Besenyszig Varos Onkormanyzata Képvisel§-testiilete a Magyarorszag helyi dnkorményzatairol
sz016 2011, évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 67. § d) pontja alapjin -
figyelemmel az allamhéztartasrol 52016 torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (X1 31.)
Korm.rendelet (a tovabbiakban Avr)) 13 §-dban foglaltakra - a Besenyszogi  Kozos
Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat (tovdbbiakban: SZMSZ) a

BESENYSZOGI KOZOS ONKROMANYZATI
HIVATAL SZERVEZETI IS MUKODESI SZABALYZATA

kdvetkezOk szerint dllapitja meg:

I.

A kizos dnkorméianyzati hivatal jogillisa és irdnyitisa

A kizds onkormanyzati hivatal:

1.1. megnevezése: Besenyszogi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
1.2. roviditett neve: Onkormanyzati Hivatal
1.3. székhelye, cime: 5071 Besenyszog, Dozsa Gydrgy ut 4.
1.4. telephelye, cime Besenyszogi Kozos Onkorményzati Hivatal
Szdszbereki Kirendeltség
5053 Sziszberek, Kossuth Lajos utca 197,
1.5. E-mail: titkarsag(@besenyszog.hu;

onkormanyzat(@szaszberek.hu
Gazdailkodisi besoroldsa: 6nalldan miikods és gazdalkodo

Onkormanyzati Hivatal alapitasirol sz616 jogszabily: Magyarorszag helyi
dnkorményzatairdl sz616 2011, évi CLXXXIX. torvény 84. § (1) bekezdése.

Onkorméinyzati Hivatal alapitdja:
Besenyszog Varos Onkormanyzata Képviselo-
testiilete

Szészberek Kizségi Onkormanyzat Képvisels-
testiilete

Alapito okirat kelte: 2012. december 19.
Alapitas idépontja: 2013. januar 1.

Onkormanyzati Hivatal irdnyité szerve:
Besenyszig Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete

Onkorméinyzati Hivatal térzskinyvi azonosité szim: 805070

Onkorményzati Hivatal kéltségvetési szamlaszama: 50453128-10008920
A szimla felett rendelkezni jogosult, aldirdsra bejelentettek:

Balogh Zoltan polgarmester

Dr. Kelles Maria jegyzo

Tapodi Laszlé vezeté-tanacsos

Lazar Norbert palyazati referens



9. Az (3nkurnuinyzali Hivatal szamlavezetGje: MBH Bank Nyrt.
10. Az Onkorminyzati Hivatal statisztikai szamjel: 15805076-8411-325-16

I1. Az Onkorminyzati Hivatal alaptevékenységi besoroldsa:
Allamhdztartasi szakdgazat: 841105 Helyi énkormanyzatok és tarsulasok gazgatisi

tevékenysége

Kormdnyzati funkciok:

011130 C")nkenm'myzamk és dnkormanyzati hivatalok jogalkoto és ltalanos
igazgatasi tevékenysége

011220 Ado-, vam- ¢és jovedéki igazgatds

013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatasok

016010 Orsziggyilési, Snkormdnyzati és eurdpai parlamenti képvisel
valasztdsokhoz kapesolddo tevékenységek

016020 Orszdgos ¢s helyi népszavazissal kapesolatos tevékenységek

016030 Allampolgarsagi tigyek

041232 Start munka program - téli kdzfoglalkoztatas

041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas

044310 Epitésﬁgy 1gazgatisa

061010 Lakaspolitika igazgatisa

076010 Egészségligy igazpatisa

082010 Kultara igazgatisa

098010 Oktatds igazgatasa

109010 Szocidlis szolgaltatdsok igazgatasa

12. Az Onkormdnyzati Hivatal villalkozasi tevékenységei:
Villalkozisi tevékenységet nem végez.

13. Az Onkorminyzati Hivatal addészama: 15805076-2-16

14. Az Onkorményzati Hivatal gazddlkodo szervezetek tekintetében alapitoi, tulajdonosi
Jogokat nem gyakorol.

15. Az Onkormanyzati Hivatalt a képvisel8-testiiletek dontései szerint és sajat Snkormédnyzati

jogkorében Besenyszdg varos polgirmestere irdnyitja, és a hivatal Jegyzdje vezeti.

I1.

Az Onkormanyzati Hivatal feladatai

I. Az Onkormanyzati Hivatal jogszabilyban meghatirozott kdzfeladata az énkorméanyzat
miikodésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyzé feladat- és hataskorébe tartozé ligyck
dontésre valé elokészitésével és végrehajtasival kapesolatos feladatok ellatasa, a
torvényesseg betartdsa, a képviselS-testiileti déntések végrehajtisa az allampolgiri jogok
¢rvényesiilése.
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Az Onkormdnyzati Hivatal segiti a képviselo-testiiletek és bizottsagaik, tovabba az altaluk
letrehozott szervek munkajat.

Az Onkorminyzati Hivatal a képviselS-testiiletek tevékenységével kapesolatban:

a)

b)
c)

d)

szakmailag eldkésziti az Gnkormdnyzati rendelet-tervezeteket, a testiileti
elterjesztéseket, a hatdrozati javaslatokat, valamint vizsgilja a térvényességet
nyilvantartja a képvisel-testiilet dontéseit,

szervezi a képviseld-testiiletek rendelkezéseinek vegrehajtasat, a végrehajtas
ellendrzéseét,

cllitja a képviseld-testiiletek munkdjaval kapesolatos egyeb nyilvantartasi, igyviteli,
adminisztracios feladatokat

b

Az Oﬂkonm'myzmi Hivatal a képviseld-testiiletek bizottsigai mitkidésével kapcsolatban:

a)
b)
¢)

d)

biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsdgok mitkddéséhez sziikséges
lgyviteli feltételeket,

szakmailag el6késziti a bizottsagi eldterjesztéseket, jelentést, beszamoldkat, egyéb
anyagokat,

tijekoztatdst nyijt a bizottsigi kezdeményezések megvalositisi lehetdségérdl, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsigokhoz érkezt kérelmeket, javaslatokat,
gondoskodik a bizottsagi dontések nyilvantartasarol, végrehajtasarol.

Az Onkormdnyzati Hivatal a képvisel6k munkéjanak segitése érdekében:

a)
b)

c)

eldsegiti a képviseldk jogainak gyakorldsit,

koteles a képviselket az Onkorméanyzati Hivatal teljes munkaidejében fogadni és
reszére a sziikséges felvilagositast megadni,

kézremikddik a képviseldk tijékoztatisanak megszervezésében,

Az Onkormdnyzati Hivatal a polgdrmesterek munkéjaval kapcsolatban:

a)
b)
c)

dintéseket el6keésziti, szervezi azok végrehajtasit,
segiti a képvisel6-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet,
nyilvantartja a polgarmesterek dontéseit.

Az Onkorményzati Hivatal az onkormanyzatok intézményeivel kapcsolatos szervezési,
irdnyitasi, ellendrzési feladatok ellatisdban részt vesz, szakmai segitd tevekenységet folytat.

Az Onkorméanyzati Hivatal a pénziigyi, gazdalkodési, vagyonkezelési, intézményi
gazdélkodés ellenérzési feladatok korében ellatja

a)

Besenyszig Varos Onkormanyzata



b) Sziszberck Kozségi Onkormanyzat

¢) Besenyszogi Eszterlane Ovoda és Konyha

d) Wesniczky Antal Mivelddési Hiz és Konyvtar

¢) Szolnoki Kistérség Tobbeéli Tarsuldsa Szocidlis Szolgaltatd Besenyszdgi Kozpont
f) koltségvetési szervek feladatait.

9. Az Onkormdnyzati  Hivatal kézremikodik az igazgatds  szakmai  kérdéseinek .
korszerdsitésében, mas allamigazgatdsi, dnkormanyzati szerveklel vald kapesolattartasban. ;

ITl.
A polgarmester

Az Onkormanyzati Hivatalt a képviselé-testiilet dontéseinek megfelelden és sajat Snkormanyzati
Jjogkorében irdnyitja, ezen beliil

a) ajegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza az Onkormanyzati Hivatal
feladatait az Snkormanyzat munkdjanak szervezésében, a dintések elékészitéseben és
végrehajtdsaban,

b) ajegyz0 javaslatira elGterjesztést nyujt be a képviscld-testiiletnek az C)nkormﬁnyzati
Hivatal belsd szervezeti tagozddisanak, munkarendjének, valamint ugyfelfogadasi
rendjének meghatirozasara,

¢) a hatiskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

d) alkeépviseld-lestiilet dontéseivel dsszhangban iranyitja az dnkormdnyzati vagyonnal
kapesolatos gazdalkodast,

¢) Osszehangolja mindazon feladatokat, amelyek a képvisel§-testiilet és a bizottsagok
munkdjdval dsszefiiggnek, részt vesz a szakmai egyeztetésekben, figyelemmel kiséri és
scgiti, valamint ellendrzi a bizottsigok dontéseinek végrehajtasat.

IV.
A jegyzd, az aljegyzé
1. Jegyzi
I.1 A jegyzé vezeti az Onkormanyzati Hivatalt, gondoskodik az Gnkorményzat
miukddésével kapesolatos feladatok ellatasardl, a hataskérébe utalt ugyek intézésérol,
czen beliil
a) gyakorolja a munkéltatoi jogokat az Onkorméanyzati Hivatal koztisztviseldi,
munkavdllaloi tekintetében, aljegyzé felett az egyéb munkaltato jogokat,
b) dontésre elékésziti a polgarmester (ck) hataskorébe tartozo allamigazgatasi
ugyeket,
¢) dint azokban a hatosigi tigyekben, amelycket a polgarmester(nek) ad (nak) at,
d) tandcskozisi joggal részt vesz a képviseld-testiiletek, valamint a bizottsagok
iiléseén,
¢) dént a hatdskorébe utalt Gigyekben,



f) ahatiskérébe tartozd tigyekben szabilyozza a kiadmdnyozas rendjét,

g) képviseli a kozos dnkormanyzati hivatalt,

h) dsszehangolja és értékeli az Onimrményzuti Hivatal szervezeti egységeinek
munkajat,

1) évente egy alkalommal beszimol a képviselG-testiileteknek az Onkfmnﬁny‘mti
Hivatal tevékenységérdl,

j) gondoskodik a képvisel§-testiilet onkormanyzati déntéseinek az @nkommﬁnyzati
Hivatal munkdjaban valo érvényesitésérdl,

k) gondoskodik a szamviteli rend és a belsd ellendrzés megszervezeseéral, tovibba a
kotelezo statisztikai adatszolgdltatisok elkésziteséral,

1) gondoskodik az Onkorményzati Hivatal miikddésének személyi és targyi
feltételeirdl a koltségvetés dltal meghatarozott keretek kozott,

m) jovahagyja a dolgozok munkakori leirdsat,

n) biztositja a gyors és korszerii Ugyintézés feltételeit a hatosagi ligyintézés
teriiletén,

0) elldtja a valasztassal kapesolatos feladatokat,

p) biztositja a lakossig tajékoztatdsat a képviselG-testiilet(ek) miikddésérsl,
kdzérdeki(i dontéseirdl, valamint az C")nl\'onm'myznti Hivatal aktudlis, az
allampolgarok széles korét érinté feladatairol.

2. Aljegyzi
2.1, Polgdrmester- a jegyzé javaslatara - a jegyzd helyettesitésére aljegyz6t nevez ki.

2.2, Azaljegyz0 feladatat a jegyz6 hatarozza meg:

a) Az aljegyzé vezeti a Szaszhereki Kirendeltséget.
b) Az aljegyz0 segiti a jegyzi hivatalvezetdi jogalkalmazoi, torvényességi felligyeleti és
hatosigi feladatainak ellatdsat,

u) ajegyzd felhatalmazasa alapjan képviseli az Onkormanyzati Hivatalt,
v) részt vesz a képviseld-testiileti (bizottsdgi) tiléseken tanacskozasi joggal.

V.

Az Onkormadinyzati Hivatal belsé szervezeti tagozddisa és a tagozddis szerinti f6hb

feladatolk

1. Az &nkormanyzati hivatal egységes szervezetén beliil a munkamegosztasnak megfeleléen
vezetésre és 6nalld eldadokra tagozddik.,

A hivatal feladatait a polgdrmesterek irdnyitdsaval az alabbi 1étszam szerint latja el:
Besenyszogi Kozos C)lﬂ(Dl‘tﬂéﬂ)/ZMi Hivatal Besenyszigi székhely:

-1 6 jegyzd

-1 16 titkdrsagi fGelGado



- 1 16 palyazati referens

-1 16 anyakdnyvvezetd

- 2 16 pénziigyi vezelo-fotanicsos

- -1 16 adotigyi tandcsos

- 2 16 hatosagi vezetd-f6tanacsos

- -1 16 informatikus vezeté-tanacsos
- | 16 pénziigyi vezeté-tanicsos

- 1 £6 pénziigyi munkatars

Besenyszogi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szdszbereki Kirendeltség: -
-1 16 aljegyzé

- 1 16 pénziigyi vezetd-fotanacsos

- 1 16 hatosagi foelGado

- 1 16 hatosagi tanacsos

Az Onkormdnyzati Hivatal szervezeti abrdjit a szabalyzat 1. melléklet tartalmazza.
2. Az Onkorminyzati Hivatal f6bb feladatai:

2.1. Az iigyintézik altalinos feladatai:

a) felclds a feladatkdrébe utalt és szaméara a munkakori leirdsban megfogalmazott tigyek
torvényes ¢s pdrtatlan intézéséért, a munkakéri leirasban rigzitett feladatok maradéktalan és
hatariddié¢ térténé végrehajtasaért,

b) gondoskodik a polgdrmester, az alpolgdrmester(ek), a jegyzé, az aljegyzé altal
meghatdrozott eseti feladatok végrehajtasardl,

c) felelés a dontésck elékészitéséért, a szakmai utasitasok végrehajtasaéit,

d) koteles betartani az Onkormanyzati Hivatal szabdlyzataiban foglaltakat.

3. Az ("}nkm'mzinvz:lti Hivatal részletes feladatai:

3.1.1degenforgalmi, virosmarketing feladatok:

a) testvérvdrosi kapesolatok szervezése,

b) kapcsolatot tart kiilfSldi partnerekkel, testvérvarosi hivatalokkal, lebonyolitja a sziikséges
levelezést, forditasi €s tolmacsolasi feladatokat lat ¢l,

¢) kapcsolatot tart a helyi és regionalis médidkkal, résziikre a polgdrmester programjat
rendelkezésre bocsitja,

d) kozremiikddik a varosi rendezvények, tinnepségek lebonyolitasdban,

e) szerkeszti az dnkormanyzat honlapjit.

f) Egyeb jogszabalyban meghatirozott feladatok ellatisa,

3.2.  Testiiletek és bizottsagok mikidése:
a) oOsszedallitja a Képviselo-testiilet munkatervét,

b) ecllatja a Képviseld-testiilet, a bizottsagok tiléseinek elékészitését, gondoskodik a testiileti,
bizottsagi napirendek, meghivik dsszeallitasaral,



c)

d) jegyzokonyvet készit a testiileti, tovabbi Bizottsdgok tiléseirdl (feliigyeld bizottsdei

e)
f)
g)
h)

1)

k)

)

gondoskodik a meghivokban szerepls napirendek el6terjesztéseinek begytjtéséral,
rendszerezésérol, sziikség szerinti sokszorositasdrsl és qz erintettek részére térténd
megkiildésérol,

intézményvezetdi stb.),

a Képviselo-testiilet ilésének jegyzikdnyveébsl kivonatolja a hozott hatirozatokat,
nyilvantartast vezet a hozott hatérozatokrol, rendeletekrl, azt az érintettek részére kézbesiti,
gondoskodik a rendeletek kihirdetéséré),

gondoskodik a Képvisels-testiilet és valamennyi bizottsdg (ilésérol késziilt jegyzdkonyvek
clozetes torvényességi ellendrzésérdl és azok Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei
Korményhivatal részére térténd megkiildésérdl,

kezeli az NJT programot és a testiileti jegyzOkdnyvek felterjesztésével egyidejlileg az NJT
rendszeriéi készitett elektronikus Gton térténd adatszolgdltatasrdl is gondoskodik,

ellitja az onkormanyzati rendeletek egyseges szerkezetbe foglaldsat, tovabba a rendeletek
sziikség szerinti deregulaciojat,

a Kepviseld-testiilet jegyzokonyvébil, igény szerint a bizottsagok jegyzékényvebsl, a
dontésektdl adatot szolgaltat a képviseldk részére, illetve kézérdeki adatot szolgaltat mas
személyek részére,

gondoskodik a testiileti Jegyzékonyvek bekotésének folyamatos nyomdai el6készitésérg] -
oldalak sorszimozasa, tartalomjegyzék készitése stbh.

m) nyilvantartast vezet a Képvisel6-testiilet altal adomanyozott kitiintetésekrdl,

n)

elektronikus és papir alapt nyilvantartast vezet az onkormanyzat és az énkomlényzati
Hivatal altal kotott szerzGdésekrél,

3.3 Tisztségvisel6k munkajit segiti feladatok:

a)
b)

c)

d)

kézremiikodik kiilonbézé fogadasok szervezésében, program szervezésében és
lebonyolitdsdban,

szilkség esetén adatot, informéciot szol galtat az onkormanyzat és szervei miikédésével
kapesolatban,

kozremiikddik a véarosi innepségek, egyéb rendezvények szervezeéscben, lebonyolitasaban,
ellatja az adminisztrativ feladatokat - tigyiratkezelés, tigyfélfogadas szervezése és
lebonyolitisa sth.

3.4 Személyzeti és munkaiigyi feladatok:

a)
b)
c)

d)

kiallitja és kezeli a kozszolgalati jogviszony ¢és munkaviszony keletkezelésével,
modositasival, megsziinésével kapesolatos adatokat, nyilvantartasokat,

ellatja Besenyszog véros és Szdszberek kozség kiztoglalkoztatdssal kapcsolatos feladatait -
palydzatirs, alkalmazdsi iratok, elszamolas, tamogatas igénylése stb. -,

elldtja a koztisztvisel6i munkakordk betéltéséhez szlikséges palyazatok eldkészitését ég
gondoskodik ezek meghirdetésérd,

ellatja a vagyonnyilatkozat dtvételével és Grzésével kapcsolatos feladatokat,

szervezi a kézigazgatdsi alapvizsgan, szakvizsgan ¢és ligykezeli vizsgan valo részvételt,



ellatja a személyi anyagok nyilvantartasat, gondoskodik az adatvédelmi kovetelmenyek
betartasardl,

évente kiadja a jogosultak részére az ,utazasi utalvanyt".

nyilvantarija és vezeti az Onkormanyzati Hivatal foglalkoztatottak részére a kotelezéen
elGirt munkakdor alkalmassagi, valamint az egészségiigyi szlirGvizsgalatokat,

felméri ¢s nyilvantartja a képernyd el6tti munkavégzéssel Gsszeliiguésben a védGszemiiveg
juttatdsra jogosultak, illetve juttatisban részesiilék korét,

eldkésziti ¢s nyilvantartja a tanulményi szerzddéseket, és figyelemmel kiséri az abban
foglaltak teljestilését,

kozremiikodik, és figyelemmel kiséri a koztisztviseldk teljesitménykavetelményeinek
évenkénti meghatarozasat és ennek értékelését,

elltja a kdzszolgdlati adatnyilvintartas vezetését, s teljesiti a sziikséges adatszolgaltatast,
eldkesziti a koztisztvisel i, illetve a munkajogviszonyhoz fizédé egyes juttatésok
nyujtasdval és nyilvantartasaval kapesolatos feladatokat,

biztositja a jelenléti ivek vezetésének feltételeit, ellendrzi azok havi zardsat, gondoskodik
Orzésérol,

munkavillalok éves szabadsaganak megillapitasa.

3.5 Koznevelési intézményckkel (dvodai nevelést ellito kiznevelési intézmények) kapesolatos

fenntartdi és jegyzii feladatok cllitisa:

a)
b)

c)
d)

az ovodal beiratkozasok eldkeészitése,

az intézmények pedagogiai programjanak, szervezeti és miikddési szabalyzatanak
teliilvizsgalata, jovahagydsanak eldkészitése,

a koznevelési intézmények vezetdi palyazati eljarasanak lefolytatdsa,

pedagdgiai szakszolgaltatasi feladatok végrehajtasanak figyelemmel kisérése,

a teleplilés szintii esélyegyenléségi tervek elkészitése, feliilvizsgalata,

a csoportlétszamok alakulasianak figyelemmel kisérése,

intézményi atszervezésekhez kapesolodd fenntartdi dontések elékészitése,
kozremiikodik az intézményi éves kiltségvetés dsszeallitasaban.

3.6 A kizmiivelodéssel kapesolatban ellitando feladatok:

a)
b)
c)
d)
¢)

a kdzmlivelddési intézményck fenntartoi iranyitasaban vald részvétel,

a kozmiivelddési intézmény vezetdi palydzati eljardsanak eldkészitése, lehonyolitisa,
virosi rendezvények szervezésének segitése,

intézmény szerkczeti valtoztatasok eldkészitése,

kozremiikddik az intézményi éves kéltségvetés tsszeallitisaba.

3.7 Szocidlis és egészségiigyi agazattal kapesolatos feladatok:

a)

cllitja az 6nkormdnyzat hatdskorébe utalt feladatok koziil az egészségiigyi alapellatds, a
szakositolt elldtdst végz6 intézmények feliigyeletével kapesolatos feladatokat,



b)

d)

e)

az intézmények szakmai programjanak, szervezeti és miikadési szabdlyzatanak
feliilvizsgalata, jovahagydsdnak elokeszitése,

az intézmeényi dtszervezésekhez, kapcsolodo fenntartoi dintések el6készitése,
szocidlis intézmények vezetdi pilydzati eljdrasanak lefolytatasa,
kozremiikodik az intézményi éves koltségvetés dsszedllitasaban.

3.8 Viirosfejlesztési és viarosiizemeltetési feladatol:

a)
b)

c)

d)

f)

g)
h)

i)
k)

k)

a teleptiléstejlesztéssel, telepiilésrendezéssel, az épitett és természeti koryezet védelmével
kapcsolatos feladatok ellatisa (telepiilési (Gépitésszel),

részt vesz a telepiilésfejlesztési koncepeio dsszedllitasiban, adatokat szolgdltat a
telepiilésszerkezeti terv és Helyi E'pftési Szabilyzat elkészitéséhez,

vedi a helyi épitészeti drékséget, javasolja a telepiilésrendezési feladatok megvaldsitasa,
tovabba a természeti, kdrnyezeti veszélyeztetettség megeldzése érdekében az érintett
tertiletre a véltoztatasi, telekalakitasi és ¢épitési tilalom elrendelését (telepiilési [Gépitésszel),
a telepiilésrendezési feladatok megvalésitasa ¢érdekében javasolja az el6vasarlasi jog
bejegyeztetését olyan feliiletekre, illetve beépitetlen telkekre, ahol a telepiilésrendezési tery
intézkedéseket tervez,

feltarja, szamba veszi, fenntartja, fejleszti, 6rzi és védi a helyi epitészeti drokség értékeit,

javasolja a védetté nyilvénitast, Korldtozasokat, kitelezettségeket, tamogatist javasol a helyi

épitészeti 6rokség védelmével Osszetliggésben,

kiemelt figyelmet fordit a telepiilés, a teriiletrendezés és fejlesztés, kiilondsen a terdilet-
felhaszndlas, a telekalakitas, az épités, a hasznalat sordn a természeti értékek és rendszerek
tajképi adottsagok és az egyedi tajértékek megOrzésére,

feladatkéréhez kapesolodo fejlesziési, feltjitasi palydzatok elékészitésében és a
kdzbeszerzési eljarasok lefolytatisaban részt vesz,

kapcsolattartds és egyiittmiikodés, miiszaki feligyelet a palyazat tjan megvaldsuléd
beruhdzasokban,

epiteési beruhazasnal kozremiikidik a hasznalatba vételi, lizemeltetési engedélyek kiadésanal
az ingatlanok feltjitasihoz sziikséges engedélyezési tervek elkészitése, épitési en gedélyek
beszerzése, kivitelezési munkalatok lebonyolittatasa (palyaztatds sth.),

onkormanyzati tulajdont ingatlanvagyon révid- és kozéptavu feldjitasi tervek készitése
(ltemezése).

3.9 Pilydzatir6i és kibzbeszerzési feladatok:

a)

az 6nkormanyzat dltal benyujtott, kiilsé kozremiikids szervezetek dltali lebonyolitasu
palydzatok kapesan kapesolattartds, nyilvantartds, kdvetés, feliigyelet,

az onkormdnyzat dltal benytjtott sajat lebonyolitasi péalyazatokkal kapcsolatos feladatok
ellatasa,

kozbeszerzési eljardsok lefolytatasaban vald kozremiikodés,

a tovibbi részletes feladatokat a Kozbeszerzési Szabilyzat és a pilydzatokkal osszefligpd
feladatok eljardsi rendjérdl szol6 szabdlyzat tartalmazza.



3.10 Kérnyezetvédelmi, természetvédelmi és kommunalis igazeatis feladatok;

a)
b)
c)

d)

¢)

m)
n)

3.11
a)

b)

csendes Ovezet kialakitdsa, teriiletek zajvédelmi szempontbol torténé védetté nyilvanitasa,
helyi természeti értckek védetté nyilvanitasanak elékészitése,

kérnyezet- & természetvédelmi hatosagi feladatok (engedélyek, hatarértékek megallapitasa,
hatasvizsgdlat, feliilvizsgalat, kotelezettségek megéllapitasa, tilalmak, kérmyezeti hatdssal
jaro jogerOs hatarozatok, kozigazgatasi szerzddésck kozzététele),

kornyezetvédelmi és természetvédelmi program, hulladékgazdalkoddsi terv készitése,
feltilvizsgalata,

helyi kérnyezetvédelmi és természetvédelmi rendeletek elSkészitése, a sziikséges eljardsok
lefolytatasa,

kapcsolattartas a szilird kommunalis hulladék gytijtésct, szllitasat és elhelyezését végzd
kozszolgaltatoval,

zaj- €s levegl szennyezési forrasok naprakész nyilvantartasa,

a lakohelyi kornyezet dllapotanak folyamatos figyelemmel kisérése, a kirnyezeti dllapotrdl
sz0l0 tajckoztato eldkészitése,

levegétisztasdgi intézkedési terv készitése (fiist, kod riadoterv),

légszennyezési zaj vizsgdlatok, mérések clvégeztetése, a sziikséges intézkedésck megtétele,
légszennyezési, zaj- és természetvédelmi, valamint hulladékgazdalkodasi birsag
megallapitisa,

illegalis hulladéklerakds megakaddalyozisa, illetve a mar kialakitott lerakok felszamolasara
intézkedések megtétele,

kéménysepri-ipari szolgdltatissal kapcsolatos feladatok,

kiztemetdk létesitése, lezarasa, megsziintetése, kozszolgaltatasi szerzddésck eldkészitése, az
abban foglaltak végrehajtasanak figyelemmel kisérésc, temeték fenntartasaval,
izemeltetésével kapesolalos hatosagi ligyek.

Viziigyi igazgatis feladatok:

helyi vizgazdalkoddsi hatosdgi feladatok végzése ¢és a kiadott engedélyekrél nyilvintartds
vezetése,

vizi-kdzmil szolgiltatas, ivoviz, szennyviz lizemeltetésének és rekonstrukeiojanak
figyelemmel kisérése, fejlesztésiikkel kapcsolatos feladatok ellatasa,

drvizvédelmi védmiivek tizemeltetésével, fejlesztésével és létesitésével kapesolatos feladatok
ellatasa,

helyi vizgazdalkodasi tarsulatok szervezésével és miikédésével kapesolatos feladatok, a
folyekony hulladék gyijtésével, szallitasdval, elhelyezésével kapesolatos feladatok, helyi
kozszolgaltatds megszervezése, kozszolgiltatisi szerzédés eldkészitése,

patakok, csatornik draddsa esetén a sziikséges védekezési feladatok koordinalasa,

helyi rendeletek eldkészitése (folyékony hulladék gyfijtése, szallitasa, artalmatlanitasa,
vizszolgéltatasi korlatozasi terv),

csapadékesatorna halozat lizemeltetésének figyelemmel kisérése,

ivoviz, szennyviz, csapadékesatorna torzshilozatra torténd csatlakozdis engedélyezése,
elrendelése,

vizek, ¢s vizi 1étesitmények nyilvantartasa,

vizmérohely és tisztitoakndk kozteriileten torténd clhelyezése,



k) folyékony hulladék beboesatasi pontok kijelolése,
[) vizi kéziizemi tevékenység koncepeidja, vizrendezési programok elékészitése.

312 Kozlekedés és hirkizlési igazgatis feladatok;

a) helyi forgalomszabilyozasi, forgalomtechnikai tetvek készitése és rendszeres idokozonkénti
feltilvizsgalata,

b) utak, hidak nyilvantartisa, rendszeres ellendrzése, hid-torzskonyv vezetése,

¢) helyi kézutak és gyalogjarddk allapotanak figyelemmel kisérése, feldjitasokra, o utak és

jardak létesitésére vonatkozd javaslatok Osszeallitdsa,

d) jirdak létesitési engedélyezése, pépkoesi behajtok létesitéséhez kizutak nem kozlekedés
célu igénybevételéhez sziikséges kezeldi hozzijarulasok kiadasa,

e) helykdzi timegkdzlekedés esetében a hatosagi drak megallapitasa el6tt a javaslatok
véleményeztetése,

f) kézit menti épitmény elhelyezési, fakivagasi és iiltetési engedélyenek kiadasa,

g) kozutak miiszaki, mindségi, baleseti, forgalmi adatainak, valamint forgalmi rendjét
meghatdrozo jelzésének nyilvantartisa,

h) kozutak, jardak, kerékparutak forgalomba helyezése, megsziintetése

1) kozvilagitasi berendezések létesitése, mitkodtetése,

J) eseti behajtasi és egyéb eseti kozlekedési engedélyek (Gtlezards kiadasa),

k) gyalogutak, jardak, kerékparutalk, kozutak, parkolok fenntartdsa, tisztdntartisa, sikossig
elleni védekezés megszervezése,

1) utcabitorok elhelyezésének engedélyezése, utca néviablik kihelyezése,

m) kozlekedési, kartéritési igények kivizsgilasa,

n) tavkozlési és egyeb nyomvonal jellegli épitmények [étesitésével kapcsolatos tervegyeztetés
és kezel6i hozzajarulds kiaddsa,

0) utvonal engedélyek kiadasa,

p) lizemanyagtoltd dllomasok létesitésével, lizemeltetésével kapesolatos tigyek,

q) egytttmiikddés a vasiti és kozuti tdmegkozlekedést végzd vallalatokkal (MAV, VOLAN),
valamint az allami tulajdonti kozutak kezelivel (Magyar Kozt Nonprofit Zrt),

r) koziton, jarddban elhelyezett kzmiivek Iétesitményeinek meghibdsodasa esetén a kdzmii
tlizemeltet6jének tajékoztatasa és a hiba kijavitasanak kérése.

s) Egyéb jogszabalyban meghatirozott feladatok ellatisa.

]

3.13 Ifjasidggal kapesolatos feladatok:

a) elldtja a gyermekek és fiatalok érdekében végzend§ feladatokat és megoldasi lehetdségeket
keres a korosztdly problémaira,

b) szervezi és elésegiti a telepiilésen mikidé, az ifjusagot segitd dnkormanyzati, hivatali, civil
és informdlis szervezetek tevékenységének koordinaciojat,

¢) az érintett korosztalyt foglalkoztaté problémak tekintetében ismeretterjesztd, felvildgosito, és
segitd tevékenyseég végzése,

d) tamogatja és eldsegiti az ifjusdg Onszervezidését,

¢) closegiti az Alaptorvényben, a gyermekeket és az ifjusagot érinté torvényekben és a
jogszabalyokban rogzitett jogok ¢és kitelességek megismertetését és érvényre juttatdsat,



f)

kezdeményezi, dpolja és koordindlja az ¢ tevékenységet érinté belso (telepiilési) és kiilsd
(megyet, regiondlis, orszdgos) kapesolatokat, ¢s eréforrasokat szerez a telepiilés tfjusagi
feladatainak elldtasihoz, a gyakorlati ifjisdgi munkahoz,

g) kapesolatokat épit és szervez az ifjusigot érinté intézményelk és civil szervezetek kozitt,

3.14 Sporttal kapesolatos feladatok:

a helyi sporttevékenység timogatisa,

a didk-, szabadidd és versenysport feltételeinek megteremtése, illetve javitisa,

az Onkormanyzati Hivatal 4ltal szervezett sporfrendezvenyek szervezése, koordinalisa,
kapesolatokat épit és egytittmikodik a helyi sportegyesiiletekkel,

egylittmikodik az iskolai sporttevékenység feltételeinek megteremtésében, fejlesztését célz

kezdeményezésekben,
segitséget nyujt a telepiilésen megrendezésre keriil§ sportesemények, versenyek
lebonyolitasihoz.

3.15 Informatikai feladatok:

-

O

a) biztositja a szamitastechnikai eszkdzok folyamatos miikidését, az Onkormanyzati Hivatalon

b)
c)
d)
c)
f)

g)

beliil a jogtiszta szoftver hasznalatait,

Javaslatot tesz a szdmitdstechnikai berendezések és programok fejlesztésére,

tizemelteti a szavazatszamlalas szamitogépes rendszerét,

tizemelteti a szamitogépes hdlézatot, gondoskodik a hdldzatot érinté hibak kijavitdasatol,
nyilvantartja az Onkorményzati Hivatal szamitastechnikai eszkdzeit,

elkésziti az informatikai eszkozdk, alkalmazasok hasznalatanak szabalyait, gondoskodik
ezek betartasarol, illetve betartatdsardl,

folyamatosan gondoskodik az tigyintézok szamitogépén az elektronikus jogszabaly
elerhetdségerdl, frissitésérdl, sziikség szerint a jogszabaly hasznalatanak betanitasarol.

3.16 Miikodtetési, ellatasi feladatok;

biztositja az Onkormanyzati Hivatal munkavégzéséhez sziikséges fogyoeszkoziket,

irodaszereket, azokat beszerzi, kiadja,
gondoskodik a kiildemények postazasarol, illetve kézbesitésérol,

biztositja az Onkorményzati [Hivatal kozlonyokkel, szak- ¢s napilapokkal, szakkonyvekkel

valo ellatasat, azokrol nyilvantartast vezet,

gondoskodik a takaritas, telefonkézpont ellatasarol,

gondoskodik a testileti, bizottsdgi tilésck, egyéb rendezvényck megtartasihoz szitkséges
helyiségekrél - targyi, technikai feltételek -,

gondoskodik az Onkormanyzati Hivatalban 16v6 telefonok, faxok, fénymasolok
miikddoleépességerdl,



g) gondoskodik az illetékes hatésdgok altal eldirt biztonsigtechnikai vizsgilatok
elvégeztetésérdl és a hidanyossagok megsziintetésérél,

h) vezeti a bélyegzo nyilvantartast,

i) ellatia az Onkormanyzati Hivatal haszndlataban 16v8 gépjarmiivek lizemanyag

.

felhasznaldsanak elszamoldsat, gépkocesivezetdk talora elszamolasat,
J) gondoskodik az Onkorményzati Hivatal dltal hasznalt epiiletek kisebb karbantartisi
munkdinak elvégzéséral.

3.17 Iktatasi feladatols:

a) elvégzi az Onkormédnyzati Hivatalhoz beérkezd posta bontdsit, nyilvantartasba vételét,
csoportositisit szignalashoz,

b) ellatja a kézponti iktatassal, irattarazissal, selejtezéssel kapcsolatos feladatokat a kiilon
szabdlyzatban foglaltak szerint,

¢) kezeli a kézi és kdzponti irattarakat,

d) elkésziti az éves hatésagi statisztikat

3.18 LEgyéb feladatok:

a) ellatja az orszaggyiilési és helyi onkormdnyzati valasztdsok, valamint a nemzetiségi
onkorményzati valasztisok, az Eurdpa parlamenti vélasztasok, a népszavazasok, helyi népi
kezdeményezések elGkészitésével és lebonyolitasival kapesolatos feladatokat,

b) ellitja a birosigi tilndkok valasztisanak elékészitésével kapesolatos feladatokat,

¢) gondoskodik a kizérdekii adatok megjelentetésérol,

d) a feladatkorét érintden elkésziti és aktualizalja az (511k()1‘111ii11yzz11i Hivatal belsé
szabalyzatait, utasitasokat, gondoskodik az abban foglaltak betartasarol, illetve
betartatasarol,

e) akitlintet és dijrendeletbe foglalt kitiintetések odai télésének elGkészitése, lebonyolitasa,

f) Bizottsag illéseirtl jegyz6konyv elkészitése,

g) egyhazakkal kapcsolattartas,

3.19 Szabilysértési figyintézéssel kapesolatos feladatok:

a) a2012, évi Il térvény hatdlyba lépése el6tt kiszabott pénzbirsagok, illetve a birosag altal
kiszabott pénzbirsagok tekintetében a végrehajtési eljards lefolytatasa (adok modjara torténé
behajtas, kozérdekii munkara t6riéné dtviltoztatas, elzards, elévezetés elrendelése)

b) az a) ponttal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése.

3.20 Birtokvédelemmel kapesolatos feladatok:

a) helyszini szemle, térgyalas tartisa, ténydllas tisztizasa, eljards felfiggesztése, elintézési
hatdridé meghosszabbitasa, epyezsée idvahae asa, hatarozathozatal
g gy



b) birtokvédelmi tigyeket érinté hatérozatok, vegzeések meghozatala (kitelezést tartalmazo
dontés, elutasitds vagy egyezség Jovahagyisa),
¢) biroi ut igénybevételének lehetdségérsl vald tdjekoztatis,

3.21 Anyakényvi igazgatdssal kapesolatos feladatok:

a) a sziiletési, a hazassigi, a bejegyzett egynemtick élettarsi kapcsolatok, valamint a halotti
anyakonyvek vezetése, dokumentumolk kiallitasa, kiaddsa,

b) a sziiletési, a hdzassagi, a bejegyzett egynemiek élettarsi kapcsolatok, valamint a halotti
betlirendes névmutaté vezetése, .

c) utdlagos bejegyzés teljesitése a sziiletési, a hazassdgi, a bejegyzett egynemtiek élettarsi
kapesolatok és a halotti anyakényvben,

d) hdzassagkotéseknél, bejegyzett élettarsi kapcsolat létesitésénél torténd kozremitkidés
(jegyzOkonyv felvétele, tinnepi szertartis),

e) kilfoldon torténd hazassagkdtéshez szilkséges tanusitvany iranti kérelem tovabbitasa a
felettes szervhez,

f) igény szerint csalddi csemények térsadalmi megtinneplése soran torténd kozremiikodés,

g) utolagos bejegyzés jegyzékékének vezetése és a levéltar részére torténd megkiildése

h) el6irt adatszolgdltatas teljesités,

i) aszamitogépes ASZA program alkalmazasa,

) anévvaltoztatassal kapesolatos feladatok (sziiletesi név véltoztatdsa esetén: a kérelmek
atvétele, leellendrzése és tovabbitdsa, hizassagi név véltoztatdsa esetén: jegyz6kdnyv
felvétele, intézkedés a valtozds anyakonyvben torténé dtvezetése irdnt) allampolgarsdgi
eljarassal kapesolatos feladatok (allampolgarsag megszerzésére iranyuld nyilatkozat,
kérelem, tovabbd az allampolgar sigi 61 lemondd nyilatkozat, valamint az allampolgarsagi
bizonyitvany kiaddsa iranti kérelmek felterjesztése, ligyek elékészitése eskiitétel
lebonyolitdsdhoz),

k) hazai anyakdnyvezéssel kapesolatos feladatok (sziiletés, hazassiagkotés, haldleset),

[) az ASZA szamitogépes programon beliil a Férum és a Levelezd rendszer folyamatos
figyelemmel kisérése, -

m) sziiletendd gyermek esetében apai elismerd nyilatkozatok megtételének intézése,

3.22 Népesség nyilvantartissal kapcsolatos feladatok:

a) a helyi népesség nyilvantartdsi adatok kezelése, adatszolgdltatis teljesitése a Kozponti
Cimregiszterbe,

b) adatszolgéltatasi nyilvantartas vezetés,

c) személyes adatok védelme. ‘

3.23 Hagyatéki iigyekkel kapesolatos feladatok:



a) az elhunyt hagyatékanak leltiarozésa (idézés, leltirfelvétel, ado- és ertékbizonyitvany
beszerzése),

b) hagyatékhoz tartozo vagyontirgyak biztositasa,

c) hagyatéki leltar és mellékleteinek kdzjegyz§ részére torténd tovibbitisa,

3.24. Jegyzoi hatdskiorbe tartozé gyamhatisigi feladatok:

a) kildn jogszabalyban meghatirozott esetekben igygondnok, eseti gondnok kirendelése, a
kirendelt gondnok félmentése, munkadi janak megallapitasa,

b) jegyzdkonyv felvétele nemzetkézi vonatkozdsi tartasdij igény érvényesitésében, a gyermek
rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald Jogosultsdgdnak megdllapitasa,

¢) arendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermek gyamjaul rendelt, tartasra
kdteles hozzatartozo kiegészité gyermekvédelmi tdmogatdsra valo jogosultsdganak
megdllapitisa,

d) a halmozottan hétranyos helyzeti gyermekek nyilvintartasba vétele, erre vonatkozdan
hatésagi bizonyitvany kiadasa

3.25 Egyéb igazgatisi feladatolk:

a) hatésagi bizonyitvanyok, igazolisok kidllitdsa, tanik meghallgatésa,

b) hirdetmények kifiiggesztése, a hirdetményekkel kapesolatos észrevételek Jegyz6konyvben
torténd rogzitése, hirdetmények zaradékolasa, levétele,

¢) taldlt tirgyak dtvétele, nyilvintartas vezetése, a talalt dolog jogosultnak torténd dtadasa, a
dolog 6rzése, értékesitése,

3.26 Szocidlis iigyek intézésével kapesolatos feladatol:

A szocidlis t6rvény altal biztositott pénzbeli és természetbeni elldtdsokra vonatkozo, valamint a
térvény végrehajtasara kiadott jogszabalyokban, énkorményzati rendeletekben foglalt feladatok
ellatdsa (elokészitése, végrehajtasa) '

A Hivatal feladatkdrébe tartozé iigyekkel kapcsolatban a kérelmek, valamint a sziikséges
mellékletek, igazolasok atvétele, ellentrzése, hidnypétlasa felhivis, az tigyek déntési elokészitése, a
bizottsdgi iilésen az ligyek elSterjesztése, a hatdrozatok postdzisa, kdzremiikodés a dontés
vegrehajtdsaban, A bizottsagi {iléseken Jegyz6konyvvezetés, tovibbad més szerv megkeresése,
szocidlis programmal vald egyeztetése, hatdrozathozatal, adatrogzités, feliilvizsgalat.

A jogosulatlanul igénybe vett ellatds megsziintetése, a jogosulatlanul és rosszhiszemtien i génybe vett
ellatas megtéritése 2 ' ‘

a) ellitja a rendszeres és esetenkénti timogatasok megallapitasaval kapcsolatos feladatokat, a
ténydllds tisztizasa utin a sziikséges hidnypoétlasokat teljesitve, feladatkirében el jarva dontés
clokészitd feladatot lit el a telepiilési timogatasok nyujtasdhoz kapcsolodoan,

b) elékésziti a Szocidlis és Miivelédésiigyi, Ifjusagi és Sportiigyi Bizottsag dontéseit, illetve
azokrol jegyzkdnyvet készit,

¢) jogosulatlanul és rosszhiszemiien igénybe vett ellatasok visszafizetésének elrendelése,

d) tdmogatdasok kifizetéséhez utalasi lista készitése,

e) szocidlis ellatasok elbirdlédsihoz sziikséges, valamint hatosdgi megkeresésekre torténg
kdrnyezettanulmdany készitése,



g)
h)
i)

jogszabalyban el6irt nyilvantartasi, adatszolgaltatasi feladatok ellatasa,

statisztikai adatok feldolgozasa, Osszefoglalo jelentések készitése,

szolgaltatastervezési koncepeio déntésre elékészitése, feliilvizsgalata, aktualizalasa,
Folyamatos egyiittmiikédés, kapesolattartas a Besenyszogi Szocialis Szolgdltatd Kozponttal.

3.27 Kereskedelmi és ipari feladatok ellitdsa:

a)

b)
¢)
d)

i)
k

m)

n)

0)
p)

Q)
r)

az tizletek mikédési engedélyének kiaddsa, kereskedelmi tevékenységek bejelentésének
nyilvantartisba vétele, modositdsa, visszavonasa, Uj iizletkorrel torténd bovitése,
nyilvantartds vezetése, a nyilvantartds kozzététele az 6nkormdnyzat honlapjan,

az lizletek miikddésével kapesolatos egyéni- és kézérdeki bejelentések kivizsgdlisa,
visarlok kdnyvének hitelesitése, nyilvantartasa,

kereskedelmi és vendéglatdiizletek hatosagi ellen6rzése, ideiglenes, illetve végleges
bezdratdsa, ¢jszakai nyitva tartds korldtozasa, tzletfeliratok, fogyasztok tajékoztatasat
szolgdlo kozlemények nyelvi kévetelményeinek ellenérzése,

mozgoarusitas engedélyezése,

statisztikai jelentések elkészitése a miiksds uzletekrdl, a bekdvetkezett valtozasokrol (G
tizletek, megsztint tizletek, tizletkéri modositisok),

nyilvantartja a vendéglatd iizletekben tizemeltetett szerencsejdtéknak nem mindsiilé
szorakoztatd jatékokat,

ipari és szolgaltatod tevékenység telepengedélyénck kiaddsa, bejelentés kételes
tevekenységek nyilvantartdsba vétele, hatosagi ellendrzése, nyilvantartas vezetése, a
nyilvantartds kozzététele az onkorményzat honlapjan,

szallashely-szolgaltatasi tevékenységek engedélyezése, nyilvantartasba vétele, a
nyilvantartds kizzététele az Snkorméanyzat honlapjan, hatdsagi ellenérzés,
nmgénszzilféslwlyek ¢s nem {izleti céli szabadidds szillashelyek nyilvintartisba vétele,
ellendrzése, vendégkényvek hitelesitése, zéradékolasa, statisztikai Jelentés elkészitése,
a fogyasztoi panaszok kivizsgalasinal egyiittmiikodik a fogyasztovédelmi hatdsaggal,
tolmdcsigazolviny, szakforditoi igazolvany kiaddsa, nyilvantartds vezetése,

zenés, tancos rendezvények engedélyezése, modositisa, visszavonésa, ellenérzése,
hatésdgi bizonyitvany kiaddsa a hatosagi nyilvdntartisban szereplé adatok alapjan,
illetékességi teriileten kiviil kijel§lés alapjan eljarasok lefolytatasa,

nem {izleti célu kdzosségi, szabadidés szillashely szolgaltatds végzésének bejelentése, a
tevékenység folytatdsanak ellendrzése, nyilvintartds vezetése,

gylimdlesiiltetvény telepitésének engedélyezése, nyilvédntartisa,

a termdéfoldre vonatkozo elévésarldsi- és elé haszonbérleti Jog gyakorldsanak szabélyaira]
52616 rendelet-alkalmazasa keretében az ajanlatok ki [liggesziése, iratjegyzek készitése, az
ajdnlatok kozzététele a kormanyzati portalon. '

3.28 Allatcgészségiigyi, mezogazdasagi feladatol:

allatkiallitds, dllatbemutatés, allatversenyek helyének ¢és idejénck engedélyezése,
nyilvéntartésa,

vadkdr, vaddszati kir, vadban okozott kdrtigyek (szakérts kirendelése, egyezség létrehozasa),
vadaszteriilet résztulajdonosainak kozos képviselete,



d)
€)
f)
g)
h)
i)
J)
k)
1)

eb oltds megszervezése,

allattartasi és allatvédelmi tigyek,

méhészek és méhvandorlds nyilvantartsa,

parlagfii mentesités (allergiat okozo gyomndveények elszaporoddsianak megakadalyozasdval
kapcesolatos feladatok),

haldszati jogok gyakorlasa (holtagak, banyatavak),

veszelyes llatok tartdsi engedélyének kiadasa,

fakivagdsi bejelentések, engedélyek, kozteriileti fapotlas,

jarvanyligyi intézkedések, veszélyes kirtevok elleni védekezés, szimyog- és

rigesadloirtds megszervezése,

m) gyepmesteri feladatok koordinalasa, befogott allatok e‘lhelyezése.

3.29 Kozteriilet-feliigyel6i feladatok:

a)

)

k)

)

a telepiilés tjainak, jardainak, kozteriileteinek folyamatos ellenérzése, az észlelt
hidnyossagok megsziintetése,

kozteriilet-hasznalati engedélyek kiaddsa és nyilvantartisa,

a kozteriilet hasznélataval kapesolatos helyi rendeletek elékészitése, javaslattétel koztertileti
dijakra,

a kozteriileten folytatott - engedélyhez kitétt - kereskedelmi tevékenység jogszerliségének
ellendrzése, (kozteriilet-feliigyels alkalmazasa esetén),

kdzteriileten hagyott iizemképtelen gépjarmiivek tulajdonosainak felkutatasa, tulajdonos
hianydban a gépjarmiivek elszallittatasa, Grzésének megszervezése,

a kobor ebek idészakos begyiijtésének megszervezésében valg kozremiikodés, a
tulajdonossal szembeni szabalysértési el jaras meginditasa,

a jarddk tisztintartdsdra, sikossag mentesitésére felszolitja az ingatlan tulajdonosokat és
vissza ellendizi a kdzteriilet allapotat,

ellendrzi a tulajdonosi hozzijarulasokban elbirtak betartasdt,

a kozterlileten elhelyezett butorok, hulladékgytijts edények, felszerelési targyak, valamint a
zoldteriiletek rongalaival szemben szabdlysértési eljdrast kezdeményeznek, (kizteriilet-
feliigyeld alkalmazésa esetén) A

vérosi rendezvényeken kdzremiikddnek az arusitohelyek kijelélésében, a sziikséges
engedélyek kiadasiban és ellenérzik az eldirdsok betartisat k) felderitik az engedély nélkiili
kozteriilet-hasznalatokat,

cgytittmiikddnek a Rendrkapitdnysdggal és egy¢b mas tarshatdsagokkal a kdzteriilet
rendjének megdrzése érdekében,

a napi munkarol és a kiadott engedélyekro] nyilvéntartast vezet, a befizetések teljesitését -
egyeztetve a Pénziigyi Osztdllyal - rendszeresen figyelemmel kiséri

30. Ingatlangazdilkod4ssal kapesolatos feladatok:

a)

onkormanyzati tulajdonu ingatlanok (épiiletek, ép‘itmények, epitesi telkek, termfoldek)
clidegenitésével kapcsolatos Képvisels-testiileti anyagok, cléterjesztések elkészitése, a
testiileti dontések végrehajtasa, i gy kiilondsen;

a) értékbecslések elkészittetése,



d)

g)

h)

b) az dnkorminyzat vagyonrendelete alapjan az ingatlanok elidegenitésre térténd
meghirdetése,

¢) liciteljarasok megszervezése, lebonyolitasa,

d) addsvételi szerzdések elkészittetése,

¢) atulajdonjog viltozasinak az ingatlan-nyilvéntartison torténd dtvezettetése,

f) avaltozasnak az ingatlan kataszteren, eszkdznyilvantartisban térténd atvezetése,

g) bizottsagi és KépviselS-testiileti eléterjesztesek elkészitése, a bérlakisok
hasznositasaval kapcsolatosan, |

h) a megiiresedett bérlemények hasznositasra térténd meghirdetése a helyben szokdsos

modon,
1) ameghirdetett bérlakasokra beérkezett palyazatok elézetes ellendrzése,
el6készitése.

Onkorményzati tulajdondi ingatlanok (épiiletek, épitmények, epitési telkek, termdoldek)
megvasarlasival kapesolatos Képvisel-testiileti anyagok, eléterjesztések elkészitése, a
testiileti dontésck végrehajtisa:

a) adasvételi szerzdések elkészittetése,

b) atulajdonjog valtozisanak az ingatlan-nyilvantartison térténd atvezettetése,

¢) aviltozdsnak az ingatlankataszteren, eszkOznyilvantartasban torténd atvezetése.
az onkormdnyzat tulajdondban 1évé mezégazdasagi miivelési dgl ingatlanok hasznositaséra
vonatkozo koncepeio kialakitisa és az erre vonatkozé hatérozatokban foglaltak végrehajtasa,
nem lakés céljara szolgald helyiségek lizemeltetésével, miikddtetésével kapcsolatos
feladatok ellatdsa:

a) a hasznositasra vonatkozo testiileti eldterjesztések elkészitése, a testiileti hatarozatok
végrehajtasa,
b) a hasznalat sordn a bérlSk részérél felmeriilé problémak, kifogisok kivizsgaldsa és a
sziikséges intézkedések megtétele.

dnkormdnyzati tulajdont szocialis és piaci alapi bérlakasok tel jes korll nyilvantartasa,
bérbeadds elGkészitése,
a Szocidlis és Miivelddéstigyi, I{jusgi és Sportiigyi Bizottsdg munkajdban (helyszini
kérnyezettanulmény), illetve a bizottsagi iiléseken valo reszvétel,
az onkormdnyzat tulajdonaban lévé mez6gazdasdgi miivelési agl ingatlanok hasznositasara
bérleti szerzédések megkdtése, az ezekkel kapesolatos nyilvintartasok vezetése,
mezogazdasigi miivelési gl ingatlanok miivelési dgban tartasanak ellen6rzése, helyszini
szemle sordn ezen ingatlanok dllapotanak régzitése és a nyilvintartasokra torténé ravezetése.

3.31 Adoiigyek

a)
b)
c)

d)

¢)

helyi ad6 (ipar(izési ado) bevalldsok feldolgozasa, Javitasa, ellenSrzése, szankciondlasa,
véltozdsok nyilvantartisa, :
gépjarmiiado hatarozatok készitése,

talajterhelési dij bevalldsok feldolgozasa, ellenérzése, szankcionalasa,

minden adénemben a kételezettségek nyilvantartisa, befizetések leknyvelése, adoszamlak
kezelése, zardsi Osszesitok, jelentések készitése,

szabalysértési és mas hatosagok altal kimutatott birsagok, adék modjara behajtando
kéztartozasok behajtasa, az eredményességrél visszajelzés készitése,



f)
h)
i)
3.32
a)

b)

0)
p)
q)
r)

y)
z)

adohdtralékok és idegen helyrél kimutatott tartozisok behajtasa,

hagyatéki tigyekben és mas hatdsa g megkeresésére ingatlan értékbecslés készitése,
addigazolas kiaddsa, vagyoni bizonyitviny készitése,

helyi adérendelet modositdasanak elékésziiése.

Koltségvetési feladatok

a kepviseld-testiilet, a bizottsdgok, a tisztségviselSk hatiskérébe tartozé penziigyi gazdasagi
dontések elékészitése,

a kozponti kiltségvetés figyelembevételével az onkormanyzat éves kiltségvetésének
megtervezése, elkészitése,

koltségvetési rendelet mddositasok elkészitése, : :

az ¢ves €s hosszabb tavii pénziigyi koncepciok kidolgozdséival kapesolatos feladatok,

a testiilet dltal elfogadott éves pénziigyi tery végrehajtasinak feliigyelete, a hivatal és az
intézmények vonatkozasdban,

a koltségvetési szervek pénzellatasa,

a kimend szamldzassal kapcsolatos feladatok, a kovetelések behajtésa,

az C")nkormﬁnyzati Hivatal operativ gazdalkodasa, szamviteli rend kialakitasa, szamviteli
szabdlyzatok készitése, aktualizalisa,

a pénzforgalmi nyilvantartasok vezetése, havi negyedéves, féléves, hiromnegyed éves és
eves informécio szolgaltatasa az allamhaztartds szamara, :

az 6nkormdnyzat zarszamadasanak elkészitésével kapesolatos feladatok, a normatiy
kdltségvetési hozzdjarulasokkal valo elszdmolas, az 6nkorméanyzat kéltsegvetési
beszdmolojdnak elkészitése,

az SZJA-val kapcsolatos munkdltatoi, az AFA-val, egyeb allami adohatosaggal kapcsolatos
adoalanyi feladatok,

a hazipénztar kezelésével kapesolatos feladatok, valamint a targyi eszkozok
nyilvintartisanak vezetése,

a kotelezettség-vallalasok nyilvantartisanak vezetése,

az osztily tevékenységi koréhez kapesolddo jogszabalyokban meghatarozott 6nkormanyzati
feladatok, illetve a jegyz8 egyéb pénzii gyi-gazdasdgi feladatai, gazdasagi események
rogzitese, analitikus nyilvantartisok vezetése

hitelkérelem, hitelek nyilvintartisa, ezzel kapcesolatos adatszolgaltatisok,

vilasztdssal kapcsolatos kéltségek szamfejtése, elszamolasa, kifizetése

tartasdij megeldlegezés nyilvantartdsa, behajtasra torténd kimutatasa,

onkorményzati hatdrozatban megéllapitott penzellitasok kiutaldsa, hozzakapesolodo dllami
hozzajarulasok igénylése, ‘

szocialis ellatasok utaldsa, a hozzé kapcesolodo timogatdsok igénylése, !

az {“)nkorményzali Hivatal eszkdzeinek nyilvéntartasa, leltdrozisa, crtékelése,

selejtezése,

peénziigyi szigor szamaddst bizonylatok kezelése,

képviseldk, bizottsigi tagok tiszteletdijanak szamfejtése, utaldsa,

nem rendszeres kifizetések szdmfejtése, utaldsa,

normativ allami hozzdjaruldsok igénylése,

a miikddési forrashidnnyal kapcsolatos pélydzatok készitése-elszamoldsa,

aa) cafetéria juttatdsok (elemek) beszerzése, elosztdsa, ehhez kapcsolddo pénziigyi elszamol4s,



bb) kézfoglalkoztatishoz kapesolodo szimfejtések, kifizetések, visszaigénylésck,
cc) kzpontositott timogatdsok igénylésében, elszdmoldsaban valé kozremiikadés,
dd) leltarozasi feladatok elokészitése, kozremiikadés, sclejtezési javaslatok elkészitése.

3.33 Vagyongazdilkodasi feladatok

a)

b)

f)
g

h)

kozremiikadik a vagyongazdalkodasi koncepcid, illetve a vagyongazdalkodasi terv
elkészitésében, :

dnkormanyzati vagyongazdalkoddssal kapesolatos dnkormanyzati rendeletek elékészitése,
hatalyos rendeletek karbantartasa,

dnkormdnyzati tulajdonban 1évé ingatlanvagyon allapoténak teljes korii felmérése és
naprakész nyilvantartdsa,

onkormdnyzati tulajdont ingatlanok létesitésére, felujitdsdra, bévitésére stb., vonatkozo
palyazatokban valé kézremiikodés,

az 6nkormanyzat

a) forgalomképtelen torzsvagyonanak,

b) korlatozottan fogalomképes térzsvagyonanak és

c) forgalomképes lizleti vagyondnak naprakész nyilvantartasaval,

az ingatlanvagyon kezelésével és a vagyongazdalkodassal kapesolatos feladatok ellatasa,
onkormdnyzati ingatlanvagyon kataszteri elkészitése és folyamatos naprakész karbantartasa,
vezetése, rendeletben eldirt beszdmolajelentések dsszedllitasa és a Magyar Allamkinestar részére
torténd megkiildése, ‘

ovohelykataszter elkészitése és nyilvantartisa Besenyszog varos kdzigazgatasi teriiletén,

3.34 Belsé ellendrzéssel kapesolatos feladatok:

a)

c)
d)

az Onkormanyzati Hivatal intézményeinek pénziigyi-gazdasigi munkajanak segitése, a
folyamatos ellen6rzésekben a vezetéi munka tamogatésa, :

hosszu tivu ellendrzési {itemterv készitése a célok és prioritasok figyelembevételével, ennek
folyamatos karban tartasa,

rovid tavi (éves) munkaterv készitése (képviseld-testiileti eléterjesztés),

bels6 ellendrzési munkatervben foglalt rendszerellendrzési (dtfogd), szabélyszerliségi, cél-
téma és utovizsgilatok elvégzése. Az elvégzett vizsgalatokrdl jelentés készitése, a
Jelentésben megfogalmazott megéllapitisok nyomon kdvetése, vizsgilatokrol nyilvantartis
vezetése,

Bels6 Ellendrzési Kézikonyv folyamatos karbantartsa,

kdzbeszerzési eljardsok utolagos ellendrzése, arrél jelentés és beszamold készitése,

evente a Képvisel§-testiilet részére beszdmold készitése az elvégzett munkarol.

VI. Fejezet

A kiizis Onkorméinyzati hivatal mitkidésével kapesolatos egyéb feladatok




I. A munlkdltatéi joook eyvakorlisa

a) Besenyszog viros polgdrmestere gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Jjegyz0 ¢s aljegyzé
felett azzal, hogy az aljegyzd felett az egyéb munkaltatoi jogokat a jegyz6 gyakorolja.

b) " A jegyz6 gyakorolja a munkaltatoi jogokat az Onkorményzati Hivatal koztisztviseldi és
munkaviszonyban allé munkavallaloi felett, tovabbé gyakorolja az egyéb munkaltatoi
jogokat az aljegyzé tekintetében. Polgdrmester egyetértése szikséges az (")nkorményzmi
Hivatal koztisztviseldje, kozalkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezeti
kinevezéséhez és jutalmazasihoz

2. A helyettesités és kindmianyozdis rendje

2.1. A helyettesités rendje

a) ajegyzGt akaddlyoztatisa és tivolléte idején az aljegyzG helyettesiti.

b). ajegyzdi és aljegyzii tisztség egyidejii betbltetlensége vagy tartos akadalyoztatdsuk
esetén a jegyzoi feladatokat a polgarmester altal kijelolt jogasz, vagy igazgatisszervezs
képesitessel rendelkezd tigyintézs latja el - legfeljebb az ok felmeriilésérs] szamitott hat
honap idétartamra,

¢) az Onkorményzati Hivatal koztisztvisel6i, munkavéllaloi a 2. szdmu melléklet szerinti
munkakdri lefrdsokban lefrtak alapjdn hel yettesitik egymast,

2.2, A kiadm#Anyozis rendje
A jegyz6 kiadmanyozza valamennyi hatdskorébe tartozo és Jogszabaly altal hatiskorébe utalt
ligyben hozott déntést, intézkedést, kivéve a kiadményozas rendjérdl sz6l6 2/2015. (1111 6.)
szamu jegyz6i intézkedésben meghatérozott déntési Jjogkdroket. _
Az anyakdnyvvezetd kiadmanyozza az anyakdnyvi ligyintézéssel kapcsolatos iratokat,
bejegyzéseket.
A jegyz0 tavollétében a kiadmanyozas joga az aljegyzd illeti meg. A hivatal eléadoi
kiadményozzdk az érdemi dontést megel$z6 eljars sordn az tigyfelekhez, tarshatosaghoz
kiildendd iratokat, megkereséseket. ’

3. A bélyegzik hasznalatinak a rendié

3.1. Az 6111(011né11)'2ati Hivatal bélyegzdinek felsoroldsat és leirasat a bélyegzd nyilvantartis
tartalmazza. Az Onkormdnyzati Hivatalban hasznalhato bélyegzok beszerzését a jegyz
engedélyezi. A nyilvantartast a J egyz0i Titkarsag vezeti.,

3.2. A nyilvantart6 a bélyegzok meglétét évente legalabb egyszer ellenorizni koteles.

3.3. A bélyegz6 kezelGje, hasznaldja anyagi, fegyelmi és biintetdjogi felelGsséggel tartozik azok
jogszerli hasznélataért.
3.4. A bélyegzl elvesztését azonnal a jegyzének irasban jelenteni kell, aki kételes az elvesztés

kérilményeit és a dolgozé felel§sségét megvizsgélni és a'sziikséges intézkedéseket megtenni,
tovébbd a megsemmisitési eljarast lefolytatni



3.5. A barmely okbol haszndlhatatlannd, vagy feleslegessé vélt bélyegzéket a jegyzonek vissza kell

adni, aki gondoskodik annak megsemmisitésérdl, illetve Grzésérél, arrol jegyzikonyvet vesz fel
© ¢€s azt a nyilvantartds mellékleteként 6rzi.

4. Az Onkormadnyzati ivatal munkarendje ¢s iigyfélfoeadasi rendié

4.1, Ugyfélfogadasi rend

4.1.1. A polgdrmester és a jegyzd fogaddordi:

* polgarmester

Besenyszog minden hét hétféi napjan
9.00 oratol 12.00 oraig
Szaszberek minden hét pénteki napjan

8.00 6ratol 13.00 réig

* jegyzl
Besenyszog hétfé: 8.00-16.30
szerda: 8.00 — 15.30
péntek:8.00—12.00
Szaszberek kedd: 9.00-11.00

o Az Onkormdinyzati Hivatal n yitva tartiasa:

Besenyszog:
o hétfo: 7.30 - 17.00 érdig (ligyfélfogadas)
o kedd: 7.30 — 16.00 ordig (nincs tigyfélfogadas)
e szerda: i 7.30 = 16.00 ordig (iigyfélfogadas)
o csiitortdk: 7.30 — 16.00 ordig (nincs ligyfélfogadas)
o péntek: 7.30 —12.30 ordig (iigyfélfogadas)
Szdszberck
o hétfo: 7.30 - 16.00 oraig (ligyfélfogadas)
o kedd: 7.30 - 16.00 oraig (ligyfélfogadas)
e szerda: 7.30 - 16.00 ordig (ligyfélfogadas)
o csiitortok: 7.30 ~ 16.00 ordig (nincs tigyfélfogadas)
s péntek: 7.30 - 13.30 oraig (igyfélfogadas)

A Képvisclo-testiilet biztositja a rugalmas munkaidd szervezés lehetdségét a koztisztviselék részére,
a jegyz0 munkaltatoi jogk6rében meghatirozva.

4.1.2. Az anyakényvvezetd a halaleset bejelentést teljes munkaidében koteles fogadni.
4.1.3. Az Onkormanyzati Hivatal dolgozdi a polgérmester, jegyz6, tovibba az aljegyz6 utasitasara

kételesek munkaidon tdl is ellatni a rajuk bizott feladatokat. A rendkiviili munkavégzés
szabdlyait a Kézszolgilati Szabalyzat tartalmazza.



5. A munkakirsk a tadis-itvételének rendje
5.1. A munkakér dtadas-dtvétele sordn jegyzdkonyvben kell rogziteni az alabbiakat:

a) folyamatban 1év6 tigyek felsoroldsa tgyiratszama, az utolsd eljardsi cselekmények
megjel6lésével,

b) dt kell adni az tigyintézoi munkanaplot az utolsd iktatis megjeldlésével,

¢) atkell adni az ligyintéz§ altal hasznalatos nyilvéantartdsokat, szakkonyveket, szobaleltart,
illetve a szamara atadott eszkozoket, felszereléseket - kiemelt figyelmet kell forditani a
bélyegzi(k) ataddas-atvételére.

6. Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek kijre

0.1. Az egyes vagyonnyilatkozat-tétel; kételezettségekrsl szolo 2007, évi CLIIL téfvény (a
tovabbiakban: Vnytv.) 3. § (1)-(2) bekezdésében foglaltak alapjan a vagyonnyilatkozat-tétel;
kotelezettséggel jard munkakordk:

6.1.1. Vnytv 3.§ (3) bekezdés e) pont ea) alpontja alapjan évenként:
a) a)a pdlydzatirasi és kézbeszerzési feladatokat ellato tigyintézd

6.1.2. Vnytv 3.§ (1) bekezdés ¢), d), €). pontja alapjan kétévenként:

b) jegyzé ihe

c) aljegyzé

d) pénziigyi osztalyvezets,

e) akoltségvetési és egych pénzeszkdzidkkel, az allami és Onkomm’myzali vagyonnal valé
gazdalkodas tekintetében déntési jogosultsaggal rendelkez, illetdleg a pénzeszkdzik
felhasznalaséara, valamint a gazdélkodds ellenérzésére jogosult koztisztvisel 8k:
peénztéros, pénziigyi fétandcsos, adoligyi fomunkatars, szocidlis igazgatasi vezet-
tanacsos. '

6.1.3. Vytv 3. § (1) bekezdés a) pontja és (2) bekezdés c) pontja alapjdn étévenkent: q)
epitéshatdsigi és varosfejlesztési feladatot elldto tigyintézok

7. Az C)nlmrmﬂnvzati Hivatal szabilyzatai

11 Az @11k01mﬁ11yzati Hivatal vezetéi az ('jnkorményzati Hivatal miikédési és gazdalkodasi
feladatainak elldtdsa érdekében szabdlyzatokat és utasitasokat adnak ki, melyek felsorolasa a 3,
szami mellékletben taldlhato.

A jegyzd gondoskodik a szabdlyzat és utasitasok naprakész vezetésérél. Gondoskodik tovibba,
hogy a szabalyzatokat, utasitasokat az aljegyz6, és a kdztisztviselgk megismerjék, az abban
foglaltakat betartsak, illetve betartassak.

8. Az (")nkormiinyzati Hivatal munkijinak irdnyitisa, koordindlasa

8.1. A polgirmester, a jegyzé, aljegyz6 részvételével havonta legalabb egy alkalommal
munkamegbeszélésre keriil sor, melyek elsddleges célja a testlleti, bizottsagi {ilések
elOkészitése, egyéb aktudlis feladatok megbeszélése.



8.2, Amunkakezdés és befejezés idopontjat a dolgozok kitelesek az osztilyokon elhelyezett jelenléti
ivbe bejegyezni. A munkaidd alatti eltdvozist a jegyzd vagy az aljegyz6 engedélyezi. A jelenléti
iveket a jegyz6 dltal lezdrva a targyhot kévetd ho 5. napjaig kell leadni a személyligyi tigyintézé
részere. A jelenléti ivekhez csatolni kell a szabadsdgengedélyek masolatat.

8.3. A betegség miatti tavollétet a dolgozo kételes annak elsé napjan kézvetlen felettesének
bejelenteni, aki koteles a titkdrsdgi fSeléadot téjékoztatni. Ezen bejelentési kotelezettség
vonatkozik azon esetre is, amikor a dolgozd egyéb varatlan akadalyoztatas miatt
munkahelyén megjelenni nem tud - ebben az esetben a titkarsagi foeldadét nem kell
tdjekoztatni.

8.4. A dolgozok kotelesek munkajuk sordn tudomasukra jutott hivatali titkot megdrizni, s ezen
tal sem kozdlhetnek illetéktelen személyekkel olyan tényeket, adatokat, egycb
informéciot, amelyekbdl kozvetleniil a Képviseld-testiiletre, annak bizottsagdra, az
Onkormanyzati Hivatalra vagy az tgyfelre nézve hatrany szarmazhat.

9. Ugyiratkezelés
9.1. A postit a jegyz6 bontja ¢s szignélja az illetékes eldadd nevére,

9.2. Az Onkorméanyzati Hivatal tigyiratait kozpontilag iktatja. Az iktatast az ipazgatdsi
fomunkatars végzi.

10. Szakkonyv, kizlony, folydirat rendelés, irodaszer-ellatis

10.1. A hivatali munkéhoz sziikséges szakkdnyvek, kozlonyok, folydiratok, szaklapok stb.
megrendelése a jegyzével vagy aljegyzivel vald elzetes egyeztetést kdvetden torténik.

VII. Fejezet

Zaro rendellezések

1. A Besenyszogi Kézos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata 2025,
janudr 2. napjan 1ép hatélyba.

2. Az Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata mellékletei:

1. melléket: Az Onkorményzati Hivatal szervezeti felépitésénck dbraja.

2. melléket: Az Onkorményzati Hivatal koztisztvisel&inek munkakéri leirasai.
3. melléklet: Az Onkorméanyzati Hivatal szabalyzatainak felsorolasa.

4. melléklet: Nyilatkozat a szabdlyzatban foglaltak tudomasul vételérél
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T AT R
i “‘--’C} % o Qo™

//)j_rT" . By ey
’6(/ j ’M/ ol WA d
Balogh Zoltan D{(:;Kef_‘lrcﬁﬂflél;ig&"

o polgarmester Y jegyz Y,
Uk . N

I



. melléklet: Besenyszopi Kozos Onkorményzati Hivatal Szervezeti

Polgarmester

Alpolgdrmester

Aljegyzé

y

Besenyszogi Kozos
Onkormanyzati Hivatal
Sziszbereki Kirendeltsép:

1 {6 aljegyz8

1 f6 pénziigyi vezetd-tanacsos
1 16 hatosagi f6eldado

I 16 hatdsagi tandcsos

abrdja

Besenyszigi Kozis
Onkormanyzati Hivatal
Besenyszigi székhely:

1 16 jegyzb

I 16 titkarsagi féeldado

1 £6 palyazati referens

| {6 anyakdnyvvezetd

I 16 pénziigyi vezets-fétanacsos

1 16 adoiigyi tandcsos

1 16 hatosagi vezets-fotandcsos

1 {6 informatikus vezeté-tanicsos
1 16 pénziigyi vezeté-tanicsos

1 6 pénziigyi munkatars




Besenyszogi Kozos Onkorméanyzati Hivatal
szabalyzatainak felsoroldisa

Besenyszigi Kizis Onkormanyzati Hivatal

Szabalyzatai

Miikidési és lizemeltetési szabilyzatok:

1. Szabdlyzat a kiadmanyozas rendjérél

[72008. szamu jegyzoi intézkedés, 5/2010. szamu jegyz0i utasitas

2. Kozszolgalati Szabalyzat
2020. 12.01.

3. Gépjiarmiivek igénybevételének és hasznilatinak szabdlyzata
2022. 09.01.

4. Szabalyzat a kibzérdekii adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének,
tovibbi a kitelezden kbzzéteendd adatok nyilvanossigra hozatalinak rendjérgl
2022, 09.01.

5. Reprezenticios kiaddsok felosztisdnak, azok teljesitésének és elszamolisinak

szabalyzata i
2022.09.01.
6. Onkiltségszamitasi szabalyzat
2022.09.01.

7. Ugyrend a Besenyszogi Kozds Onkormanyzati Hivatal gazdasigi szervezetének
gazddlkodassal dsszefiiggo feladataira
2022.09.01.

8. Beszerzések lebonyolitisanak szabdlyzata
2022.09.01.

9. Vezetékes és mobiltelefonok hasznalatinak szabdlyzata
2022.09.01.

10.Belsé ellendrzési kézikinyy
2023 januar 01,

11.Stratéeiai ellendrzési terv (2025-2029 év.)



14,

16.

17

18.

19,

20.

21,

22,

2025.februar 07,

Belsd kontrollrendszer
2022.09.01.

Bizonylati rend
2022.09.01.

Liszkozok és forrisok értékelési sza balyzata
2022.09.01.

Gazdilkoddsi szabdlyzat

2

0

[ ]
12

0801,

Kikiildetési szabilyzat
2022.09.01.

Leltarozisi és leltirkészitési szabalyzat
2022.09.01,

Pénzkezelési szabilyzat
2022.09.01.

Selejtezési szabalyzat
2022.09.01.

Kikiildetési szabalyzat
2022.09.01.

Szamviteli politika
2022.09.01.

Vilasztdsok pénziigyi lebonyolitisanak és bels ellenérzési rendjének szah
2022.09.01.

dlyzata



