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Rendelet szbvege

Medgyesbodzas
Kozség Onkorméanyzata Képvisel6-testiiletének
25/2011. (XII.21. ) onkormanyzati rendelete
Medgyesbodzas Kozség Onkormanyzata Képvisel-testiiletének és Szerveinek Szervezeti
és
Miikodési Szabalyzatardl sz616 4 /2007. (IV.2.) 6nkormanyzati rendeletének
moédositasarol

Medgyesbodzas Kozségi Onkormanyzat képvisel -testiilete a 6 helyi onkormanyzatokrdl
520616 1990. évi LXV. torvény 18. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazds alapjan, az
Alkotmany 44/A. § (1) bekezdés e) pontjaban és a helyi dnkormanyzatokrdl sz616 1990. évi
LXV. torvény 1. § (6) bekezdés a) pontjdban meghatarozott feladatkdrében eljarva a
kovetkezOket rendeli el:

1.§

(1)A Medgyesbodzis Kozség Onkorméanyzata Képviseld-testiiletének és Szerveinek
Szervezeti €s Miikodési Szabélyzatarol szol6 4 /2007. (IV.2.) onkorményzati rendelet (
tovabbiakban : R.)

2. § (3) a) pontja helyébe a kévetkez6 rendelkezés 1ép: )
» a) a helyi 6nkormanyzatokrol szol6 1990. evi LXV. térvény 8. § ( tovabbiakban Otv.)
(4) bekezdésben foglalt 6nkormanyzati feladatok ,,

(2) A R. 2. § (3) b) pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

, b) Az Onkorményzat Gyermekjéléti szolgalatot tart fenn.

A szolgaltatast 6nallé gyermekjoléti szolgaltatoként biztositja.

A szolgalat mikdédési feltételeinek megteremtésérél a Polgarmesteri Hivatal utjan
gondoskodik.”

(3) AR. 2. § (4) a) pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:
,a) A Dél- Békési Kistérség tébbcélu Tarsulasban valo részvétel ,,

(4)A R. 2. § (4) bekezdese a kovetkezd c) ponttal egeszil ki:

,.C) Az Onkormanyzat csaladseqité szolgalatot tart fenn.

A szolgaltatast énallé csaladgondozo latja el.

A szolgalat mikdédési feltételeinek megteremtésérél a Polgarmesteri Hivatal utjan
gondoskodik.”

2.§

(1) AR. 5. § (1) bekezdése helyébe a kivetkezo rendelkezés 1ép:
(1) 1.000.000 Ft feletti hitel felvétele, kotvény kibocsdtdsa kivéve a munkabérhitelt, amely
apolgdrmester hatdskore”

(2) AR. 5. § (2) bekezdése helyébe a kivetkezo rendelkezés 1ép:
., (2) uij onként vdllalt feladat vallaldsa, ill. arrol torténo lemondads,”

(3) A R. 5. § (3) bekezdése helyébe a kivetkezo rendelkezés 1ép:
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,» (3 )tamogatdsok adomdnyozdsa tarsadalmi szervezeteknek”
(4) AR. 5. § (4) bekezdése helyébe a kivetkezo rendelkezés 1ép:
. (4) amit jogszabdly a képviselo-testiilet dt nem ruhdzhato hatdskorébe utal”

3.§

A R. 6.§ (1) bekezdésében a ,,6 szdvegrész helyébe a ,, 7" szoveg 1ép.

4.§

A R. 6.§ (1) bekezdésében a ,,5” szdvegrész helyébe a ,,4” szoveg 1ép.

5.§

A R. 23.§-a a kovetkezo (5) bekezdéssel egésziil Ki:
,»(5) A rendeletalkotdsban a tarsadalmi részvétel szabalyairdl kiilon rendelet rendelkezik.”

6.§

A R. 27.§ (5) a) pontjdban a ,,kozigazgatdsi hivatal ” szovegrész helyébe a ,,a Békés Megyei
Kormdnyhivatal” szbveg 1ép.

7.§

A R. 27.§ (7) bekezdése az aldbbi 2. mondattal egésziil ki:
., A kiilon torvény szerinti kozérdekii adat és kozérdekbol nyilvdnos adat megismerésének
lehetoségét a a zdrt iilésrol késziilt jegyzokonyv esetén is biztositani kell”

8.§

A R. 28. § (1) bekezdése helyébe a kovetkezo rendelkezés 1ép:

(1) A telepiilési képvisel6 megbizatdsa, jogai és kotelezettségei a megvdlasztdsdaval
keletkeznek, a testiilet alakulo iilésén a kovetkezo szovegii eskiit teszik:

En, (a képviseld neve) eskiiszom, hogy hazdmhoz, a Magyar Kéztdrsasdghoz hii leszek; az
Alkotmdnyt a tobbi jogszabdllyal egyiitt megtartom és megtartatom,; a tudomdsomra jutott
titkot megorzom; (a tisztség megnevezése) tisztségembil eredo feladataimat a
(megye/telepiilés/keriilet) fejlodésének elomozditdsa és az Alkotmdny érvényesiilése érdekében
lelkiismeretesen teljesitem.

(A megvdlasztott onkormdnyzati tisztségviselo meggyozodése szerint)

Isten engem 1igy segéljen!”

9.8

A R. 37. § (3) bekezdése helyébe a kivetkezo rendelkezés 1ép:

,»(3)A tdrsadalmi megbizatdsi polgdrmester heti 1 munkanap ldtja el feladatdt, illetve sziikség
szerint,kotetlen munkaido beosztdasban. Fogadoordjdat minden hét hétfo 8-12 ora kozott tartja
a Polgdrmesteri hivatalban .Ha a fogadonap megtartdsa akaddlyba iitkozik, tigy
helyettesitésérol, vagy a fogadonap potldsdrol sajdt dontése szerint gondoskodik. ,,
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10. §

A R. 39. § (7) bekezdése helyébe a kovetkezo rendelkezés lép:
(7) ,,A Polgdrmesteri hivatal Szervezeti és Mitkodési szabdlyzatdt az 1. melléklet
tartalmazza.”

11.§
A R. jelen rendelet mellékletével egésziil ki.

12. §

(1) Hatélyat veszti a R. 2.§ (3) ¢)-f) pontjai.

(2) Hatalyat veszti aR. 4. § (3), (4) , (5) bekezdései
(3) Hatélyat veszti aR. 5. § (5) — (24.) bekezdései
(4) Hatélyat veszti R 19. (2) bekezdése.

(5) Hatélyat veszti R 28. (2) bekezdése.

(6) Hatélyat veszti R 30. (1) i) pontja.

13. §
(1) Hatalyat veszti a R.34.§ (7) bekezdése
(2) Hatélyat veszti a R. 46/A §-a
(3) Hatalyat veszti a R. 46/B §-a

14.§

Ez a rendelet a kihirdetését kdvetd napon Iép hatalyban , és hatélyba Iépését kdvetd
napon hatalyat veszti.

Medgyesbodzas, 2011. december 20.
Krucsai Jozsef dr. Sédar Maria
Polgarmester jegyzd

Kihirdetve: 2011. december 21.

dr. Sédar Maria
jegyz6

4/18



Onkormanyzati Rendeletek Tara — Rendelet

1. melléklet )
Medgyesbodzas Kézségi Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatala
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Medgyesbodzas Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete a helyi Snkormanyzatokrél sz616
1990.évi LXV. torvény 9. § (2) bekezdésében, 35. § (2) bekezdés a), c) pontjaiban foglalt
felhatalmazas,

tovabba az dllamhdéztartds miikodési rendjérdl sz616 292/2009. (XI1.19.) Korm.rendelet 20. §-
aban meghatéarozottak figyelembe vételével a 63/2009(VI1.2) sz hatarozattal jévahagyott
alapit6 okiratban foglaltak részletezésére Medgyesbodzas Kozségi Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatala (a tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (a
tovabbiakban: SZMSZ) az aldbbiak szerint hagyja jova:

ALTALANOS RENDELKEZESEK
I. A hivatal megnevezése, cimadatai
1.) a)A hivatal megnevezése, székhelye:Medgyesbodzis Kozségi Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatala
5663 Medgyesbodzas Széchenyi u. 38

2.) A hivatal miikodési teriilete: Medgyesbodzas Kozség kdzigazgatasi teriilete

3.) A hivatal feliigyeleti szerve: Medgyesbodzis Kozség Onkormdanyzatinak
KépviselOtestiilete

4.) A hivatal alapité szerve: Medgyesbodzas Kozség Onkormanyzata Képviseldtestiilete
Il. A hivatal jogallasa, iranyitasa

5) A Hivatal Medgyesbodzas Kozségi Onkorméanyzat Képviseld-testiiletének szerve az
onkorményzat mitkodésével, valamint az dllamigazgatési iigyek dontésre val6 elokészitésével
és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara.

6) A Hivatal Medgyesbodzas Kozségi Onkormédnyzat Képviseld-testiilete altal alapitott,
onalléan miikodo és gazddlkodo, kdzhatalmi koltségvetési szerv, jogi személy.

7) A polgarmester a képviseld-testiilet dontései szerint és sajat onkormédnyzati jogkorében
irdnyitja a Hivatalt. A Polgarmester

a) a Jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az
onkormdnyzat munkdjanak a szervezésében, a dontések el0készitésében és végrehajtasaban,

b) dont a jogszabaly dltal hataskorébe utalt dllamigazgatési tigyekben, hatdsigi jogkordkben,
egyes hatdskoreinek a gyakorldsat dtruhazhatja,

c¢) a Jegyz0 javaslatdra elOterjesztést nyujt be a Képviseld-testiiletnek a Hivatal belsd
szervezeti tagozodasanak, munkarendjének, valamint iigyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara,
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d) a hataskorébe tartoz6 iigyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rend;jét,
e) gyakorolja az egyéb munkaltat6i jogokat az Alpolgarmester, a Jegyzo tekintetében.

8) A polgarmester munkdjat az alpolgarmester segiti, feladatait a polgarmester altal
meghatdrozottak szerint litja el. A polgarmestert az alpolgarmester helyettesiti.

9) A Hivatalt a jegyz0 vezeti. A Hivatalt a jegyz0, illetve az dltala megbizott koztisztviseld,
illetve jogi képviseld képviseli a bir6sdgok €s mds hatosag elott.

A Jegyz6

a) Gondoskodik az 6nkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasardl,
rendszeres kapcsolatot tart a bizottsdgok elndkeivel, a képviselokkel.

b) Kozremiikodik a bizottsdg, a bizottsag elndke, a Polgarmester, az Alpolgarmester és a
eldterjesztéseinek elokészitésében.

c¢) Folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi az eléterjesztések, hatarozat- és rendelet
tervezetek torvényességét.

d) Biztositja a lakossag tdjékoztatdsat az onkormdanyzata mikodésérol, kozérdekli
dontéseirdl, valamint a Hivatal aktudlis, az dllampolgéarok széles korét érint feladatairdl.

e) Beszamol a Hivatal tevékenységérol sziikség szerint a Polgarmesternek, évente a
Képviselo-estiiletnek.

f) Dontésre el0késziti a Polgarmester hataskorébe tartozé dllamigazgatasi tigyeket.
g) Szervezi az egyiittmiikodést a rendvédelmi és mas szervekkel a kozrend-kozbiztonsag
fenntartdsa és javitasa érdekében.

h) Gondoskodik a Hivatal miikodésének személyi és targyi feltételeirdl a koltségvetés dltal
meghatéarozott keretek kozott. Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i
tekintetében azzal, hogy a kinevezéshez, a munkaviszony létesitéséhez, a vezetdi
megbizdshoz €s annak visszavondsdhoz, a felmentéshez, felmondédshoz, jutalmazashoz — a
Polgarmester dltal meghatdrozott korben — a Polgarmester egyetértése sziikséges.

1) Jogszabalyban megéllapitott hatdsdgi tigyekben hatésdgi jogkort gyakorol.

j) Hatéskorébe tartoz6 iigyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét, meghatarozza a Hivatal
szervezeti egységeinek feladatait.

k) Ellatja az Onkormdnyzat koltségvetésének végrehajtasaval kapcsolatban a hatdskorébe utalt
feladatokat.

1) Gondoskodik a bels6 ellendrzéssel kapcsolatos feladatok ellatasardl, ennek keretében
kiilénosen:

- el6késziti az onkormanyzat belso ellendrzésének meghatirozasara vonatkozé

testiileti dontéseket,

6/18



Onkormanyzati Rendeletek Tara — Rendelet

- testiileti jovahagydsra elokésziti az onkorményzat éves belsod

EllenOrzési tervét,

- fogadja, értékeli a belso ellendrzési jelentéseket, el0késziti a sziikséges intézkedéseket,
indokolt esetben gondoskodik ezek testiileti eldterjesztésre torténd elokészitésérol,

- elokésziti a testiileti eldterjesztést a targyévre vonatkozo éves dsszefoglald
ellendrzési jelentésrol.

- megszervezi és mikodteti a belsd ellendrzést, biztositja annak
fliggetlenségét.

m) A Hivatal mikodésének és gazdidlkodasanak eredményessége érdekében mitkodteti a
folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetoi ellendrzési rendszert (FEUVE)

n) Gondoskodik a kotelezo statisztikai adatszolgéltatasok elkészitésérol.

o) Kialakitja és miikodteti a bels6 kontrollrendszert.
lll. A hivatal alaptevékenysége

10) A Hivatal az alapit6 okiratban, valamint jelen szervezeti és miikodési szabalyzatban
meghatdrozott, tirsadalmi ko6z0s sziikségletek kielégitését szolgald, jogszabalyokon alapul6
allami feladatokat alaptevékenységként, nem haszonszerzés céljabdl, feladatvégzési és ellatasi
kotelezettséggel végzi, az alapito altalanos feliigyelete mellett.

11) Alaptevékenysége:

Fo tevékenység:

TEAOR : 841105 Helyi 6nkormanyzatok, valamint tobbcéld kistérségi tarsuldsok igazgatasi
tevékenysége

841126 Onkormdnyzatok és tobbcélii kistérségi tdrsuldsok igazgatdsi tevékenysége
841127 Telepiilési kisebbségi onkormdnyzatok igazgatdsi tevékenysége

841901 Onkormdnyzatok, valamint tobbcélii kistérségi tdarsuldsok elszamoldsai
841902 Kozponti koltségvetési befizetések

841112 Onkormdnyzati jogalkotds

841114 Orszaggytilési képviselovdlasztashoz kapcsolodo tevékenységek
841115 Onkormdnyzati képviseldvdlasztdshoz kapcsolédo tevékenységek
841116 Orszdgos, telepiilési és teriileti kisebbségi

841117 Eurdpai parlamenti képviselovdlasztdshoz kapcsolodo tevékenységek
841118 Orszdgos és helyi népszavazdshoz kapcsolodo tevékenységek

862101 Hdziorvosi alapelldtds

869041 Csaldd - és novédelmi egészségiigyi gondozds

869052 Telepiilés egészségiigyi feladatok

890441 Kozcélu fogalakoztatds

890442 Kozhaszni foglalkoztatds

890443 Kozmunka

910501 Kozmiivelodési tevékenységek és tamogatdsuk

910502 Kozmiivelodési intézmények kozosségi szinterek mitkodtetése

882000 Onkormdnyzati szocidlis tdmogatdsok finanszirozdsa

882111 Rendszeres szocidlis segély
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882113 Lakdsfenntartdsi tamogatds normativ alapon

882114 Helyi rendszeres lakdsfenntartdsi tamogatds

882115 Apoldsi dij alanyi jogon

882117 Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli elldtds

882118 Kiegészito gyermekvédelmi tamogatds

882119 Ovoddztatdsi tdmogatds

882122 Atmeneti segély

882123 Temetési segély

882124 Rendkiviili gyermekvédelmi tamogatds

882125 Mozgdskorldatozottak kozlekedési tamogatdsa

882129 Egyéb onkormdnyzati eseti pénzbeli elldtdsok

882202 Kozgyogyelldtds

882203 Koztemetés

889942 Onkormdnyzatok dltal nyijtott lakdstdmogatds

889924 Csalddsegités

889928 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgdltatds

931301 Szabadiddésport-( rekredcio sport-) tevékenység és tdmogatdsa

931102 Sportlétesitmények mitkodtetése és fejlesztése

960302 Koztemeto fenntartds és mitkodtetés

841402 Kozvilagitas

841401 Onkormdnyzatok kozbeszerzési eljdrdsainak lebonyolitdsdval sszefiiggd
szolgdltatdasok

841403 Viros-, kozséggazddlkoddsi m.n.s. szolgdltatdsok

421100 Ut, autdpdlya épitése

522110 Kozutak, hidak alagutak iizemeltetése, fenntartdsa

681000 Sajdt tulajdoni ingatlan addsvétele

682001 Lakéingatlan bérbeaddsa és tizemeltetése

682002 Nem lakoingatlan bérbeaddsa, iizemeltetése

813000 Zoldteriilet -kezelés

841133 Ado, illeték kiszabdsa, beszedése, adoellenorzés

841906 Finanszirozdsi miiveletek

889923 Jelzorendszeres hdzi segitségnyiijtds

910121 Konyvtdri dllomdny gyarapitdsa, nyilvdntartdsa

910122 Konyvtdri dllomdny feltdrdsa, megorzése, védelme

910123 Konyvtdri szolgdltatdsok

852011 Altaldnos iskolai tanulék nappali rendszerii nevelése, oktatdsa (1-4. évfolyam)
852012 Sajdtos nevelési igényti dltalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatdsa
(1-4

évfolyam)

852021 Altaldnos iskolai tanulék nappali rendszerii nevelése, oktatdsa (5—8. évfolyam)
852022 Sajdtos nevelési igényti dltalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatdsa
(5-8.

évfolyam)

851011 Ovodai nevelés, elldtds

851012 Sajdtos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelése, elldtdsa

562912 Ovodai intézményi étkeztetés

889201 Gyermekjoléti szolgdltatds
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12. A hivatal kisegit6- és vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

13) A hivatal feladat- és hataskorét az SZMSZ. 1. melléklete tartalmazza.
A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységét meghatarozé jogszabalyok jegyzékét az SZMSZ
2.melléklete tartalmazza

14) A feladatok forrdsat Medgyesbodzis Kozségi Onkormédnyzat Képviselé-testiiletének a
hatalyos jogszabalyok keretei kozott elfogadott mindenkori éves koltségvetési rendelete
tartalmazza.

IV. A hivatal jelzészamai

15) A Hivatal az aldbbi jelzOszdmokat hasznélja:

a) szamlavezetd bank: OTP Bank Nyrt

b) szdmlaszdm11733034-15344131-00000000

c¢) adészam: 15344131-2-04

d) KSH stat. szamjel: 15344131-8411-321-04

e) AHTI azonosit6: 703998

f) alapit6 okirat azonositéja: 63/2009 (VI.2)

g) alapitds datuma: 1990. 10.10

A HIVATAL SZERVEZETE ES MUKODESENEK RENDSZERE

V. A hivatal szervezeti tagozodasa

16) A hivatal a feladatait az aldbbi szervezeti tagozddasban l4tja el.

- jegyzd 1 16

- pénziigyi igyintézd 1 6

- gazdalkodasi iigyintézd 1 f6

- gyamiigyi iigyintéz6 1 f6

- adoiigyi tigyintézd 1 6

- szocidlis tigyintézo 1 6

A Hivatal engedélyezett 1étszama 6 f0.

17) Ugyintézd

A jogszabalyban meghatdrozott hatdskorrel rendelkez6 tigyintézd gyakorolja a hat6sagi
jogkorét, s

elldtja mindazon egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabdlyok szdmadra el6irnak. Az tigyintézd
feladata a Képviselo-testiilet, a Polgarmester és a Jegyzo feladat- €s hataskorébe tartozo iigyek
érdemi dontésre val6 elokészitése, felhatalmazas esetén kiadmdanyozdsa, valamint a
végrehajtas

szervezése. A kapott utasitdsok €s hataridok figyelembevételével munkateriiletén felelos a
Hivatal

allandé €s idOszakos feladatainak megvaldsitasaért.

VI. Munkakorok, iigyfélfogadas, munkaido

18) A hivatali szervezet alapegységei a munkakorok. A munkakorok jegyzékét a jegyzo
késziti el €s tartja karban.

19) A munkakordk ellatasara vonatkozo eldirasokat a munkakori leirdsok tartalmazzak,
melyek elkészitéséért €s naprakészségéért a jegyzo felelds. A munkakori leirds tudomésul
vételét a munkakort betoltd dolgoz6 aldirdsaval igazolja. Az aktudlis feladatrendszer és a
munkakori lefrasok
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tartalmi 6sszhangjanak biztositdsardl a jegyz6 gondoskodik. A munkakori leirdsok
tartalmazzdk a feladat- és hataskorok gyakorldsanak modja mellett a helyettesités rendjét és a
felel0sségi szabdlyokat is.

VII. A képviselet és a helyettesités rendje

20) A hivatal képviseletét a jegyz0 latja el. Eseti képviselettel a jegyz6 a Hivatal tovébbi
dolgozéjat is megbizhatja.

21) A képviseleti jogot a feladat elldtdsa sordn viselt dontési, illetve végrehajtasi felel0sség
korében - a torvény, kormédnyrendelet, 5nkormanyzati rendelet altal telepitett sajat hataskor,
- az atruhazott hataskor,

- a kiadmanyozasi jogkor

gyakorldja latja el a tevékenység gyakorldsdval kapcsolatos feladatokban.

22) A Hivatal koztisztvisel6i, munkavallaldéi a munkakori leirasukban leirtak szerint
helyettesitik egymadst.

VIIL.. Hivatali eljarasok szabalyozasa és az iigyintézési hataridék megallapitasanak
rendje

23) A hivatali munkafolyamatok szabalyozdsa, munkatechnolégidk kidolgozésa - az érintettek
kozremiikodésével - a jegyz0 feladatkore.

24) A munkafolyamatok szabdlyozdsdnak sziikségességét jogszabdly vagy a jegyz0 irja el6. A
jegyzd évente egyszer értékeli a hivatal munkdjat, tovabba tdjékoztatast ad a dolgozdknak a
kovetkezd idoszak feladatairdl. A polgdrmester és a jegyz0 a hivatal dolgozo6i részére havonta,
illetve sziikség szerint munkaértekezletet tart. A jegyzo az tigyintézokkel az adott
munkateriiletiikre vonatkozéan tovabbi munkamegbeszéléseket tarthat, egyes tigyeket
magahoz vonhat és a dontés jogét fenntarthatja.

25) Az dnkormdényzati hatésagi tigyintézési folyamatok szabdlyozéasa keretében a
kozigazgatési hatdsagi eljards szabalyairdl sz616 mindenkor hatdlyos torvény eldirdsaihoz

képest rovidebb ligyintézési hataridét onkormanyzati rendelet allapithat meg.

26)Az utalvanyozas kotelezettségvallalds ellenjegyzés részletes szabdlyait a Polgarmesteri
Hivatal kiilon szabdlyzata tartalmazza.

ZARO RENDELKEZESEK
27) Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2011 aprilis 1-jén 1ép hatédlyba.
Medgyesbodzds, 2011. marcius 29.

Krucsai Jozsef dr. Sédar Maria
polgarmester jegyzd
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1. melléklet

A Polgarmesteri Hivatal feladatai
I. Altalanos jegyzéi feladatok:

1.) Az dnkormanyzat mikoédésével kapcsolatos feladatok ellatasa

2.) Képviselb-testlleti elbterjesztések elkészitése

3./ Rendeletalkotas, fellilvizsgalat és hatalyon kivil helyezés kezdeményezése, el6készitése
4.) Képvisel6-testilleti hatarozatok, helyi rendeletek nyilvantartasa, a rendeletek egységes
szerkezetbe

foglalésa.

5.) Térvényben vagy kormanyrendeletben eldirt allamigazgatasi feladatok, hatéségi
hataskorok ellatasanak

biztositasa

6.) Polgarmesteri Hivatal munkjanak megszervezése, iranyitasa

7.) Kiadmanyozas rendjének szabalyozasa

8.) Koztisztviseldk és intézményvezeték személyi anyaganak kezelése, kbzszolgalati
nyilvantartas vezetése,

szabadséag-nyilvantartas vezetése hivatali dolgozok és intézmény vezeték vonatkozasaban,
kdztisztviselbi

jogviszony léetesitéssel, megsziinéssel kapcsolatos iratkezelés, nyilvantartas

9.) Kbltségvetési koncepcio, éves koltségvetés, kdltségvetés mbdositas, féléves és éves
koltségvetési

beszamol6 testlleti elbterjesztésének elkészitése

10.) Kételezettségvallalas, utalvanyozas ellatasa szabalyzat szerint.

11.) Gazdalkodassal kapcsolatos munkafolyamatba épitett ellenérzési feladtok ellatasa
13.) Intézményvezetdi allashelyek palyaztatasi eljarasanak lebonyolitasa

14.) Intézmények alapit6 okiratainak kezelése

15.) Kézremlkddés az 6nkormanyzati rendezvenyek el6készitésében, szervezésében és
lebonyolitasaban

16.) Munkahelyteremtd beruhazasok letelepitésének koordinalasa, kapcsolattartas

17.) Onkormanyzati vagyon hasznositashoz kapcsol6dé testileti ddntések elékészitése

Il. Szervezési feladatok

a.) Képviselo6-testiilet és bizottsagok miikédéséhez kapcsolodo feladatok:

1.) A Képvisel6-testiilet és a bizottsagok munkajanak elékészitése.

2.) A Képvisel6-testileti Glések meghivéjanak dsszeallitasa a munkaterv, testileti, bizottsagi
hatarozatok és egyéb eléterjesztések és inditvanyok alapjan.

4.) Az Ulések meghivoinak elkészitése, testlletei anyagok sokszorositasa és kikildése.

5.) Az Ulések technikai feltételeinek biztositasa, hanganyag régzitése

6.) Az Uléseken jegyz6konyv vezetése, hiteles jegyz6kdnyv- és hatarozat-kivonatok
elkészitése

7.) Képviselb-testlleti, illetve bizottsagi Glést kdvetd 15 napon belll a jegyzékdnyvek Békés
Megyei

Kormanyhivatalhoz térténd tovabbitasa, illetve a kbzség honlapjan tértend kdzzététele.

8. ) Onkormanyzati rendeletek kihirdetése a hirdet6 tablan térténd kiflggesztéssel.
Rendeletek kézség

honlapjan térténd kbzzététele.

9. )Képviselbk részére egyeb adminisztracios feladatok ellatasa.

10.)A Képvisel6-testilet és bizottsagok anyagainak archivalasa.

b.) Iktatashoz, postazashoz kapcsolodo feladatok:
1.) Beérkez6 posta atvétele, szignalasra valo elékészitése.
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2.) Szignalt Ggyiratok iratkezelési szabdalyzat és helyi irattari terv alapjan térténd iktatasa, az
iktatott iratok

ugyintézok részére torténd atadasa.

3.) Ugyiratok kezelésének, irattarozasanak és selejtezésének elvégzése.

4.) Egyittmikodés a Levéltarral.

5.) A kikuldendd napi postardl postakényv vezetése.

c.) Fejlesztési, karbantartasi és miiszaki feladatok:

1.) A kéltségvetési rendeletben jovahagyott beruhazasi, felljitasi feladatok végrehajtasanak
el6keszitése, lebonyolitasanak szervezése

2.) Onkormanyzat és intézmeényei kbzbeszerzési eljarasainak elékészitese

3.) Intézmények altal végzett karbantartasi tevékenység felligyelete

4.) Az dnkormanyzat tulajdonaban all6 ut- és uttartozékokkal, mitargyakkal és egyéb
k6zmvekkel

dsszefluggé kotelezd Utkezeldi feladatok ellatdsanak szervezése.

5.) Helyi k6zut nem kdzlekedési céll igénybevételének engedélyezése, Utkezeldi
hozzajarulasok, kiadasa

6.) Epitesi tevékenységgel is jaré kozterilet hasznalat engedélyének kiadasa.

7.) Onkormanyzat tulajdonosi hozzajarulasat igényld tgyek el6készitése

8.)A kézlekedéssel, kbzlekedésszervezessel és forgalomtechnikai valtoztatasokkal
kapcsolatos feladatok

ellatdsnak szervezése.

d.) Helyi Védelmi Bizottsagi, kézbiztonsagi feladatok:

1.) A Helyi Védelmi Bizottsag (HVB) mikddésének elésegitése a térvényi elbirasok és a
HVB SZMSZ

szerint.

2.) A HVB adminisztrativ Ggyeinek napi kezelése, a tervezési feladatok koordinalasa és
végrehajtasa

3.) A kdzbiztonsag javitasa és a blinmegeldzés érdekében kapcsolattartas a polgarérséggel,
Kiskunfélegyhazi

Rendérkapitanysaggal

e.) éltalénos igazgatasi feladatok

1.) Uzletek mikddési engedélyének kiadasaval, médositdsaval is visszavonasaval
kapcsolatos feladatok

ellatasa.

2.) Jatéktermek elb6zetes szakhatdsagi engedélyeinek kiadasa, nyilvantartasa

3.) Magéanszallashelyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa

4.) Birtokvédelmi eljaras lefolytatasa

5.) Hagyatéki tgyek intézése

6.) Talalt targyak nyilvantartasa

7.) Hatésagi bizonyitvany kiallitasa

f.) Szabalysértési feladatok

1.) A jogosult szervek altal megtett feljelentések alapjan a szabalysértési eljaras (idézés,
targyalas, hatarozat

hozatal, végrehajtas) lefolytatasa

2.) A szabalysértési eljarashoz kapcsolédo valamennyi iratkezelési, adminisztraciés feladat
ellatasa

3.) Elirt nyilvantartasok vezetése, statisztikak elkészitése

g.) Szocialpolitikai feladatok:
1.) A Szocidlis térvényben és a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli és természetbeni
tamogatasokra iranyul6 kérelmek doéntésre vald elékészitése, polgarmesteri illetve bizottsagi
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hatarozatok végrehajtasa (rendszeres szocidlis segély, rendelkezésre allasi tamogatas,
kdzgydgyellatas,

temetési segély, kbzszolgaltatasi szemétszallitasi dij tamogatas, apolasi dij, lakasfenntartasi
tamogatas

vonatkozasaban)

2.) Megelblegezett tamogatasok kdzponti kdltségvetésbdl térténd visszaigénylése.

3.) Szocialis otthonba, egészségligyi gyermekotthonba térténd elhelyezési kérelmek
koordinalasa..

4.)Mozgéaskorlatozottak tamogatasanak megallapitasa, intézkedés a megeldlegezett 6sszeg
visszaigénylése irant.

5.) Normativ kézgyogyellatas megallapitasa

h.) Gyam- és gyermekvédelmi feladatok

1.) Gyermekvédelmi térvényben és a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli és
természetbeni

tamogatasokra iranyuld kérelmek dodntésre valé el6készitése, hatérozatok végrehajtasa
(gyermekvédelmi

kedvezmény, rendkivili gyermekvédelmi tdAmogatés, vonatkozasédban)

3.) Kiskoru védelembe vétele, a védelembe vétel megsziintetése

4.) Kérnyezettanulmany készitése

i.) A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval kapcsolatos
feladatok .

1.) polgarok adatait (személyi adatok és lakcim) tartalmazé helyi nyilvantartas vezetése és
abbol

adatszolgaltatas

2.) kérelemre kdzokirat kiallitasa a nyilvantartott adatokrol

3.) nyilvantartas vezetése az énkormanyzat illetékességi tertiletén lévé cimekrél,

4.) lakcimlétesitéssel kapcsolatos feladatok ellatasa

5.) kézremk6dés a valasztassal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos
feladatok ellatasaban:

J-) Anyakonyvvezetéi feladatok

1.) Allampolgarsagi és anyakényvi igazgatasi feladatok ellatasa.

2.) Szlletési, hazassagkotési és halalozasi anyakdnyv vezetése, utdlagos bejegyzések
teljesitése

3.) Csaladi eseményeket ( hazassagkétés, névado) megel6z6 eljaras lefolytatdsa és annak
Unnepélyes

lebonyolitasa.

4.) Kézremlkodés felmentés megadasaban a hazassagkotést megel6z6 kdtelezé varakozasi
id6 aldl

5.) Anyakdnyvi kivonat és masolat kiadésa.

6.) Adatszolgéltatds az alap- és utélagos bejegyzésrél

7.) Kulféldi allampolgar anyakdnyvi eseményeirdl az érintett allampolgérsaga szerint illetékes
idegen allam

magyarorszagi kulképviseleti hatosaganak értesitése .

8.) Magyar allampolgarok kilf6ldi anyakdnyvi eseményei hazai anyakényvezésének
elékészitése

(jegyz6konyv felvétele, annak dokumentumokkal egyUtt térténé felterjesztése)

9.) Hazasséagi névvaltoztatassal kapcsolatos feladatok ( jegyz6kdnyv, anyakényvi kivonat
kiadas,

adatszolgaltatas) ellatasa.

10.)Szlletési csaladi és/ vagy uténév megvaltoztatasaval kapcsolatos elékészité ( kérelem
nyomtatvany kiéltése és tovabbitasa az illetékes minisztériumhoz) eljaras.

11.) Kiskoruak csaladi jogallasanak rendezése teljes hatalyu apai elismeré jognyilatkozattal
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12.)Allampolgarsag megszerzésére iranyuld kérelmek elékészitése és tovabbitasa az
illetékes

minisztériumhoz

13.) Az allampolgéarsagi eski elékészitése, lebonyolitasa és az elbirt adatszolgaltatas
teljesitése.

14.) Teljes hatalyu apai elismerd nyilatkozat felvétele

k.) Allategészségiigyi, névényvédelmi feladatok
1.) Méhészek, a vandorméhészek nyilvantartasa
2.) Vadkéarugyekkel kapcsolatos eljaras lefolytatdsa
3.) Eb nyilvantartas és eb oltas megszervezése

4.) Parlagfi elleni vedekezés

I.) Onkormanyzat kéltségvetéséhez, beszamoldjahoz kapcsolodo feladatok:

1.) Kdltségvetési koncepcio elékészitése

2.) Kéltségvetési javaslat dsszeadllitasa.

3.) Kéltségvetési rendelet és ahhoz kapcsol6dd egyéb helyi 6nkormanyzati rendeletek
elékészitése

4.) A kéltségvetési rendelet tervezet egyeztetésének elékészitése az dnkormanyzati
intézmeények vezetéivel

5.) Az elfogadott kéltségvetésrdl informéacié szolgéltatas a kézponti kbltségvetes részére
6.) Az 6nkormanyzat kéltségvetési rendelete szerinti gazdalkodés biztositasa.

7.) Féléves gazdalkodasra vonatkoz6 tajékoztatd elkészitése.

8.) Kbltségvetési koncepcid targyaldasara az adott idéaranyos teljesitésére vonatkoz6
beszamolo el6készitése.

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

10.) ld6szaki beszamolé készitése az dnkormanyzat gazdalkodasarol.

11.) Kbtelezet6 statisztikai adatszolgaltatasok biztositasa.

m.) Kéltségvetési gazdalkodasi feladatok:

1.) Pénzlgyi statisztikai adatszolgaltatas

2.) Bevételek alapjaul szolgalé szamlak kibocsatasa, az ehhez kapcsoldédoé nyilvantartasok
vezetése

3.) Kotelezettségvallalas nyilvantartadsanak vezetése.

4.) Kotelezettségvallalas, érvényesités és utalvanyozas szabalyainak megfeleld kifizetend6
szamlak atutalasa.

5.) Segélyek, helyi tdmogatasok kifizetése, az ezekhez kapcsoldédo pénzigyi nyilvantartasok
vezetése,

adatinak egyeztetése a kényveléssel .

6.) Afa-bevallasok és rehabilitacios hozzajarulds bevallas elkészitése.

7.) Szakfeladatonként bérnyilvantartas vezetése és negyedévente egyeztetése a
kdnyveléssel.

8.) Készpénzforgalom bonyolitdsa a pénztaron keresztiil.

9.) Kézhasznu foglalkoztatdshoz kapcsoléd6 tdmogatas havi igénylése, elszamolasa.

n.) Szamviteli feladatok

1.) Szamlarend és szamviteli politika kialakitasaban, médositasaban valé kézremikddés.
2.) Banki kivonatok felszerelése, ellenérzése, kontirozasa és a kdnyvelési rendszerben
torténd konyvelése.

3.) Onkormanyzat vagyonanak nyilvantartasa.

4.) Leltarozasi Szabalyzat szerint a Hivatal és részben 6nalléan gazdalkodé intézmények
leltdrozésa.

5.) Vagyonkataszter és a targyi eszkéz nyilvantartas adatainak egyezetése.

6.) Mérleg beszamolokhoz analitikus nyilvantartas készitése.
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7.) Az allamhaztartas igényeinek megfeleléen havi, negyedéves, féléves, haromnegyed éves
és éves

informacié szolgaltatas.

8.) Kettés kdnyvvitel rendszerében a pénzforgalmi szemléletl nyilvantartdsok vezetése

9.) Id6szaki kédltségvetési jelentés és idészaki mérlegjelentés készitése.

10.) Féléves és éves kiltségvetési beszamol6 elkészitése,

11. Kényvvizsgalo6 részére az auditalashoz sziikséges tablazatok elkészitése
12.)Kiegyenlité, fuggd, atfutd bevételek és kiadasok analitikus nyilvantartasanak vezetése.
13.) Analitikus nyilvantartasok vezetése, intézkedés a hatralékok befizetésére.

0.) Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok

1.)Bérlet Utjan hasznositott dnkormanyzati lakasok, nem lakas céljara szolgal6 helyiségek
nyilvantartasa.

2.) Bérleti szerz6dések hatalyanak figyelemmel kisérés, bérleti szerz6dés elékészitése.
3.) Nyilvantartast felfektetése és vezetése az dnkormanyzat valamennyi vagyontargyarol
4.) Nyilvantartast vezetése a teljes ingatlan-allomanyrol.

5.) Nyilvantartast vezetése az Onkormanyzat szerzédéseir6l,

6.) Adatszolgaltatas.

p.) llletmények szamfejtésével kapcsolatos feladatok:

1.) A Hivatal és énalléan mik6dd koltségvetéesi szervek kiadasai kérében felmer(lé
megbizasi dijak, tisztelet dijak és hokozi kifizetések szamfejtése - IMI rendszerben — és
felterjesztése

2.) Hivatal és intézményi dolgozdk, valamint k6zhasznu és kézcélu foglalkoztatottak
kinevezési, atsorolési,

jogviszony médositasi és megszinési iratdnak elkészitése az IMI programban, és azok
felterjesztése. i

3.) Szabadsag, betegallomany egyéb tavollét jelentése havonta a MAK felé.

q.) Helyi ado és gépjarmii adoval kapcsolatos feladatok

1.) Helyi adérendeletek el6készitése

2.)A helyi addkkal, a gépjarmiadoval, talajterhelési dijjal és az addék modjara behajtandé
kbztartozasokkal kapcsolatos |. foku adohatésagi feladatok ellatasa ( adé kivetés,
addbevallasok ellendrzése,

nyilvantartasa, hatarozat elkészitése, értesités, felhivas kiadasa)

3.) Adok szamitégépes nyilvantartasa, addbevételek kdnyvelése.

4.) Adbellenérzések végzése.

5.) Adétartozasok, és a kbzaddk mddjara behajtandd kdztartozasok végrehajtasaval
kapcsolatos Ggyek

intézés

6.) Ado6- és értékbizonyitvany, adbdigazolas valamint perkéltségmentességhez sziikséges
igazolas kiadésa.

7.) Statisztikai adatszolgaltatasok teljesitésérél

r.)Kozterilet-felligyeleti feladatok.

1.) A kbzteruletek rendjének, tisztasaganak és hasznalatanak folyamatos és tervszeri
ellenérzése.

2.) A kdzterlletek hasznalatara vonatkozé 6nkormdanyzati rendeletek betartasanak
ellendrzése.

3.) A kozterlletek jogszerl hasznéalatanak, a kdzteruleten folytatott engedélyhez, illetve
Utkezeldi

hozzajarulashoz kotétt tevékenység szabalyszerliségének ellenérzése

4.) A kézteruletek rendjére, tisztasagara vonatkozo jogszabalyok altal tiltott tevékenység
megelézése,

megakadalyozasa, megszakitdsa, megsziintetése, szankcionalasa.
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5.)A jogellenes allapot jelzése, intézkedés kezdeményezése, ha a sziikséges eljards mas
szerv (hatéséag)

hataskérébe tartozik

6.) Kézremikddeés a kdzrend, a kézbiztonsag védelmében

7.) Kézremikddés a kdzterllet, az épitett és természeti kdrnyezet védelmében

8.) Kbzremilikddés az allategészségligyi és ebrendészeti feladatok ellatadsaban
9.)Jogszabalyban meghatarozott esetekben helyszini birsag kiszabasa.

10.)Kdzterlletek, parkok tisztantartasi, gondozasi feladatit végzé kdzfoglalkoztatottak
iranyitasa.

s.) Egyéb feladatok

1.) Intézmények és 6nkormanyzati egyéb ingatlanok, lakasok karbantartasi, hibaelhritasi
feladatainak ellatasa

2.) Intézmények munkavédelmi, tlizvédelmi, érintésvedelmi, villdmvédelmi és
kbzegészségugyi feltételinek

biztositasaban val6é k6zremikodés

3.) Kdzterlletek, parkok, utak karbantartdsa

4.) Szallitasi feladatok ellatasa ( 6vodai élelem, intézményi beszerzések, hulladék stb.)
5.) Kapcsolattartas a kézlizemi szolgéltatokkal

6.) Kareseményekkel kapcsolatos biztositasi gyek intézése, helyreallitas
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2. melleklet

A Hivatal munkarendje
A Polgarmesteri Hivatal kéztisztvisel6inek munkarendje:

HETF®: 7.30 - 16.00
KEDD: 7.30 - 16.00
SZERDA: 7.30 - 16.00
CSUTORTOK: 7.30 - 16.00
PENTEK: 7.30 - 13.00

Ebédsziinet: Hétf6-Csitdéridkig:12.00 és 12.30 6ra kdzott
A jegyz6 esetenként az itt foglaltaktol eltérd munkarendet is megallapithat.

A Polgarmesteri Hivatal Ugyfélfogadasa:

HETFO®: 8.00-12.00, 13- 16.00
KEDD: 8.00-12.00, 13- 16.00
SZERDA ST

CSUTORTOK: 8.00-12.00, 13- 16.00
PENTEK: 8.00 — 12.00

Péztari orak:

HETF®: 8.00-12.00
KEDD: 8.00-12.00
SZERDA: ---------meeee-
CSUTORTOK: 8.00-12.00
PENTEK: 8.00 — 12.00

Szocidlis ellatasok kifizetési napjain: 13-16 6raig
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3. melléklet
A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységét meghatarozé jogszabalyok
Jegyzéke

A helyi 6nkormanyzatokrol sz6l6 1990. évi LXV. tv.

A hulladékgazdalkodasrol szolé 2000. évi XLIII. tv.

A lakasok és helyiségek bérletére valamint elidegenitésiikre vonatkozo egyes szabalyokrol
§z0I6 1993. évi

LXXXVIIL. tv.

1997. évi C. térvény a valasztasi eljarasrol

Az orszaggyllési képviselbk valasztasarol szolo 1989. évi XXXIV. tv.

2000. évi XCVI. térvény a helyi bnkormanyzati képvisel6k jogallasanak egyes kérdéseirbl
1990. évi LXIV. térvény a helyi 6nkormanyzati képviselbk és polgdrmesterek valasztasarol
2008. evi CXIII. térvény az Eurdpai Parlament tagjainak valasztasarol

A teleplilési nkormanyzatok tébbcélu kistérségi tarsulasardl szolé 2004. évi CVII. tv.

A helyi 6nkormanyzatok tarsulasairdl és egyittmiik6désérdl szol6 1997. évi CXXXV. tv.
1993. évi LXXVII. térvény a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairol

Az addzas rendjérél szolé 2003. évi XCII. tv.

A helyi adokrdl sz6l6 1990. évi C tv.

A kbzbeszerzésekrél szolo 2003. evi CXXIX. tv.

A Magyar Kéztarsasag kéltségvetésérél szolo mindenkori hatalyos térvények

Az allamhaztartasrol szolé 1992. évi XXXVIII.

A szocialis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrol szol6 1993. évi lll. tv.

A gyermekek védelmérél és a gyamdigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv.

A sulyos mozgaskorlatozott személyek kézlekedési kedvezményeirél szolo 164/1995.(XII.
27.)Korm. rendelet

A kéztisztviselbk jogallasardl szolo 1992. évi XXIII. tv.

A kézalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. tv.

A Munka Térvénykdnyveérdl szolo 1992. XXII. tv.

A sportrél szl 2004. évi I. tv.

A temetbkrél és a temetkezésrél szolo 1999. évi XLIII. tv.
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