéséhez kapcsolddd szervezesi és
adminisztraciés feladatokat,

b.) tajékoztatassal és lgyviteli kdzrem(ikbddéssel segiti az dnkormanyzati képviseldk, a
bizottsagok és a képviseld-testiiletek munkajat,

c.) kbzremU(kodik a testlleti szervek altal targyalandé irasos elbterjesztések elkészitésében,

d.) el6késziti €s végrehaijtja a képviselb-testiletek és bizottsagaik ddntéseit, (hatdrozatok és
rendeletek) a polgarmesterek és a kérjegyz6 operativ vezetésével.

2.) Polgarmesteri Hivatal alapvet6 feladatai a kisebbségi 6nkormanyzatok mdkddésével
kapcsolatban:

a.) Mandok telepiilésen miikédé Cigany Kisebbségi Onkormanyzat altal igényelt mértékben
ellatja a kisebbségi 6nkormanyzatok testlletének miikédéséhez kapcsolddd szervezési és
adminisztracios feladatokat,

b.) tajékoztatassal és Ugyviteli kbzrem(ikddéssel seqiti a kisebbségi 6nkormanyzati képviseldk
munkajat.
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3.) A Polgarmesteri Hivatal alapvet6 feladata az allamigazgatasi Gigyek ellatasa, az
allamigazgatasi Ugyek dontésre valo szakszer( el6készitésével, valamint a végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

4.) A Polgarmesteri Hivatal egyéb feladatai:

A kozterlletek, parkok karbantartdsa, gondozasa, kézmunkaprogram igénybevételével.

5.) A Polgarmesteri Hivatal feladatainak ellatasa soran egyuttmdkédik az 6nkormanyzatok mas
intézményeivel, szerveivel, a tarshatésagokkal- és szervekkel, valamint a kézszolgaltatast
végzd szervekkel.

6.) A Polgarmesteri Hivatal mikdédésére és az allamigazgatasi Uigyekkel kapcsolatos feladataira
vonatkozo belsd szabalyokat az alabbi szabalyzatok, utasitasok tartalmazzak:

a.) Iratkezelési Szabalyzat,

b.) Kiadmanyozasi jog szabalyozasa,
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c.) Munkavédelmi szabalyzat,

d.) Tdzvédelmi szabalyzat,

e.) Informatikai szabalyzat,

f.) Kézszolgalati Szabalyzat,

g.) Kézszolgalati Adatvedelmi Szabalyzat.

lll. fejezet

A Polgarmesteri Hivatal iranyitasa, vezet6i és munkatarsai,

a mukddésére vonatkozé alapvet6 szabalyok,

a munkaltatéi jogok gyakorlasa és bels6 szervezete
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1. A Polgarmesteri Hivatal iranyitasa

Az egységes Polgarmesteri Hivatal feladattipusonként elkiiloniilt szervezeti egységekre,
irodakra tagozodik.

1.) A Polgarmesteri Hivatalt a jegyzé tavolléte esetén az aljegyz6 vezeti.

2.) Az iroda vezet6i az adott irodak operativ vezetdi.

2. A Polgarmesteri Hivatal vezet6i és munkatarsai
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1.) A polgarmesterek az 6nkormanyzati és allamigazgatasi hataskorébe tartozé feladataikat a
Polgarmesteri Hivatal kbzrem(ikbédésével latjak el.

A polgarmester:

- dont a hataskérébe tartozé ligyekben, egyes hatdsagi hataskdreinek gyakorlasat
atruhazhatja,

- a hataskoérébe tartozé Ggyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

- a Képviselb-testilet tlésein ellatja a Képviseld-testilet Szervezeti és Mikodési
Szabalyzataban meghatérozott feladatokat.,

- akadalyoztatasa és tavolléte esetén a kiadmanyozasi jogot az altalanos helyettesitésével
megbizott alpolgarmester gyakorolja.

2.) A jegyz6:

- dont a hataskérébe tartozé allamigazgatasi tgyekben, ddntésre elékésziti a polgarmester
hataskérébe tartozé tigyeket,

- a hataskérébe tartozé Ggyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

- egyes hataskoéreit atruhazhatja,

- tanacskozasi joggal részt vesz a képviselb-testiletek és bizottsagaik Glésein.

- gondoskodik a Hivatal Szervezeti és Mlkddési Szabalyzata, az egyéb jogszabaly altal
kételezben elbirt, vagy egyébként szikséges belsd szabalyzatok elkészitésérdl, szikség
esetén modositasardl,

- ajegyz6 kbzvetlenll az érdemi ligyintézé kdztisztviselbnek is atadja egyes Ugykdrékben,
tgyekben, melyek kézbensd intézkedést igényelnek (idézés, felszélitas, igazolas, stb.),

- ajegyzl egyes esetekben elézetes egyeztetési, tajékoztatasi kdtelezettséget is elirhat a
kiadmanyozasi jog gyakorlasahoz,

- ajegyz6 akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén a kiadmanyozasi jogot az aljegyz6
gyakorolja,

- az atadott kiadmanyozasi jog gyakorlasa nem adhatd tovabb.
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3.) Az aljegyz0 feladata a kdrjegyzd altal meghatarozott feladatok ellatasa, sziikség esetén a
korjegyzd helyettesitése. Tanacskozasi joggal részt vesz a képviselb-testiletek és bizottsagaik
tdlésein.

4.) A polgarmesterek és a jegyzd kulén-kildn (6nalldéan) és egylttesen is utasitasokat,
intézkedéseket és korleveleket adhat ki a Szervezeti és M(ikbédési Szabdlyzatban, illetve az
6nkormanyzati rendeletekben szabalyozott - a jegyz8ségi Hivatal mikodésével dsszefliggd -
kérdések végrehajtasara.

5.) Az irodavezet6 személyi felel6sséggel iranyitja és ellenérzi az altala vezetett iroda munkajat,
biztositja az ligyek elintézésének szakszerlségét és térvényességét.

Az irodavezet:

- el6keésziti az altala vezetett iroda munkatéarsainak munkakari leiras-tervezetét,

- meghatarozza a munkatarsak teljesitménykdvetelményeit,

- el6késziti a munkatarsak teljesitményértékeléseit,

- el6keésziti és elkésziti a csoport szakmai feladatkdérébe tartozé 6nkormanyzati rendeletek,
bizottsagi es testlleti elbterjesztések tervezetét,

- gondoskodik a képvisel6-testiletek, illetve a bizottsagok rendeleteinek, hatarozatainak,
valamint a Hivatal vezet6t6l kapott utasitdsok végrehajtasardl,

- ajegyz6, illetve a polgarmester felhatalmazasa alapjan atruhazott hataskérben jar el,
kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik,

- részt vesz a képviselS-testiletek, illetve bizottsdgainak Ulésein, a csoport tevékenységi
korét erintd napirendi pontok targyalasan,

- Onkormanyzati Ggyekben tajékoztatast, illetve valaszt ad az azt kérd, illetbleg az
intézkedést kezdeményezd polgaroknak, illetve mas nem természetes személyeknek,

- koteles ellatni mindazt a csoport szakterlletét érint6 feladatot, amellyel a Hivatal vezetése
megbizza.
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6.) Az 6nallé tgyintézék a jegyz6 altal meghatarozott 6nallé feladatkért és feladatokat latnak
el.

7.) Az Ggyintézok feladata az dllamigazgatési hatésagi Ggyek, valamint az 6nkormanyzati
tgyek dontésre vald szakszer(l el6készitése, a jogerds érdemi dontések - hatarozatok -
végrehajtasa, valamint a munkakdri leirdsukban meghatarozott esetekben az dnkormanyzatok
mUkddésével kapcsolatos feladatok szakszer( ellatasa.

8.) Az uigyviteli és fizikai alkalmazottak a Polgarmesteri Hivatal vezet6i és munkatarsai
munkajat segitik: adminisztracids, iratkezelési, postazasi, gépjarmu-vezetési, karbantartasi
feladatokat latnak el.

9.) A 5.) -8.) pontban meghatérozott munkatarsak konkrét, részletes (személyre sz616)
feladatait munkakdri leirasuk tartalmazza. A munkakoéri leirast a kinevezési okirattal egyidejlleg
kell kiadni. A munkakoéri leirasok el6készitésében, kidolgozasaban a szervezeti egység vezetdje
is kdzremUikodik.

10.) A vezet6i megbizas hatarozatlan idére sz6l, melyet a kérjegyzé indokolas nélkil barmikor
visszavonhat.
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11.) A tovabbképzést, képzést éves helyi képzési terv tartalmazza, készitésének eljarasi rendjét
es nyilvantartasat kalon eljaras szabalyozza.

12.) A munkakoéri feladatok, Ggyiratok atadas-atvételi eljarasi rendjére vonatkozo6 szabdalyozast a
Kdzszolgalati Szabalyzat tartalmazza részletesen.

3. A munkarend és az ugyfélfogadas rendje

1.) A Polgarmesteri Hivatal dolgozéinak napi munkaideje hétfé — csutértdk 7 éra 30 perctdl 16
ora 30 percig, pénteken 7 éra 30 perctdl 13 6ra 30 percig tart.

A dolgozo6 kételes a munkahelyén a munkakezdés el6tt legalabb 10 perccel megjelenni.
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2.) A Polgarmesteri Hivatal tigyfélfogadasi rendje:

Nap

1d6

Hétf6

Kedd

Szerda

8—12 13-16
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Csutortok

8- 12

Péntek

3.) A jegyzé, illetve az altala megbizott személy minden héten szerdan 8-12 éraig Benk
kbézségben Ulgyfélfogadast tart.

4.) A pénztar nyitvatartasi rendje:

Nap

ld6
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Hétfé

8 —12

Kedd

8 —12

Szerda

8 --12

Csutortok

8 --12

Péntek
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4. A miikédés altalanos szabalyai

1.) A Polgarmesteri Hivatal folyamatos mikddésére vonatkoz6 és azt biztosité szabdlyokat a
hatalyos jogszabalyok, a hivatal Szervezeti és Miikbdési Szabalyzata, egyes kérdésekre
vonatoz6an énkormdanyzati rendeletek és hatarozatok, valamint az iranyitas sajatos jogi
eszkozei (példaul belsé utasitasok, szabalyzatok) tartalmazzak.

2.) A Polgarmesteri Hivatal kdztisztvisel6inek altalanos feladatait a jelen Szervezeti és
MUkddési Szabalyzat, konkrét feladatait pedig munkakdri leirasuk tartalmazza. A munkakori
leiras tartalmazza az ellatandé tevékenyseégi kort, az adott munkakdrre vonatkozé specialis
el6irasokat.

3.) A jegyz6 a hivatal dolgozéi részére két havonta apparatusi értekezletet tart, ahol az aktualis
feladatokon tul, tajékoztatast ad a képviselb-testiletek ddntéseirdl is.
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4.) A jegyzd a képvisel6-testiiletek igénye szerint irasban beszamol a Polgarmesteri Hivatal

munkajarol.

5.) A jegyz6 gondoskodik a Kérjegyz6ségi Hivatalban folyd munka térvényessegének
folyamatos vizsgalatarol.

6.) A hivatalos bélyegz6 leirasa, hasznalata:

KérbélyegzG: szbvegezése: Mandok Varos Polgarmesteri Hivatala

kb6zépen: Magyar Kbztarsasag cimere

A Polgarmesteri Hivatal hivatalos bélyegzé lenyomatéat a kiadmanyozasi jog gyakorlasara
jogosult alairasaval ellatott iratokon, kiadmanyokon lehet hasznaini.

A bélyegzo6krdl szamozottan a kérjegyzd nyilvantartast vezet és névre szoldan kiadja a
kiadmanyozasi joggal rendelkezd vezetdnek, ill. kdztisztviselének.
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A bélyegz6 hasznalataért, biztonsagos érzéséért a bélyegz6 hasznaloja felelds.

7.) Az irodavezet6k kotelesek folyamatosan ellendrizni az Ggyintézés és az tgyvitel
szakszer(iségét, a hatalyos jogszabalyok és belsé utasitasok, illetve szabalyzatok, valamint az
6nkormanyzati rendeletekben és képviselb-testileti hatarozatokban foglaltak betartasat.

5. A munkaltatoi jogok gyakorlasa

A Mandok Véros polgarmestere gyakorolja:

- jegyz6 vonatkozasaban

— a kinevezés, felmentés, 6sszeférhetetlenség megallapitédsa és a fegyelmi felelésségre vonas
kivételével — az un. egyéb munkaltatdi jogokat (szabadsag engedélyezése, jutalmazas stb.)
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A jegyz6 gyakorolja:

- az aljegyzd és
- a Korjegyz8ségi Hivatal valamennyi kdztisztvisel6je és munkavallaléja, a munkaltatoi
jogokat.

(A jegyz0 és az aljegyz0 esetében a kinevezes, felmentés, fegyelmi felelésségre vonas joga
Mandok Varos Képviseld-testiiletét illeti meg, Benk K6zség Onkormanyzata véleményének
kikérése mellett.)

A munkaltatdi jogok gyakorlasara vonatkozo részletes szabalyokat a vonatkozé hatalyos
jogszabalyok tartalmazzak.

6. A Polgarmesteri Hivatal bels6 szervezete
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1.) A Polgarmesteri Hivatal irodakra tagozddé egységes szervezet.

2.) Feladatait az alabbiak szerint, a Képviselb-testlilet altal meghatarozott Iétszammal latja el.

3.) A Hivatal felépitése:

- 16 Polgarmester,

- 116 Jegyz6,

- 116 Aljegyz6 - ellatja az Igazgatasi Iroda Vezetdi feladatokat is,
- 1 f6 Pénzlgyi Iroda Vezetd,

- 1216 dgyintézo,

- 216 Ugykezeld,

- 2 f6 hivatalsegéd, takarito.

4.) A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységéhez tartoznak az alabbi szakfeladaton
foglalkoztatott kbzalkalmazottak, illetve a Munka Térvénykdnyve hatalya ala tartozé
munkavallalok:

- védoOnoi szolgalat 3 f6 /2 védénd, | takarito /

- gépkocsi vezetd | 16

- kbézmunkaprogramban résztvevok.
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7. Vagyonnyilatkozat-tételre kételezett munkakorék

Jegyzé,

Aljegyz6,

Pénzlgyi irodavezetd,

Ad6igyi iigyintézk,

Pénzlgyi és gazdalkodasi lgyintéz6k,

Szocidlpolitikai tigyintézdk,

M(iszaki Ugyintéz6.
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IV. fejezet

A Polgarmesteri Hivatal feladatai

l. Jegyz6:

1. Képviselo-testiiletek bizottsagok miikodéséhez kapcsolodo feladtok:

- A Képviselb-testiiletek és a bizottsagok munkajanak elékészitése.
- A Képviselb-testiileti lések és a bizottsagi Glések meghivdjanak 6sszeadllitasa a
munkaterv, testlleti, bizottsagi hatdrozatok és egyéb elbterjesztések és inditvanyok alapjan.

- [rasos tajékoztatas adasa az lilések idépontjardl a tervezett napirendekrdl.

- Az Ulések meghivéinak elkészitése.

- TestUlletei, bizottsagi anyagok sokszorositasa és kikuldése.

- Az Ulések technikai feltételeinek biztositasa

- Az Uléseken jegyz6kdnyv vezetése, hiteles jegyz6kdnyv- és hatarozat-kivonatok

elkészitése
- Képviselb-testuleti Glést kdveté 15 napon belll a jegyz6kdnyvek Szabolcs-Szatmar-Bereg
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Megyei Kormanyhivatalhoz
térténd tovabbitasa.

Onkormanyzati rendeletek kihirdetése a hirdetd tablan térténé kifliggesztéssel.
Rendeleteknek a telepllés honlapjan térténé kdzzétételéhez annak megkulldése.
Képvisel6k részére leirasi és egyéb adminisztracids feladatok ellatasa.

Az 6nkormanyzatok miikbdésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

KépviselG-testlileti elGterjesztések elkészitése.

Rendeletalkotas, fellilvizsgalat és hatalyon kivil helyezés kezdeményezése, el6készitése.

KépviselS-testileti hatarozatok, helyi rendeletek nyilvantartasa, a rendeletek egységes

szerkezetbe foglalasa.

2. Kisebbségi Onkormanyzatok miikidéséhez kapcsolodo feladatok:

Felkérés esetén a kisebbségi 6nkormanyzatok meghivéinak elkészitése, a testulleti Glések

jegyzb6kdnyvének vezetése, hiteles jegyz6kdnyv- €s hatarozati kivonat elkészitése.
- Jegyz6konyvek Ulést kdvetd 15 napon bellili felterjesztése az Szabolcs-Szatmar-Bereg
Megyei Kormanyhivatalhoz

- Gépelési, egyéb adminisztracios feladatok ellatasa.

3. Kézbiztonsagi feladatok:

- A kdzbiztonsag javitasa és a blnmegel6zés érdekében kapcsolattartas a polgardrséggel,
renddérkapitanysaggal.
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4. Munkaltatoéi jogokhoz kapcsolodo feladatok:

- Kbézszolgalati jogviszonyt érint6 el6készit6 feladatok ellatasa.
- Szabadsag-nyilvantartas vezetése hivatali dolgozék és intézményvezetdk
vonatkozasaban.

- KoztisztviselGi jogviszony létesitéssel, megsziinéssel kapcsolatos iratkezelés,
nyilvantartas.

5. Fejlesztési, karbantartasi és miiszaki feladatok:

- Onkorméanyzatok és kdzbeszerzési eljarasainak elékészitése.

- Epitési tevékenységgel is jaro kdzterillet hasznalat engedélyének kiadasa.

- Helyi k6zut nem kdzlekedési célu igénybevételének engedélyezése, utkezelbi
hozzgjarulasok, kiadasa.

- Onkormanyzat tulajdonosi hozzajarulasat igénylé ligyek elékészitése.

- A kbzlekedéssel, kdzlekedésszervezeéssel és forgalomtechnikai valtoztatasokkal
kapcsolatos feladatok ellatdsnak szervezése.

6. Egyéb feladatok:

- Kdézrem(ikddes az 6nkormanyzati rendezvények el6készitésében, szervezésében és
lebonyolitasaban.

- Onkormanyzati vagyon hasznositashoz kapcsolddo testiileti dontések el6készitése.

- Toérvényben vagy kormanyrendeletben el8irt allamigazgatasi feladatok, hatésagi
hataskordk ellatasanak biztositasa.

- A Korjegyzbségi Hivatal munkajanak megszervezése, iranyitasa.

- Kiadmanyozas rendjének szabalyozasa.

- KoztisztviselSk és intézményvezetbk személyi anyaganak kezelése, kbzszolgalati
nyilvantartas vezetése.

- Koltségvetési koncepcio, éves koltségvetés, koliségvetés mbdositas, féléves és éves
koltségvetesi beszamold testileti elbterjesztésének elkészitése.
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Kotelezettségvallalas, utalvanyozas ellatasa — szabalyzat szerint.
Gazdalkodassal kapcsolatos munkafolyamatba épitett ellenérzési feladtok ellatasa.
Gyermekek szakértGi vizsgalatanak elrendelése.
Tanugy-igazgatasi dokumentumok megfelel6ségének, tantargyfelosztasnak a
tanligy-igazgatasi fegyelem megtartasanak térvényességi ellenbrzése.

- IntézményvezetGi allashelyek palyaztatasi eljarasanak lebonyolitasa.

- Intézmények alapit6 okiratainak kezelése.

Il. Ugykezelési — iktatashoz, postazashoz kapcsolodo — feladatok

- Beérkez0 posta atvétele, szignalasra valo el6készitése.

- Szignalt Ggyiratok iratkezelési szabalyzat és helyi irattari terv alapjan térténd iktatasa, az
iktatott iratok Ggyintéz6k részére térténd atadasa.

- Ugyiratok kezelésének, irattarozasanak és selejtezésének elvégzése.

- Egylttm(kddés a Levéltarral.

- A kiktldendd napi postarél postakényv vezetése.

- Hivatal gépelési feladatainak ellatasa.

lll. lgazgatasi Iroda
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1. Altalanos igazgatasi feladatok:

- Uzletek m(ikddési engedélyének kiadasaval, modositasaval is visszavonasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa.

- Jatéktermek elbzetes szakhatésagi engedélyeinek kiadasa, nyilvantartasa.

- Maganszéllashelyekkel kapcsolatos feladatok ellatésa.

- Birtokvédelmi eljaras lefolytatasa.

- Hagyatéki Ggyek intézése.

- Talalt targyak nyilvantartasa.

- Hatdsagi bizonyitvany kiallitasa.

2. Szabalysértési feladatok:

- A jogosult szervek altal megtett feljelentések alapjan a szabalysértési eljaras (idézés,
targyalas, hatarozathozatal, végrehajtas) lefolytatasa.

- A szabalysértési eljarashoz kapcsol6do valamennyi iratkezelési, adminisztracios feladat
ellatasa.

- El&irt nyilvantartasok vezetése, statisztikak elkészitése.

3. Szocialpolitikai feladatok:

- A Szocidlis térvényben és a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli és természetbeni
tamogatasokra iranyuld kérelmek déntésre vald el6készitése, jegyz0i, illetve bizottsagi
hatarozatok végrehajtasa (segély, rendszeres szocialis segély, kbzgydgyellatas, temetési
segeély, kézszolgaltatasi szemétszallitasi dij tamogatas, apolasi dij, lakasfenntartasi tdmogatas
vonatkozasaban).

- Megelblegezett tamogatasok kézponti kbltségvetésbdl torténd visszaigénylése.

- Szocidlis otthonba, egészséglgyi gyermekotthonba, elme szocialis otthonba térténd
elhelyezési kérelmek koordinalasa.
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- Mozgaskorlatozottak tdmogatasanak megallapitasa, intézkedés a megelélegezett 6sszeg
visszaigénylése irant.

- Kbzgyogyellatas megallapitasa.

- Vakok személyi jaradékra valo jogosultsaganak megallapitasa.

- Hadigondozassal kapcsolatos kérelmek elbiralasa.

- Szocidlis szolgaltatd és szocialis intézmeény miikédésének engedélyezése.

4. Gyam- és gyermekvédelmi feladatok:

- Gyermekvédelmi térvényben és a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli és
természetbeni tdmogatasokra iranyul6 kérelmek déntésre vald el6készitése, a hatarozatok
végrehajtasa gyermekvédelmi tAmogatas, Ovodaztatasi tamogatas vonatkozasaban.

- Kiskoruak csaladjogi Gigyeinek jogszabalyban meghatarozott nyilvantartasa.

- KUlén jogszabalyban meghatarozott esetekben Gigygondnok, eseti gondnok kirendelése,
felmentése, munkadijanak megallapitasa.

- Kiskoru védelembe vétele, a védelembe vétel megsziintetése.

- Azonnali intézkedést igényl6 lGgyekben a gyermek elhelyezése a kilén él6 masik szulénél,
mas hozzatartozénal, illetve mas alkalmas személynél, vagy gyermekotthonban.

- Kdrnyezettanulmany készitése.

- Iskolaztatasi tamogatas felfliggesztése.

5. A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok:

- Polgéarok adatait (személyi adatok és lakcim) tartalmazé helyi nyilvantartas vezetése és
abbdl adatszolgaltatas.

- Keérelemre kdzokirat kiallitasa a nyilvantartott adatokrol.

- Nyilvantartas vezetése az 6nkormanyzat illetékességi tertiletén 1évé cimekrél,
lakcimlétesitéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

- Kbézrem(kbddés a valasztassal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos
feladatok ellatasaban.
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6. Anyakonyvvezet6i feladatok:

- Allampolgéarsagi és anyakényvi igazgatasi feladatok ellatasa.

- Szlletési, hazassagkdtési és halalozasi anyakdnyv vezetése, utélagos bejegyzések
teljesitése.

- Csaladi eseményeket (hazassagkotés, névadd) megelézd eljaras lefolytatasa és annak
tnnepélyes lebonyolitasa.

- Kbézrem(ikédés felmentés megadasaban a hazassagkotést megel6zd kdtelezd varakozasi
idé aldl.

- Anyakényvi kivonat €s masolat kiadasa.

- Adatszolgaltatas az alap- és utdélagos bejegyzésrdl.

- Kulféldi allampolgar anyakdnyvi eseményeirdl az érintett allampolgarsaga szerint illetékes
idegen allam magyarorszagi kilképviseleti hatésaganak értesitése.

- Magyar allampolgarok kilféldi anyakényvi eseményei hazai anyakdnyvezésének
el6készitése (jegyz6konyv felvétele, annak dokumentumokkal egyitt t6rténé felterjesztése).

- Hazassagi névvaltoztatassal kapcsolatos feladatok (jegyz6kdényv, anyakényvi kivonat
kiadas, adatszolgéltatas) ellatasa.

- Szlletési csaladi és/vagy utdbnév megvaltoztatasaval kapcsolatos el6készitd (kérelem
nyomtatvany kiéltése és tovabbitasa a Belligyminisztériumhoz) eljaras.

- Kiskoruak csaladi jogalldsanak rendezése teljes hatalyu apai elismer6 jognyilatkozattal

- Allampolgérsag megszerzésére iranyulé kérelmek el6készitése és tovabbitasa.

- Az allampolgarsagi eski el6készitése, lebonyolitasa és az elbirt adatszolgéltatas
teljesitése.

7. Allategészségiigyi, ndvényvédelmi feladatok:

- Meéhészek, a vandorméhészek nyilvantartasa.

- Marhalevél kiadasa.

- Vadkarlgyekkel kapcsolatos eljaras lefolytatasa.
- Eb nyilvantartas és eboltds megszervezése.

- Noévényvédelmi kdtelezések kiadasa.
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8. Tlizvédelmi hatésagi feladatok:

- Kezdeményezés esetén tlizvédelmi birsag kiszabasa.

9. Anyakonyvi adatvaltozasok rogzitése:

- Anyakényvi adatvaltozdsok régzitése, nyilvantartasa.
- Feldolgozott anyakdnyvi jegyz6kényvek visszakildése.
- Letelepedett személyek nyilvantartasba vételével kapcsolatos feladatok.

10. A gyermek csaladi jogallasanak rendezésével kapcsolatos feladatok:

- Teljes hatélyu apai elismer6 nyilatkozat felvétele.
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11. Gyamsaggal és gondnoksaggal kapcsolatos feladatok:

- Gyermek részére gyam, hivatasos gyam kirendelése, gyam felmentése esetén
véleményezés.

- ldeiglenes gondnok, hivatdsos gondnok kirendelése esetén véleményezése.

- Gyermekek és gondnokoltak készpénzvagyonanak gyami fenntartasos betétben vagy
folydszamlan térténd elhelyezése, illetve az elhelyezett pénz felhasznalasanak engedélyezése
esetén véleményezés, javaslat tétel.

- Kbézrem(ikédés a gyermekek, gondnokoltak ingé és ingatlan vagyonaval és vagyonértékdu
jogaval kapcsolatos tgyekben.

- Kbézrem(kodés a hagyatéki eljarasban.

12. Miiszaki ligyintézéssel kapcsolatos feladatok

- Szakhatdsagi hozzajarulasok kiadasa..

- A képvisel6-testiletek vagy bizottsagok hataskdrébe tartoz6 tgyekben ddntés
el6készités, testileti elbterjesztés elkészitése.

- Az dnkormanyzatok tulajdonaban all6 ut- és uttartozékokkal, mdtargyakkal és egyéb
k6zmdvekkel 6sszefliggb kotelezd utkezeldi feladatok ellatasanak szervezeése.

- A karbantartasi feladatok ellatasanak iranyitasa.

- A kdztertletek rendjének, tisztasaganak és hasznalatanak folyamatos és tervszer(
ellendrzése.

- A kdzterlletek hasznélatara vonatkoz6 6nkormanyzati rendeletek betartasanak
ellendrzése.

- A kozterlletek jogszerl hasznalatanak, a kdzterileten folytatott engedélyhez, illetve
utkezel6i hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszerliségének ellenbrzése.

- A kozterlletek rendjére, tisztasagara vonatkozo jogszabalyok altal tiltott tevékenység
megelbzése, megakadalyozasa, megszakitdsa, megszintetése, szankcionalasa.

- A jogellenes allapot jelzése, intézkedés kezdeményezése, ha a sziikséges eljards mas
szerv (hatésag) hataskérébe tartozik

- Kbézrem(kodés a kdzrend, a kdzbiztonsag védelmében.
Kézrem(ikddés a kbzterllet, az épitett és természeti kbrnyezet védelmeében.
Kézrem(ikddés az allategészségigyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban.
Jogszabalyban meghatarozott esetekben helyszini birsag kiszabasa.

- Kozterlletek, parkok tisztantartasi, gondozasi feladatit végz6 kézhasznu és kdzcélu
foglalkoztatottak iranyitasa.
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- Intézmények és dnkormanyzati egyéb ingatlanok, lakasok karbantartasi, hibaelhéaritasi
feladatainak ellatasa.

- Intézmények munkavédelmi, tizvédelmi, érintésvédelmi, villamvédelmi és
kb6zegészségugyi feltételinek biztositasaban valo kdzremikodés.

- Kozterlletek, parkok, utak karbantartasa.

- Kapcsolattartas a kéztizemi szolgaltatokkal.

- Kareseményekkel kapcsolatos biztositasi tigyek intézése, helyreallitas.

IV. Pénziigyi Iroda

1. Onkormanyzatok és 6nalléan miikédé intézmények (kisebbségi 6nkormanyzat,
Gyermekkert Ovoda és Bélcséde, Altalanos Miivelédesi Kézpont)
koltségvetéséhez, beszamoldjahoz kapcsolodé feladatok:

- Koltségvetési koncepcio el6készitése.
- Koltségvetési javaslat 6sszedllitasa.
- Koltsegvetési rendelet és ahhoz kapcsolddé egyéb helyi 6nkormanyzati rendeletek
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el6készitése.

- A koltségvetési rendelet tervezet egyeztetésének el6készitése az dnkormanyzati
intézmények vezetdbivel.

- Az elfogadott kéltségvetésrdl informacid-szolgaltatas a kdzponti kdltségvetés részére.

- Az dnkormanyzatok kéltségvetési rendelete szerinti gazdalkodas biztositasa.

- Féléves gazdalkodasra vonatkoz6 tajékoztato elkészitése.

- Koltségvetési koncepcio targyalasara az adott id6aranyos teljesitésére vonatkozo
beszamold elbkészitése.

- Az éves zarszamadas, ennek keretében a normativ kéltségvetési hozzajarulas
elszamolas elkészitése.

- ld6szaki beszamol6 készitése az dnkormanyzatok gazdalkodasarol.

- Kotelezd statisztikai adatszolgaltatasok biztositasa.

- A koltségvetési rendeletben jovahagyott beruhazasi, felujitasi feladatok végrehajtasanak
el6készitése, lebonyolitdsanak szervezése.

- Intézmények altal végzett karbantartasi tevékenység felligyelete.

2. Koltségvetési gazdalkodasi feladatok:

- Pénzligyi-statisztikai adatszolgaltatas.

- Beveételek alapjaul szolgal6é szamlak kibocsatasa, az ehhez kapcsol6dd nyilvantartasok
vezetése.

- Kotelezettségvallalas nyilvantartdsanak vezetése.

- Kotelezettségvallalas, érvényesités és utalvanyozas szabalyainak megfeleld kifizetendd
szamlak atutalasa.

- Segélyek, helyi tamogatasok kifizetése, az ezekhez kapcsoldédd pénzigyi nyilvantartasok
vezetése, adatinak egyeztetése a kdnyveléssel.

- Afa-bevallasok és rehabilitaciés hozzajarulas bevallas elkészitése.

- Szakfeladatonként bérnyilvantartas vezetése és negyedévente egyeztetése a
kényveléssel.

- Készpénzforgalom bonyolitasa a hazipénztaron keresztul.

- Kbézhasznu foglalkoztatashoz kapcsol6do tamogatas havi igénylése, elszamolasa.

3. Szamviteli feladatok
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- Szamlarend és szamviteli politika kialakitdsaban, mddositasaban valé kézremikodeés.
- Banki kivonatok felszerelése, ellenérzése, kontirozasa és TATIGAZD kbnyvelési
rendszerben térténd kdnyvelése.

- Onkorméanyzatok vagyonanak nyilvantartasa.

- Leltarozasi Szabdlyzat szerint a Hivatal és énalléan mikddé intézmények leltarozasa.

- Vagyonkataszter és a targyi eszkdz nyilvantartas adatainak egyeztetése.

- Kisebbségi 6nkormanyzatok kényvelési feladatainak elvégzése.

- Meérlegbeszamolokhoz analitikus nyilvantartas készitése.

- Az dllamhaztartas igényeinek megfeleléen havi, negyedéves, féléves, haromnegyed éves
és éves informacio-szolgaltatés.

- Kett6s kdnyvvitel rendszerében a pénzforgalmi szemléletl nyilvantartasok vezetése.

- ldGszaki kdltségvetési jelentés és iddszaki mérlegjelentés készitése.

- Féléves és éves koltségvetési beszamold elkészitése, valamint a Mdvel6dési Kézpont és
Kényvtar beszamolojanak ellenGrzése utan az dnkormanyzati beszamolé elkészitése.

- Kdnyvvizsgal6 részére az auditalashoz sziikséges tablazatok elkészitése.

- Kiegyenlitd, fuggd, atfutd bevételek és kiadasok analitikus nyilvantartdsanak vezetése.

- Analitikus nyilvantartasok (lakbér és bérleti dij, szemétszallitasi dij, lakadsszerzési
tamogatas folyositas, orvosi Ugyeleti hozzajarulas) vezetése, intézkedés a hatralékok
befizetésére.

4. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

- Bérlet utjan hasznositott dnkormanyzati lakasok, nem lakas céljara szolgalo helyiségek
nyilvantartasa.

- Bérleti szerz6dések hatalyanak figyelemmel kisérése, bérleti szerz6dés elbkeészitése.
Nyilvantartas felfektetése és vezetése az énkormanyzat valamennyi vagyontargyarol.
Nyilvantartast vezetése a teljes ingatlan-allomanyrél.

Nyilvantartast vezetése az Onkormanyzatok szerz6déseir6l.
Adatszolgaltatas.

5. llletmény szamfejtésével kapcsolatos feladatok:
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- A Hivatal kiadasai kérében felmerll6 megbizasi dijak, tiszteletdijak és hdkdzi kifizetések
szamfejtése — IMI rendszerben — és felterjesztése.

- Hivatal és intézményi dolgozok, valamint k6zhasznu és kdzceélu foglalkoztatottak
kinevezési, atsorolasi, jogviszony médositasi és megszinési iratanak elkészitése az IMI
programban, és azok felterjesztése.

- Szabadsag, betegallomany egyéb tavollét jelentése havonta a MAK felé.

6. Helyi addval és gépjarmiiadoval kapcsolatos feladatok:

- Helyi adérendeletek elGkészitése.

- A helyi ad6kkal, a gépjarmdadéval, talajterhelési dijjal és az addk modjara behajtandd
kdztartozasokkal kapcsolatos I. foku adohatésagi feladatok ellatasa (addkivetées, addbevallasok
ellendrzése, nyilvantartasa, hatarozat elkészitése, értesités, felhivas kiadasa).

- Adok szamitogépes nyilvantartasa, adobevételek konyvelése.

- Adoéellenbrzések végzése.

- Adodtartozasok, és az adok modijara behajtando kbztartozasok végrehajtasaval
kapcsolatos Ugyek intézése.

- Ado- és ertékbizonyitvany, addigazolas, valamint perkdltségmentességhez szikséges
igazolas kiadasa.

- Statisztikai adatszolgaltatdsok teljesitésérdl.

VL.

V. fejezet
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Zaro rendelkezések

A Szervezeti és MUkddési Szabalyzat mddositasai 2011. jalius 1. napjan Iépnek hatalyba.

Kelt: Mandok, 2011. majus 26.

Galambos Péterné

45/ 46



A polgarmesteri hivatal szervezeti és miikédési szabalyzata
2010. december 15. szerda, 02:00

jegyz6
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