MADOCSA KOZSEG ONKORMANYZATA

A jegyzokonyv ... melléklete
a képviseld-testiileti iilés ... napirendi pont
a Pénziigyi, Telepiilésfejlesztési és Kornyezetvédelmi Bizottsag iilésének .... napirendi pontja

ELOTERJESZTES
Madocsa Kézség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete 2025. januar 30-i
rendkiviili nyilt iilésére

Javaslat a Gerjeni Kézés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

elfogadasara
Eléterjeszto: Vitéz Bertalan Andras jegyz6
Elékészit6: Vitéz Bertalan Andrés jegyz0
Véleményezo: Pénziigyi, Telepiilésfejlesztési és Kornyezetvédelmi Bizottsag
Melléklet: SZMSZ
Szavazas tipusa az elfogadashoz: Egyszeri tobbség

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Gerjeni Kozos f)nkorményzati Hivatalt (a tovabbiakban: Hivatal) 2025. januar 1. napjatol hozta létre
Gerjen Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete, valamint Madocsa Kozség Onkormanyzatanak
Képvisel6é-testiilete (a tovabbiakban: szerz6do képviselo-testiiletek).

Az allamhaztartasrol szol6 2011. CXCV. térvény 10. § (5) bekezdése igy szol: ,,(5) 4 koltségvetési szerv
szervezetét, feladatai ellatasanak részletes belso rendjét és modjat szervezeti és miikodési szabalyzat
dllapitia meg. A szervezeti egységekre vonatkozo szabalyokat a kéltségvetési szerv szervezeti és
miikodési szabalyzataban vagy a szervezeti egységek tigyrendjében, a gazdalkodas részletes rendjét
belsé szabalyzatban kell meghatarozni.”

Ez teszi kotelez6vé a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1étrehozatalat. Elkészitésének hataridejérol, és
a szabalyzatba foglalt elemekrdl az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011.
(XI1. 31.) Korm. rendelet 13. § rendelkezik a kovetkezOképpen:

,13. § (1) A koltségvetesi szerv szervezeti és miitkodesi szabalyzata tartalmazza

a) a koltségvetési szerv alapitasarol szolo jogszabaly teljes megjelolését, ha a koltségvetési szerv
alapitasarol jogszabaly rendelkezett,

b) a koltsegvetési szerv alapito okiratanak keltét, szamat, az alapitas idépontjat,
¢) az ellatando, és a kormanyzati funkcio szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen ellatott
vallalkozasi tevékenységek megjelolését,

d) azon gazdalkodo szervezetek részletes felsorolasat, amelyek tekintetében a kéltségvetési szerv
alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol,

e) a szervezeti felépitest és a mitkodes rendjét, a szervezeti egységek — ezen beliil a gazdasagi szervezet
— megnevezését, feladatait, a koltsegvetési szerv szervezeti abrdjat,

1) azon iigykoréket, amelyek sordn a szervezeti egységek vezetdi a kdltségvetési szerv képviseldjeként
jarhatnak el,

g) aSzervezeti és miikodési szabalyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a
hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét (ideértve — a koltségvetési szerv vezetojének és
gazdasagi vezetdjének akaddlyoztatisa esetén vagy ha a tisztség ideiglenesen nincs betoltve — az
dltalanos helyettesités rendjét), az ezekhez kapcsolodo felel6sségi szabalyokat,

h) jogszabadlyban meghatarozott kivétellel a munkaltatoi jogok gyakorldsanak — ideértve az dtruhdzott
munkaltatoi jogokat is — rendjét, és
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i) azoknak a kéltségvetési szerveknek a felsoroldsadt, amelyek tekintetében a kéltségvetési szerv az Aht.
10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan a 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat elldtja.

(2) A koltsegvetési szerv vezetdje belsé szabdlyzatban rendezi a miikodéséhez kapcsolodo, a
koltségvetési szerv eldiranyzatait terheld pénziigyi kihatassal biro, jogszabdalyban nem szabdlyozott
kerdeseket, igy kiilonosen

a) a tervezéssel, gazdalkodassal — igy kiilonésen a kételezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités
igazolasa, érvémyesités, utalvanyozas gyakorlasinak modjaval, eljarasi és dokumentacios
részletszabalyaival, valamint az ezeket végzo személyek kijelolésének rendjével — az ellendrzési,
adatszolgaltatasi és beszamoldasi feladatok teljesitéesével kapcsolatos belsd eldirasokat, feltételeket,

b) a beszerzesek lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,

¢) a belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval, elszamolasaval kapcsolatos
kerdeéseket,

d) az anyag- és eszkozgazdalkodds szdamviteli politikdban nem szabdlyozott kérdéseit,

e) a reprezentdcios kiaddsok felosztasat, azok teljesitésének és elszamoldasanak szabalyait,

) a gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendjét,

g) a vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatat, és

h) a kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kerelmek intézésének, tovabba a kotelezéen kozzéteendd
adatok nyilvanossdagra hozatalanak rendjét.

(3) A kozponti kezelésii eldirdnyzat, fejezeti kezelésii eldirdnyzat, elkiilonitett dllami pénzalap,
tarsadalombiztositdas pénziigyi alapja kezeld szerve a kezelt kozponti kezelésii eldiranyzatokkal, fejezeti
kezelésti eldiranyzatokkal, elkiilonitett allami pénzalapokkal, tarsadalombiztositas pénziigyi alapjaival
kapcsolatos tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladataira nézve
kiilon szabdlyzatot készit a (2) bekezdés a) pontjaban meghatarozott tartalommal. Ha a kozponti
kezelésii eldiranyzat, fejezeti kezelésii elGiranyzat, elkiilonitett dallami pénzalap terhére koltségvetési
tamogatds nyujthato, az e bekezdés szerinti szabalyzatban rendelkezni kell az eldiranyzatok
modositasanak, datcsoportositasanak, a tamogatoi dontések meghozatala és a kotelezettségvallalas belsd
egyeztetési ¢s engedélyezési eljarasi, tovabba dokumentdacios szabdlyairdl, hataridéirdl, a pénziigyi
teljesités, a beszamoltatas, az ellendrzés feladatainak rendjérél, mindezek hatariddirdl, szervezeti
megosztasarol, az egyes szervezeti egységek feladatairol is.

(3a) Ha a (3) bekezdés szerinti elGiranyzatok meghatarozott része felett tarca nélkiili miniszter
rendelkezik, ezen elGiranyzatok tekintetében a (3) bekezdésben meghatarozott targykordk
szabalyozasadra a tarca nélkiili miniszter tevékenységét jogszabdly alapjan segité minisztériumot vezeto
miniszter a tarca nélkiili miniszter egyetértésével jogosult.

(3b) A (2) bekezdésben meghatarozott szempontok figyelembevételével belsé szabalyzataiban
rendelkezik

a) az onkormanyzati hivatal a helyi 6nkormanyzat és a helyi nemzetiségi dnkormadnyzat,

b) a tarsulasi tandacs munkaszervezeti feladatait ellato kéltségvetési szerv a tarsulas, és

¢) a térsegi fejlesztési tandcs munkaszervezete a térsegi fejlesztési tandcs
sajatos tervezeési, gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi
feladatairol, vagy ezekrdl kiilon szabalyzatot készit.

(4) Ha a koltségvetési szerv szamara a (2) bekezdés b)—h) pontjaban felsorolt tevékenységeket
jogszabaly alapjan mas kéltségvetési szerv alapfeladatkeént latja el vagy nyujtja, az adott tevékenységre
vonatkozo szabadlyozast a feladatot elldto koltségvetési szervvel egyeztetett modon kell kiadni.

(4a) Térveny vagy kormdanyrendelet eltérd rendelkezése hianyaban az ujonnan alapitott koltségvetési
szerv, helyi nemzetiségi onkormanyzat, tarsulds, térségi fejlesztési tanacs az (1)—(4) bekezdés szerinti
szabadlyzatokat a megalakulas idépontjatol szamitott harminc napon beliil kiteles elkésziteni.
Jogszabaly-modositds esetén a sziikséges valtozdsokat a jogszabdly hatalybalépését kévetd harminc
napon beliil kell a szabalyzatokon dtvezetni.

(4b) Az (1)—(4) bekezdeés szerinti szabalyzatokat oly modon kell elkésziteni, hogy azokbol
megallapithatoak legyenek a felelosségi korok, a javaslattételi, engedélyezési, jovahagyasi, kontroll és
beszamoltatasi eljarasok.

(5) A koltségvetési szerv szervezeti egységei altal elldtott feladatok munkafolyamatainak leirdsat, a
szervezeti egység vezetdinek és alkalmazottainak feladat- és hatdskorét, a helyettesités rendjét, tovibbd
a szervezeti egység koltségvetési szerven beliili belsé és azon kiviili kiilso kapcsolattartasanak modjat,
szabalyait — ha azokrdl a szervezeti és mitkodési szabdlyzat vagy a kéltségvetési szerv mas szabdlyzata
nem rendelkezik — a szervezeti egységek iigyrendje tartalmazza.”

cim: 7026 Madocsa, Fé utca 24. , telefonszam: 06-75/330-101, e-mail cim: phmadocsa@tolna.net



MADOCSA KOZSEG ONKORMANYZATA

Kiemelendé a fenti szabalyozasbol a (4a) bekezdés, mely azt a kotelezettséget irja el6, hogy az Gijonnan
alapitott koltségvetési szerv, helyi nemzetiségi dnkormanyzat, tarsulds, térségi fejlesztési tanacs az (1)—
(4) bekezdés szerinti szabalyzatokat a megalakulas idépontjatol szamitott harminc napon beliil koteles
elkésziteni. Igy ennek a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasanak hatarideje 2025. januar 31.,
azonban a hatalyba l1épésének a datuma 2025. januar 1.

Mivel k6z6s onkormanyzati hivatalrol van sz6, igy mind Gerjen, mind Madocsa kozség képvisels-
testiileteinek érdemes megismernie a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot.

Tisztelt Képviselo-testiilet!
Fentiek alapjan kérem az aldbbi hatérozati javaslat elfogadasat.

Vitéz Bertalan Andras s. K.
jegyzo

HATAROZATI JAVASLAT

Madocsa Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
..../2025. (1.30.) hatarozata
a Gerjeni Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata megismerésérol

Madocsa Kozség Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete a Gerjeni Koézos Onkorményzati Hivatal
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat — 2025. januar Ol. napjaval torténd hatalybalépéssel - az
eldterjesztés melléklete szerinti tartalommal megismerte és tudomasul vette.

Hataridé: hatalybalépésre: 2025. januar 01.
Felelés: Vitéz Bertalan Andras jegyz6
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Madocsa Kézség Onkorményzata Képvisels-testiiletének 2025. januér 30-irendkiviili nyilt {ilésén
a ,, Javaslat a Gerjeni K6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata elfogadasara”
cimi eldterjesztés melléklete

A Gerjeni Kozés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Gerjen Kozség Onkorményzat Képvisel§-testiilete, valamint Madocsa Kézség Onkormanyzatanak
Képviseld-testiilete a Gerjeni Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat az
allamhaztartasrol szoldé 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht) 9. § b) pontjaban kapott
felhatalmazas alapjan, figyelemmel az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011.
(X11.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 13. § (1) bekezdésében foglaltakra, az aldbbiak szerint
hagyja jova.

1. A Polgarmesteri Hivatal alapadatai
1.1. A Hivatal megnevezése: Gerjeni K6zos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal).

1.2. A Hivatalt 2025. januar 1. napjatol létrehozo Gerjen Kozség Onkorméanyzat Képviseld-testiilete,
valamint Madocsa Kozség Onkorményzatanak Képviseld-testiilete (a tovabbiakban egyiitt: szerz6dd
képvisel6-testiilletek) a Kozos Onkorméanyzati Hivatal 1étrehozasarol és fenntartasardl szold
megallapodasban (a tovabbiakban: megallapodas) rogzitette, hogy Madocsa kdzségben a F6 utca 24.
szam alatt Gerjeni Kozos Onkormanyzati Hivatal Madocsai Kirendeltsége elnevezéssel és allando
jelleggel Kirendeltséget miikodtetnek a Madocsa telepiilést érinté hatdsagi, Onkormanyzati és
pénziigyek helyben torténd intézése céljabol. A szerz6dd képviselo-testiiletek kijelentették tovabba,
hogy az igazgatasi munka folyamatos ellatasahoz sziikséges személyi €s targyi feltételeket az érintett
telepiiléseken biztositjak.

1.2.1. A Hivatal székhelyének adatai:
a) cime: 7134 Gerjen, Béke tér 1.
b) telefonszdma: 06-75/337-011
¢) hivatalos e-mail cime: phgerjen@tolna.net
d) honlap cime: www.gerjen.hu

1.2.2. A Hivatal telephelyének adatai:
a) megnevezése: Gerjeni Kozos Onkorményzati Hivatal Madocsai Kirendeltsége (a tovabbiakban:
Kirendeltség)
b) cime: 7026 Madocsa, Fo6 utca 24.
¢) telefonszama: 06-75/330-101
d) hivatalos e-mail cime: phmadocsa@tolna.net
e) honlap cime: www.madocsa.hu

1.3. A Hivatal illetékessége, miikodési teriilete: Gerjen és Madocsa kbzigazgatasi teriilete.

1.4. A Hivatal alapitasara, atalakitasara, megsziintetésere jogosult szervek megnevezése, székhelye:
a) Gerjen Kozség Onkormanyzata, 7134 Gerjen, Béke tér 1.
b) Madocsa Kozség Onkormanyzata, 7026 Madocsa, F6 utca 24.

1.5. A Hivatal alapitasaval kapcsolatos adatok:
a) az alapitas idépontja: 2025. januar 1.
b) az Alapito Okirat kelte: 2024. november 29.
c) az Alapito Okirat elfogadasa
ca) Gerjen Kozség Onkormanyzat Képvisel$-testiiletének a 101/2024. (X1.25.) hatarozataval,
cb) Madocsa Kézség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének a 210/2024. (X1.28.) hatarozataval
tortént meg.
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1.6. A Hivatal jogelod kéltségvet@i szervének megnevezése, székhelye:
a) Dunaszentgydrgyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal, 7135 Dunaszentgydrgy, Rakoczi utca 90.,
b) Bolcskei K6zos Onkormanyzati Hivatal, 7025 Boleske, Kossuth Lajos 1t 5.

1.7. A Hivatal iranyit6 szervének megnevezése, szé€khelye:
Gerjen Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete, 7134 Gerjen, Béke tér 1.

1.8. A Hivatal létrehozasarol szol6 jogszabaly:
Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szoldé 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Motv.) 84. § (1) és (2) bekezdése

1.9. A Hivatal tovabbi adatai:

a) torzskonyvi azonosito szama: 853543

b) adbszama: 15853543-1-17

€) bankszamla szama: 11746005-15853543-00000000

d) KSH statisztikai szamjele: 15853543-8411-325-17

e) szerv altalanos forgalmi ad6 alanyisaga: alanya az altalanos forgalmi adonak

f) alaptevékenység allamhaztartasi szakagazata: 841105 Helyi onkormanyzatok ¢és tarsulasok
igazgatasi tevékenysége

g) alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:
011130 Onkormanyzatok és Onkormanyzati hivatalok jogalkotd és altalanos igazgatasi
tevékenysége
011220 Ado6- vam- és jovedéki igazgatas
013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok
013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
016010 Orszaggytlési, Onkormanyzati és eurdpai parlamenti képvisel6 valasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek
016020 Orszagos ¢s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenysége

1.10. A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat, koltségvetési szervben alapitoi, tulajdonosi
jogokat nem gyakorol.

1.11. Hivatal engedélyezett 1étszamat a mindenkori koltségvetési rendelet hatarozza meg. A Hivatal
engedélyezett [étszama 2025. januar 1-tdl a kdvetkezo:

a) a hivatal székhelyén miikddik a Gerjeni Osztaly: az osztalyvezetdvel egyiitt 7 f6 koztisztviseld,

b) a hivatal kirendeltségén mtikodik a Madocsai Osztaly: a jegyzOvel egyiitt 7 f6 koztisztviselo.

1.12. A Hivatal két szakmai szervezeti egységre, azaz két osztalyra tagozodik, a székhelyen végzi
munkajat a Gerjeni Osztaly (7134 Gerjen, Béke tér 1.), melynek vezetését a Gerjeni Osztaly
Osztalyvezetdje latja el, a kirendeltségen végzi munkajat a Madocsai Osztaly (7026 Madocsa, F6 utca
24.), melynek vezetését a jegyz6 latja el.

2. A Polgarmesteri Hivatal jogallasa, iranyitasa, vezetése

2.1. A Hivatalt a szerz6d6 képvisel6 testiiletek és a kozos dnkormanyzati hivatal fenntartasaban részt
vevd Oonkormanyzatok polgarmesterei iranyitjak. Az iranyitasi jogkorok megoszlasat az Aht., az Motv.
ésaz Avr. alapjan a k6zos onkormanyzati hivatal létrehozasarol szolo megallapodas rogziti.

2.2. A Hivatal a Képvisel6-testiilet szerve, amelyet

a) az Motv. 84. § (1) és (2) bekezdése szerint az alapitd Onkormanyzatok az Onkormanyzat
milk6désével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo iigyek dontésre
vald elOkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara hoztak létre. A Hivatal
kozremikodik az Onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az 4llami szervekkel torténd
egylttmiikodésének Osszehangolasaban. A  k6zds Onkormanyzati hivatal hivatalos elnevezését a
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képvisel6-testiilet a szervezeti és mitkodési szabalyzataban feltiinteti.

b) az a) pontban megjeldlt feladati ellatasa soran a Hivatal az alapitd dnkormanyzatoknak az Matv. 13.
§ (1) bekezdésében eloirt kotelezd feladatainak, onként vallalt feladatainak, tovabba a térvényben,
onkorményzati rendeletben el6irt tovabbi feladatainak -ellatdsdhoz kapcsolodo eldkészitd és
végrehajto tevékenységet lat el.

2.3. A Hivatalt a jegyz6 vezeti. A jegyz6 kinevezéséhez ¢és felmentéséhez Gerjen és Madocsa
telepiilések  polgarmestereinek lakossagszam-aranyos, tobbségi dontése sziikséges. Az 1 jegyzo
kinevezéséhez és felmentéséhez Gerjen és Madocsa telepiilések polgarmestereinek hozzajaruld
nyilatkozatadra van sziikség.

2.4. A jegyz6 tekintetében az egyéb munkaltatoi jogokat Gerjen kdzség polgarmestere gyakorolja.

2.5. A jegyz0 hivatalvezetdi feladatai:
a) dont a hataskorébe utalt allamigazgatasi, valamint az atruhazott onkormanyzati tigyekben,
b) dontésre elbkésziti a polgarmester és Madocsa Kozség Onkorményzat Képviseld-testiiletének
hataskorébe tartozo ligyeket,
c) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaloi tekintetében azzal, hogy
az egyéb munkaltatoi jogokat a Székhely koztisztviseldi, munkavallaloi tekintetében az osztalyvezetore
atruhazza,
d) gondoskodik a Hivatalt alapité 6nkormanyzatok miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasarol, e
korben:
d.a) tanacskozasi joggal részt vesz a Hivatalt alapitd onkormanyzatok Képviselé-testiilete és
bizottsagai tilésein,
d.b) jelzi a Képviselo-testiileteknek, a Képvisel6-testiilet szerveinek és a polgarmesternek, ha a
dontésiik, miikodésiik jogszabalysértd.
e) gondoskodik a Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzata, az egyéb jogszabaly altal kotelezGen
eldirt vagy egyébként sziikséges belsd szabalyzatok elkészitésérdl, modositasarol, a belsd ellenérzés
megszervezésérol és elvégzésérol,
f) koordinalja a Hivatal Kirendeltségén az eldterjesztések elokészitését, gondoskodik a torvényességrol,
a jogszabalyok, 6nkormanyzati rendeletek, hatarozatok betartasarol,
g) sziikség szerint, de legalabb félévente apparatusi értekezletet tart, ahol az aktualis feladatokon tal
tajékoztatast ad a Képvisel6-testiilet dontéseirdl is, ezen apparatusi értekezletre évente egy alkalommal
a Hivatal Székhelyén, egy alkalommal a Hivatal Kirendeltségén kertil sor,
h) munkéltatéi joganak gyakorlasa keretében a koztisztviselé kinevezéséhez, felmentéséhez, vezet6i
megbizas adasahoz, visszavonasahoz a polgarmester egyetértése sziikséges.

2.6. A jegyzonek az Motv. 81. § (3) bekezdésben felsoroltakon kiviili tovabbi kiemelt feladatai:

a) tajékoztatast nynjt a képvisel6é-testiiletnek a hataskorét érint6 jogszabalyokrol,

b) tajékoztatja a képviselo-testiiletet a hivatal munkajarol, az tigyintézésrol,

c) gondoskodik a hivatali dolgozok tovabbképzésérol,

d) gondoskodik a képvisel6-testiilet és a bizottsagok elé keriil6 elbterjesztések eldkészitésérol,

e) gondoskodik a testiilet és a bizottsagok szervezési és tigyviteli tevékenységével kapcsolatos feladatok
ellatasarol,

f) biztositja az onkormanyzati rendeletek, hatarozatok érintettekkel valo megismertetését,

g) segiti a nemzetiségi dnkormanyzat munkajat.

2.7. A Hivatal jogi személy, altalanos képviseletét a jegyz6 latja el.

2.8. A képviselet ellatasara a jegyz6 irasban eseti jelleggel a Hivatal koztisztvisel6jét felhatalmazhatja.
Az igy képviseleti jogosultsaggal rendelkezd személy képviseleti jogkdorében alairasi joggal
rendelkezik, ez azonban nem érinti a kiilon szabalyozott kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi,
utalvanyozasi, munkaltatoi és ellenjegyzési jogosultsagokat.
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2.9. A polgarmester és a jegyz6 Onalldéan vagy egyiittesen utasitasokat, intézkedéseket és korleveleket
adhatnak ki a Hivatal mikodésével Osszefiiggd targykorokben, tovabba a szervezeti és mitkodési
szabalyzatban, 6nkormanyzati rendeletekben, vagy orszagos jogszabalyokban szabalyozott feladatok
végrehajtasara.

2.10. A Hivatal osztalyvezett foglalkoztathat, aki kozvetleniil vezeti a Székhelyet a jegyzé altal
megszabott hataskorok tekintetében. Az osztalyvezetd a jegyz6 hataskorébe tartozd munkaltatdi jogok
gyakorlasanak, a kozjogi szervezetszabalyozd eszk6zok és szabalyzatok kiadasanak kivételével
helyettesiti a jegyz6t a 2.11. pontban foglalt eltérésekkel, tovabba az osztalyvezetd feladatkorében
ellatja a kovetkezo feladatokat:

2.10.1. Az osztalyvezet6 altalanos feladatai korében:

a) gondoskodik a Székhely miikddésérdl, a munkavégzés személyi és targyi feltételeirdl, valamint a
mikodés helyes modszereinek kialakitasarol,

b) a Székhely koztisztvisel6i, munkavallaloi tekintetében — atruhdzott hataskorben — gyakorolja az
egyéb munkaltatoi jogokat,

C) iranyitja a Székhely munkajat, el6késziti a Székhelyen dolgozok munkakori leirasat, és elvégzi
annak sziikség szerinti modositasait, rendszeresen beszamoltatja a Székhelyen dolgozokat a
feladatok ellatasarol, az ligyintézési hataridok betartasarol, elokésziti a Székhelyen foglalkoztatott
koztisztviselok teljesitményének értékelését,

d) a Székhelyen biztositja a jogszerliséget, az egységes jogalkalmazasi tevékenységet, az ligyintézés,
az igyfeélfogadas kulturaltsagat és szinvonaldnak emelését, gordiilékeny megszervezését,

e) biztositja a Székhelyen dolgozoi részérél a hivatali, szolgalati, titokvédelmi szabalyok
megtartasat,

f) folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat, ismerteti azokat a jegyzovel és a
Székhely dolgozoival, akiket felkészit a helyes jogalkalmazasra,

g) gondoskodik a Székhely feladatainak ellatasahoz nélkiilozhetetlen jogszabalyok, kézikonyvek,
nyomtatvanyok, technikai eszk6zok beszerzésérol,

h) figyelemmel kiséri a Székhely dolgozoinak leterheltségét, sziikség esetén gondoskodik a feladatok
atcsoportositasarol,

i) megszervezi a Székhelyen beliil a helyettesitést, a munkakorok atadasat, gondoskodik a szabadsag
kiadasarol,

j) javaslatot tesz a Székhely dolgozodinak kitiintetésére, jutalmazasara és béremelésére, sziikség
esetén fegyelmi feleldsségre vonasara,

k) a Székhelyen rendszeresen ellenérzi az eléadoi munkakonyveket,

) javaslatot tesz a Székhely megfelel6 személyi és targyi feltételeinek kialakitasara.

2.10.2. Az osztilyvezetd Gerjen Kozség Onkorményzat Képviseld-testiiletének és bizottsdgainak
tevékenységéhez kapcsolodo feladatai kdrében:

a) részt vesz Gerjen Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének, valamint bizottsagainak
ulésein,

b) részt vesz a Gerjen Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiilete kozmeghallgatasan, a Székhely
feladatkorét érint6 kérdésekben tajékoztatast ad,

c) felelds a Székhely feladatkorét érintd testiileti eldterjesztések hataridore torténd elkészitéséért, a
testiileti és bizottsagi dontések végrehajtasaért,

d) gondoskodik Gerjen Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiiletének feladatait érintd rendelet-
tervezetek elOkészitésérol és sziikség szerinti modositasairol.

2.10.3. Az osztalyvezet6 a sajat, valamint az altala vezetett Székhely tevékenységéért a jegyzOnek
tartozik felelosséggel.

2.10.4. Az osztalyvezetd sziikség Szerint, de legalabb fél évente értekezletet tart a Székhelyen
dolgozdk részére, ahol tajékoztatast ad a Hivatalt érint6 aktualis tigyekrol.

2.10.5. Az osztalyvezetd részt vesz a jegyz6 2.5.9) pontban meghatarozott apparatusi értekezletén.
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2.11. Az osztalyvezet6 a jegyzé tavolléte, akadalyoztatasa, vagy a jegyzoi tisztség betoltetlensége esetén
teljes jogkorrel helyettesiti a jegyz6t és gyakorolja annak hataskoreit.

2.12. Az osztalyvezetd a jegyzé helyettesitése esetén e jogkorben tett intézkedéseir6l koteles a
jegyzOnek tavolléte vagy akadalyoztatdsa megsziinését kovetden haladéktalanul beszamolni.

2.13. A jegyz6i és az osztalyvezetdi tisztség egyidejli betdltetlensége, vagy a jegyz6 és az osztalyvezetd
egyidejl tavolléte, akadalyoztatasa esetére — legfeljebb hat honap idétartamra — a jegyz6i feladatokat a
Gerjeni K6zos Onkormanyzati Hivatal Madocsai Osztalyanak ado- és pénziigyi iigyintézé megnevezésii
munkakort betdlto koztisztviseldje latja el.

2.14. Tavollétnek, akadalyoztatasnak az alabbi eseteket Kell tekinteni, melynek soran a helyettesitést el
kell 1atni:

a) keresoképtelenség,

b) a kiiléon jogszabaly szerinti, az emberi reprodukcios eljarassal Osszefliggd, egészségiigyi
intézményben torténd kezelés idotartama,

c) kdtelezd orvosi vizsgalat,

d) a véradashoz sziikséges, legalabb négy ora idétartam,

€) a Szoptatd anya a szoptatds els6 hat honapjaban naponta kétszer egy, ikergyermek esetén
naponta kétszer két orara, a kilencedik honap végéig naponta egy, ikergyermek esetén naponta
két orara,

f) hozzatartozoja halalakor két munkanapra,

g) a kdzpontilag vagy az allamigazgatasi szerv altal el6irt tovabbképzés, valamint a képzésben valo
részvételhez sziikséges idore,

h) onkéntes, illet6leg 1étesitményi tlizoltoi szolgalat ellatasa idétartamara,

i) birdsag, hatosag, Kozszolgalati Dontébizottsag vagy etikai eljaras lefolytatasa soran az MKK
felhivasara vagy az eljarasban valo személyes részvételhez sziikséges id6tartamra,

j) a kiilonds méltanylast érdemld személyi, csaladi vagy elharithatatlan ok miatt indokolt tdvollét
idétartamara

k) a fizetett szabadsag,

) a fizetés nélkiili szabadsag, vagy

m) kiilfoldi kikiildetés.

2.15. A Hivatal feliigyeleti szervei a kovetkezok:
a) iranyito, feliigyeleti szerve: Gerjen Koézség Onkorményzat Képviselé-testiilete, valamint
Madocsa Kdzség Onkormanyzat Képvisel-testiilete
b) torvényességi feliigyeleti szerve: Tolna Varmegyei Kormanyhivatal (7100 Szekszard, Augusz
Imre utca 7).

3. A Hivatal gazdalkodasa

3.1. A Hivatal az alapit6 helyi Onkormanyzatok gazdalkodasanak végrehajtdo szerve, Onalld
gazdalkodasi jogkorrel rendelkez6 koltségvetési szerv.

3.2. A pénziigyi—gazdalkodasi feladatokat a Hivatal székhelyén és a Kirendeltségen a pénziigyi,
gazdalkodasi feladatokkal megbizott koztisztviselok latjak el.

3.3. A Hivatal gazdalkodasaval kapcsolatos szabalyokat a mindenkor hatalyos belsé szabalyzatok,
utasitasok tartalmazzak.

3.4. A Hivatal gazdalkodasat belsd ellendr, a Magyar Allamkincstar és az Allami Szamvevészék
ellendrzi.

3.5. Szerz6dé képviselo-testiiletek biztositjdk az dnkormanyzat tulajdonaban 1évo feladatvégzéshez
sziikséges vagyont ¢€s pénzeszkozt.
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3.6. Szerz6do képviseld-testiiletek a megallapodas 4. pontja szerint a Hivatal koltségeihez az alabbiak
szerint jarulnak hozza:

a) A kozos onkormanyzati hivatal mikodési koltségét (személyi juttatasok és jarulékaik, a
hivatali feladatellatasra hasznalt helyiségek dologi kiadasai) az allam - az adott évi kdzponti
koltségvetésrol szold torvényben meghatarozott mértékben, és a hivatal altal ellatott
feladataikkal aranyban - finanszirozza, amelyet a székhelytelepiilés részére, e célra elkiilonitett
szamlajara folyosit.

b) Az allami normativa a tarsulé 6nkormanyzatok k6zott ugy keriil elszamolasra, hogy a Gerjen
kozségre meghatarozott tadmogatdsok a Gerjeni Székhelyre, mig a Madocsa kdzségre
meghatarozott tamogatasok Madocsa Kirendeltségre Kkeriilnek elszamolasra. Az egyes
onkormanyzatokat illetd keret tekintetében az egyes Onkormanyzatok a jegyz0 szakmai
javaslatainak figyelembe vételével, a megéllapodasban jovahagyott [étszamkereten beliil
gazdalkodnak. Az egyes telepiilésekre jutd normativabol a  kirendeltségeken
foglalkoztatottakhoz kapcsolodd személyi kiadasokat és a kirendeltség miikodtetéséhez
kapcsolodo dologi kiadasokat kell fedezni.

C) A targyévi koltségvetésben részletezett, kirendeltségekre nem oszthatd, kozos koltségek
lakossagszam aranyosan, vagy Kiilon megegyezés alapjan kertilnek elszamolasra.

d) A normativaival nem fedezett, kirendeltség szerint -elkiilonitheté koltségekhez az
onkormanyzatok sajat bevételeik terhére jarulnak hozza.

3.7. A Hivatal a személyi juttatisok és az azokhoz kapcsolddd jarulékok és egyéb kozterhek
eléiranyzataival minden esetben, az egyéb elbiranyzataival jogszabaly vagy az iranyitod szerv dontése
alapjan rendelkezik. A feladatellatas forrasai a kovetkezok:

a) normativ allami hozzajarulas,

b) helyi 6nkormanyzatok koltségvetése (onkormanyzati tiamogatas),

C) atvett pénzeszkozok,

d) sajat bevételek.

3.8. Gerjen Kozség Onkormanyzat éves koltségvetési rendelete magaba foglalja a Hivatal elkiilonitett
koltségvetési eldiranyzatait.

3.9. A Hivatal a jovahagyott koltségvetési eliranyzat keretein beliil gazdalkodik az Aht., Avr. és Moty.
szerinti feltételek mellett, a gazdasagi-pénziigyi szabalyzatokban, a fenntartd, feliigyeleti szervek
dontéseiben foglaltak szerint.

3.10. A Kkoltségvetés tervezésére, a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasara, a
koltségvetés végrehajtasara, beszamoldsara vonatkozoan a kiilon szabalyzatok rendelkezései iranyadok.

3.11. A Hivatal a létszam és személyi juttatasok elGiranyzataval a l1étszam- és illetmény elGiranyzat
keretei kozott onalldan gazdalkodik. A 1étszam- és illetménygazdalkodasra a vonatkozd kdzponti
jogszabalyokban, az éves koltségvetési rendeletben, a kiilon szabalyzatokban foglaltak iranyadok.

3.12. A kotelezettségvallalds, az utalvanyozas, az ellenjegyzés és az érvényesités rendjét az erre
vonatkozo kiilon szabalyzatok, illetve eseti felhatalmazasok tartalmazzak.

3.13. Az Aht.-ben és Avr.-ben meghatarozott, a koltségvetés végrehajtasaval Osszefiiggé alapvetd
felelosségi szabalyok, valamint a kiilon szabalyzatok az iranyadok a Hivatal mikddésére.

3.14. A gazdalkodas vitelével Osszefiiggd jogositvanyok, egyes gazdalkodasi jogosultsagok
gyakorldsara a kiilon szabalyzatokban meghatarozottak, a munkakori leirdsban foglaltak vonatkoznak,
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illetve esetenként névre szoléoan kiadott megbizasokban, felhatalmazasokban rogzitettek szerint
gyakorolhatok.

3.15. A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatdé személyek feladatkorének és munkakorének részletes
meghatarozasat a jegyz6 hataskorében kiadott tigyrend mellékletét képezé munkakori leiras tartalmazza.

3.16. A vagyonnal felel6s modon, rendeltetésszertien kell gazdalkodni.

3.17. Az alapité onkormanyzatok vagyonrendeletében a tdérzsvagyon korében elkiilonitett ingatlan
vagyontargyakat a koltségvetési szerv ingyenes hasznalataba adja. A vagyon kezelésére, hasznalatara,
hasznositasara, értékesitésére az Onkormanyzat kiilon rendeletében foglalt rendelkezéseket kell
alkalmazni. A hasznilatba adott ingatlan vagyonnal vald rendelkezési jog gyakorldsdra a
vagyonrendelet szabalyai iranyadok.

3.18. A konyvviteli nyilvantartasban, valamint az éves vagyonleltarban szereplé ingd vagyontargyak
tekintetében a Hivatalt ingyenes hasznalati jogi illeti meg.

3.19. A Hivatal belsé ellendrzési feladatainak ellatasa a Paksi Tobbeélu Kistérségi Tarsulas és a Paksi
K&z6s Onkormdanyzati Hivatal kozott kotott megallapodas alapjan — az abban felsorolt, a Kistérségi
Tarsuldsban részt vevé dnkormanyzatok és az altaluk fenntartott, iranyitasuk alatt mikodo szervezetek
vonatkozéasaban - a Paksi K6zos Onkormanyzati Hivatal belsé ellenéreinek kozremiikodésével torténik
az éves ellendrzési tervben foglaltak alapjan.

3.20. A Hivatal gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

3.21. A Hivatal kiilon megallapodas alapjan az alabbi intézmények pénziigyi, gazdasagi feladatait latja
el:
3.21.1. Gerjen tekintetében:
a) Gerjeni Onkormanyzati Konyha, 7134 Gerjen, Rakoczi Ferenc utca 25.
b) VarLak Ovoda — Bolcs6de, 7134 Gerjen, Szent Istvan utca 26/a.

3.21.2. Madocsa tekintetében:
a) Madocsa Alapszolgaltatasi Kézpont, 7026 Madocsa, F6 utca 22.
b) Madocsai Csillagvirag Ovoda és Mini Béleséde,
székhely: 7026 Madocsa, Paksi 1t 19.
telephely: 7026 Madocsa, Ujsor utca 2.

4. Alapvet6 feladatok

4.1. Gerjen kozség vonatkozasaban a Hivatal székhelye, Madocsa kozség vonatkozasaban a
Kirendeltség alapvetd feladatai az nkormanyzat miikodésével kapcsolatban:
a) ellatja a polgarmester, a Képvisel6-testiilet és bizottsagai miikodéséhez kapcsolodd szervezési
és adminisztracios feladatokat,
b) tajékoztatassal és tigyviteli kozremiikddéssel segiti az onkormanyzati képviseldk, a bizottsagok
¢s a Képviselo-testiilet munkéajat,
c) kozremiikodik a testiileti szervek altal targyalandoé irasos eléterjesztések elkészitésében,
d) eldkésziti és végrehajtja a polgarmester, Képviseld-testiilet és bizottsagai, valamint a jegyzo,
osztalyvezetd dontéseit.

4.2. A Hivatal feladatainak ellatasa soran egyiittmikédik az alapitdé Onkormanyzatok mas
intézményeivel, szerveivel, a tarshatosagokkal, valamint a kdzszolgaltatast végzo szervekkel.

4.3. A Hivatal mtkodésére és az allamigazgatasi ligyekkel kapcsolatos feladataira vonatkozd e
Szabalyzatban nem szerepld rendelkezéseket tovabbi belsd szabalyzatok tartalmazzak.
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5. A Hivatal foglalkoztatottjaira vonatkozo eldirasok

5.1. A Hivatalban koztisztvisel6 a hivatal feladat- és hataskorében eljard, az érdemi dontést el6készito,
illetve érdemi feladatot ellatd tigyintéz6, valamint az tigyviteli és adminisztracios feladatokat ellato
ligyintézo.

5.2. A koztisztvisel¢ feladatait a koz érdekében, a jogszabalyoknak, a polgarmester, a jegyzo, az
osztalyvezetd és a Képviseld-testiilet dontésének megfelelden szakszertien latja el.

5.3. A koztisztviseld szakértelemmel foglalkozik a munkakdrébe tartozo és rabizott feladatokkal, felelds
sajat tevékenységéért. A jelentGsebb szakmai kérdésekben koteles a jegyzovel, osztalyvezetovel
konzultalni, rendszeres tajékoztatast adni.

5.4. A Hivatalban foglalkoztatott:

a) a felettesétl kapott utasitasok, utmutatasok alapjan, felel0sséggel és Onalléan latja el a
munkakori leirasaban, illetve felettesei altal esetenként meghatarozott feladatokat,

b) egyiittm{ikodik a munkatarsakkal, részt vesz a szakmai tovabbképzéseken,

c) a feladatanak ellatasahoz sziikséges jogszabalyokat, szabalyzatokat, valamint a gyakorlati
ismereteket elsajatitja,

d) a feladatok megoldasara javaslatot tesz a kérdés alapos vizsgalata alapjan, a torvényes
rendelkezések figyelembevételével,

e) az lgyeket az elGirt hataridében és elvart mindségben elintézi, valamint folyamatosan
figyelemmel kiséri,

f) afeladatkorébe tartozo tigyekkel kapcsolatban kifejtheti szakmai allaspontjat,

g) amunkavégzéshez sziikséges targyi és technikai eszkdzoket igénybe veheti,

h) a munkateriiletéhez tartozo nyilvantartasokat pontosan és naprakészen vezeti,

i) felel6s a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszk6zok, berendezések rendeltetésszerti, szakszerii
hasznalataért, a koltségtakarékos, ésszerii gazdalkodas betartasaért,

j) felel6s a jogszabalyokban, munkaltatoi szabalyzatokban foglalt elirasok betartasaért,

k) felelés a vezetd figyelmének felhivasaért, ha allaspontja szerint valamely Onkormanyzati
rendelet, szabalyzat, vagy hatosagi dontés jogszabalysértd,

I) munkak6réhez kapcsoloddan koteles a kulturalt tgyfélfogadasra, szakszeri tajékoztatas
nyujtasara,

m) koteles a Hivatalban munkavégzésre alkalmas allapotban, kulturalt és hivatali munkavégzéshez
ill6 ruhazatban megjelenni, munkat végezni.

5.5. A Hivatal szervezeti abrajat az 1. melléklet tartalmazza.
6. A Hivatal pénziigyi, gazdalkodasi és adoiigyi feladatai

6.1. A Hivatal pénziigyi és gazdasagi feladata az dnkormanyzat koltségvetési gazdalkodasanak operativ
végrehajtasa, az onkormanyzati intézmények gazdalkodasanak koordinalasa, valamint a koltségvetési
gazdalkodasra vonatkoz6 informacio-szolgaltatasi kotelezettségeknek jogszabalyi eldirasoknak
megfeleld, hataridében torténd teljesitése.

6.2. A Hivatal pénziigyi, szamviteli, vagy gazdalkodasi feladatokat ellatdo ligyintézdinek feladata
kiilondsen:
a) gondoskodik a koltségvetési rendelet-tervezetek elkészitésérél és  sziikség szerinti
modositasairdl,
b) felelds a pénziigyi szabalyzatok elkészitéséért, karbantartasaért,
c) gondoskodik a kdltségvetés végrehajtasarol szold beszamolok elkészitésérdl,
d) koézremiikédik az 6nkormanyzatot érint6 fejlesztési, beruhazasi tervek pénziigyi feltételeinek
megtervezésében, a beruhazasok és fejlesztések pénziigyi ellatasardl idében gondoskodik,
e) gondoskodik az allamhaztartds szamara jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi €s beszamolasi
kotelezettségek hataridoben torténd teljesitéséral,
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f)

gondoskodik a FEUVE rendszer megszervezésérél megvalosulasarol.

6.3. Az éves koltségvetési javaslat elokészitéséhez kapcsolodo feladatok:

a)
b)

c)
d)

e)

9)
i)

szamba kell venni a bevételeket,

ki kell dolgozni az eldiranyzatokat,

ki kell mutatni a felugjitasi eléiranyzatokat célonként,

ki kell mutatni a felhalmozasi kiadasokat feladatonként,

tajékoztato jelleggel mérlegszeriien, egymastol elkiilonitetten, de — a finanszirozasi miiveleteket
is figyelembe véve — egyiittesen egyensulyban 0ssze kell allitani a mitkodési és a felhalmozasi
célu bevételi és kiadasi elbiranyzatokat,

el kell késziteni az év varhatd bevételi és kiadasi elGiranyzatainak teljestilésérdl szo6lod
eldiranyzat-felhasznalasi iitemtervet,

el kell késziteni a pénzellatasi tervet,

el kell késziteni a tobb éves kihatassal jard feladatok eldiranyzatait éves bontasban,

az elére nem valdszinisithetd, illetve nem tervezhetd kiaddsokra, masfeldl az eldiranyzott, de
elharithatatlan ok miatt elmaradd bevételek potlasara lehetdség szerint altalanos tartalékot, a
meghatarozott céli és rendeltetésii Onkormanyzati intézkedések évkozi fedezetére pedig
céltartalékot kell képezni.

6.4. A koltségvetési eldiranyzatok nyilvantartasa és modositasa korében ellatando feladatok:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

6.5. A

a)
b)

c)
d)

e)
f)

6.6. A

b)

c)
d)

gondoskodni kell az eldiranyzatok naprakész nyilvantartasarol,

javaslatot kell késziteni az eldiranyzatok szakfeladatonkénti modositasara, illetve
atcsoportositasara,

javaslatot kell késziteni az intézmények koltségvetésének modositasara,

kozre kell miikodni a helyi kisebbségi onkormanyzat koltségvetésének modositasaban,
gondoskodni kell a felujitasi és fejlesztési eldiranyzatok naprakész nyilvantartasarol,

javaslatot kell késziteni a felujitasi és fejlesztési eldiranyzatok modositasara, valamint célok,
illetve feladatok kozotti atcsoportositasara.

pénzellatassal kapcsolatos feladatok:

pénzkezelési szabalyzatot kell késziteni,

a koltségvetési rendeletbe beépitett pénzellatasi terv alapjan gondoskodni kell az 6nkormanyzat
altal alapitott koltségvetési szervek finanszirozasarol,

gondoskodni kell a k6ltségvetés végrehajtasarol,

el kell latni a hazipénztarral kapcsolatos valamennyi feladatot,

gondoskodni kell az atmenetileg szabad pénzeszk6zok hasznositasarol,

el kell latni az Onkormanyzat finanszirozasi bevételeihez, illetve kiadasaihoz kapcsolodo
valamennyi feladatot.

bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

javaslatot kell késziteni a dolgozdi létszam szakmai és foglalkoztatasi forma szerinti
Osszetételéhez kapcsolodo béralap tervezéséhez,

folyamatos kapcsolatot kell tartani a Magyar Allamkincstér teriiletileg illetékes Igazgatosagaval
a rendszeres, és nem rendszeres személyi juttatasokkal kapcsolatos adatszolgaltatasi,
szdmfejtési feladatai kapcsan,

gondoskodni kell a személyi juttatasok hataridében torténd kifizetésérol,

gondoskodni kell a bérnyilvantartas pontos vezetésérol,

6.7. A pénzgazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

a)
b)

c)

a kotelezettségvallalas el6tt meg kell gy6z6dni a teljesités feltételeirdl,

a kiadas teljesitése és a bevétel beszedése el6tt az okmanyok alapjan ellendrizni és igazolni kell
azok jogosultsagat, Osszegszeriiségét, vizsgalni kell a fedezet meglétét, valamint az alaki
el6irasok betartasat,

el kell latni a hivatali gépjarmiivek izemeltetésével kapcsolatos elszamolasi feladatokat.

6.8. A szamviteli feladatok:
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a) pénzértékben szamba kell venni a gazdasagi folyamatokat,

b) folyamatosan fel kell jegyezni, rendszerezni, feldolgozni, értékelni, kimutatni a wvagyoni
allapotra, az eszk6zok és azok forrasainak valtozasara vonatkozé adatokat,

c) tajékoztatast, adatokat Kkell szolgaltatni a gazdasagi-pénziigyi dontések meghozatalanak
eldsegitésére, azok alatamasztdsara,

d) lehet6vé kell tenni 6sszefoglald gazdasagi szamitasok készitését,

e) a szamvitelr6l szolé 2000. évi C. térvény, valamint az allamhaztartds szamvitelérdl szolo
4/2013. (1.11.) Korm. rendelet eléirasait figyelembe véve olyan szamlarendet és szamviteli
politikat kell késziteni, amely alkalmas a koltségvetési beszamolo, valamint a vezet6i dontések
megalapozasara.

6.9. A helyi adok és kozponti adok kivetésével kapcsolatos feladatok:

a) a maganszemélyek kommunalis adodjaval, helyi iparizési adoval, term6fold bérbeadasaval,
talajterhelési dijjal, allamigazgatasi eljarasi illetékkel, késedelmi poétlékkal, birsdggal
kapcsolatos megéllapitasi, beszedési, kivetési feladatok,

b) felhivas kibocsatasa bevallas benytjtasara, a bevallasok feliilvizsgalata, az adé megéallapitasa,

c) kivetési iratok (hatarozatok) készitése,

d) méltanyossagi, részletfizetési és halasztasi kérelmek dontésre elokészitése,

e) bejelentések kivizsgalasa,

f) ingatlan-nyilvantartasi adatok beszerzése,

g) az évkozi valtozasok (torlések, eldirasok) helyesbitése,

h) intézkedés a fellebbezések felterjesztése irant,

i) megkeresésre adatkozlés teljesitése,

J) kornyezettanulmanyok, igazolasok, szakvélemények bekérése, teljesitése,

k) adatok gytijtése az adokotelezettség megallapitasahoz,

I) egyes adonemek megsziinésével, illetve 0j adok bevezetésével kapcsolatos feladatok elvégzése.

6.10. A helyi adok és kozponti adok konyvelésével kapcsolatos feladatok:

a) az adoszamlakra beérkezett pénzforgalmat egyeztetni és konyvelni,

b) anem azonosithato befizetéseket atfutd nyilvantartasba helyezni, majd rendezni,

c) koltségvetés felé havonta utalni az adészamlakon 1évo bevételeket,

d) akonyvelési helyesbitéseket ellen6rzés utan konyvelni,

e) tulfizetéseket visszautalni, a visszautalasrol utalvanyozoként rendelkezni,

f) kikiildeni az addiveket,

g) el6késziteni a behajthatatlan hatralékok torlését, azokat folyamatosan feliilvizsgalni,

h) elvégezni a zarasi feladatokat, negyedévenként informacios jelentést, félévenként eredmény-
kimutatast késziteni, elkésziteni a vezetés szamara sziikséges tajékoztatot,

i) informaciot szolgaltatni az tigyfeleknek a szamlaik allasarol,

j) adatot szolgaltatni a birdsagi végrehajtonak, tigyészségnek, birosagnak vagy mas adohatosagnak
megkeresésre,

K) szamitogépes feldolgozassal kapcsolatos hataridék betartasa,

I) bevételi javaslatot Kidolgozasa a koltségvetés tervezéséhez,

m) az elbiranyzatok teljesitésének értékelése.

6.11. A helyi adok és kdzponti adok ellenérzésével kapcsolatos feladatok:
a) el kell végezni a hozzatartoz6 adoellenérzéseket, ellendrzésekrodl jegyzokonyvet kell késziteni,
b) a feltart hatralékokat nyilvan kell tartani, a beszedéssel kapcsolatos feladatokat el kell 1atni.

6.12. Az adotigyi feladatokat ellato tigyintézok feladata:

a) ado- és értékbizonyitvanyok kiallitasa,

b) idegen helyrdl kimutatott, adok modjara behajthatd kdztartozasok nyilvantartasa, behajtasa,

c) koltségmentességi €s egyéb adoigazolasok kiadasa,

d) term&foldre vonatkozo adasvételi és haszonbérleti szerz6dések kifliggesztése, ezzel kapcsolatos
eljarasok iigyintézése,

e) helyi ebnyilvantarté program vezetése €s harom évenként legalabb egy alkalommal ebdsszeiras
megszervezése,
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f) az ebek transzporderrel torténd megjeldlésének ellenérzése, illetve a jeloletlen ebekrdl jelentés
az illetékes hatdsag felé.

6.13. Vagyongazdalkodasi feladatkdrben gondoskodni kell a vagyonkataszteri nyilvantartas vezetésérol,
feliilvizsgalatardl és aktualizalasarol.

6.14. A Hivatal vagyongazdalkodasi ligyintézdjének feladatai:

a) az Onkormanyzat benyujtott illetve elnyert palyazatai, projektjei megvaldsitasaval kapcsolatos
projektmenedzseri feladatok,

b) az EU-s és egyéb palyazatok adminisztracios, technikai, palyazatfigyelési és palyazatirasi
teendoi,

c) a kozbeszerzésekkel kapcsolatos koordinacios feladatok,

d) figyelemmel kiséri a palyazatokat, s azok eredményérdl, illetve nyertes palyazat esetén annak
végrehajtasarol tajékoztatast ad.

7. A Hivatal hatésagi, igazgatasi, szocialis, gyamiigyi és anyakonyvi feladatai

7.1. A Hivatal a hatosagi, igazgatasi, szocialis, gyamiigyi és anyakonyvi feladatok korében ellatja:

a) a természetes- és jogi személy iigyfeleket kozvetleniil érinté Képviseld-testiileti, bizottsagi,
polgarmesteri és jegyz6i hataskorbe tartozd hatdsagi dontések eldkészitését, biztositja a
dontések végrehajtasat, hatosagi nyilvantartasokat vezet, ellendrzéseket végez, és elvégzi az
egyéb, feladatkorében felmeriild feladatokat,

b) a Polgari Térvénykonyvrél szolo 2013. évi V. térvényben (tovabbiakban: Ptk.) foglalt jegyz6i
hataskorbe tartozo feladatokat, altalanos igazgatasi, ipari-kereskedelmi, az egyéb agazati
igazgatasi feladatok korében kommunalis igazgatasi, foldmiivelésiigyi igazgatasi, viziigyi
igazgatasi, kornyezet- és természetvédelemmel kapcsolatos, hulladékgazdalkodassal
kapcsolatos, allatvédelemmel és allattartassal kapcsolatos, zaj- és rezgésvédelemmel, valamint
varosiizemeltetéssel kapcsolatos feladatokat,

C) az altalanos igazgatasi feladatok korében az alabbi feladatokat:

c.a) szépkoruak koszontése,

c.b) anyakonyvi igazgatas,

c.c) hagyatéki eljarasok,

c.d) cimnyilvantartashoz kapcsolodo cimkezelési és cimképzési feladatok,

c.e) hatosagi bizonyitvanyok, igazolasok, szakhatosagi allasfoglalasok kiallitasa,

c.f) ingo- és ingatlan végrehajtassal kapcsolatos beérkez6 hirdetmények kifliggesztése,
c.g) kozremiikodés a valasztasi feladatok ellatasaban

d) a Ptk-ban foglalt jegyz6i hataskorbe tartozé feladatok korében az alabbi feladatokat:
d.a) talalt dolgokkal kapcsolatos ligyintézés,

d.b) birtokvédelem,

e) az ipari-kereskedelmi igazgatasi feladatok korében az alabbi feladatokat:

e.a) kereskedelmi bejelentés-, illetve engedélykoteles tevékenység engedélyezése ¢és
nyilvantartasba vétele,

e.b) ipari bejelentés-, illetve engedélykoételes tevékenység engedélyezése és nyilvantartasba
vétele,

e.c) tizleti és nem tizleti céla szallashely tizemeltetés nyilvantartasba vétele,

e.d) kereskedelmi és ipari tevékenységhez, valamint szallashely tizemeltetéshez kapcsolodd
adatszolgaltatasi kotelezettség,

e.e) uizlet, szallashely és telep ideiglenes, illetve végleges bezarasa,

e.f) zenés, tancos és egyéb rendezvények engedélyezése, igazolasok kiadasa.

f) a hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladatok korében az alabbi feladatokat:
fa) dnkormanyzati tulajdonban all6 ingatlanon talalhat6 elhagyott hulladék elszallittatasa,
fb) magantulajdonban 4llo6 ingatlanon talalhatdo elhagyott hulladék esetén eljaras
kezdeményezése a teriiletileg illetékes hulladékgazdalkodasi hatosagnal az elhagyott hulladék
felszamolasa érdekében.

g) a foldmiivelésiigyi igazgatassal kapcsolatos feladatok korében az alabbi feladatokat:
g.a2) méhallomanyok tartasi és vandorlasi helyének nyilvantartasa,
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0.b) sziinyogok és ragcsalok elleni védekezés koordinalasa és kozhirelése,
0.C) parlagfii-mentesités,
g.d) kozérdekii védekezés elrendelése,
g.e) vadkarbecslés ,
h) az allatvédelemmel és allattartassal kapcsolatos feladatok korében az alabbi feladatokat:
h.a) allattartasi és allatvédelmi bejelentések kivizsgalasa, sziikség esetén az allattartas
korlatozasa, megtiltasa,
h.b) allatvédelmi és kozigazgatasi birsag kiszabasa,
h.c) bejelentési kotelezettség ala tartozo allatbetegségek gyantja esetén a sziikséges hatosagi
intézkedések megtétele,
h.d) veszélyes allatok nyilvantartasa,
i) a zaj- és rezgésvédelemmel kapcsolatos feladatok korében az alabbi feladatokat:
i.a) zajkibocsatasi hatarérték megallapitasa, felilvizsgalata, tevékenységek korlatozasa,
megtiltasa,
i.b) zaj-, illetve rezgésvédelmi birsag kiszabasa.
j) a telepiilés tizemeltetéssel kapcsolatos feladatok korében az alabbi feladatokat:
J.a) a telepiilésrendezési terv és szabalyozasi terv elkészitésében kozremiikodés,
J.b) telepiilésképi rendelet szerinti eljarasok lefolytatasa,
J.C) szakhatosagi allasfoglalasok kiadasa.
k) a viziigyi igazgatassal kapcsolatos feladatok kdrében az alabbi feladatokat:
k.a) vizkarelharitas,
k.b) a vizkorlatozas kozzététele, ellenérzése,
k.c) hazi szennyviz szikkasztasat szolgald 1étesitmény engedélyezése,
k.d) talajviz felhasznalasaval miikodo kut engedélyezése,
k.e) vizek természetes lefolyasanak megvaltoztatasa esetén az eredeti allapot helyreallitasa
iranti intézkedés,
k.f) vizitarsulat hianyaban a helyi kozcélu vizilétesitmények, illetve vizimunkak koltségeinek az
érdekeltre torténo kivetése,
K.g) nem koOzmiivel Osszegy(ijtott haztartasi szennyviz begyljtéséhez  kapcsolddo
rendeletalkotas el6készitése,
k.h) vizgazdalkodassal osszefiiggd hatdsagi jogkorok gyakorlasa,
I) a kérnyezet- és természetvédelemmel kapcsolatos feladatok korében az alabbi feladatokat:
1.a) helyi védetté nyilvanitas,
I.b) az illetékes kornyezetvédelmi szervek véleményezésbe torténd bevonas,
I.c) szakhatosagként vald kozremiikodés,
1.d) fakitermelés engedélyezése és potlasi kotelezettség megallapitasa,
l.e) védett természeti teriileten végzett tevékenység engedélyezése, illetve Kkorlatozasa,
megtiltasa,
I.f) természetvédelmi birsag kiszabasa.
m) a telepiilési tamogatasokkal, koztemetéssel, gyermekvédelemmel és kozfoglalkoztatassal
kapcsolatos feladatok:
m.a) a telepiilési tamogatasok megallapitasara iranyuléd eljarasok lefolytatasa, a tamogatasok
igénybevétele jogszertiségének feliilvizsgalata, a sziikséges intézkedések megtétele,
m.b)  rendszeres  gyermekvédelmi  kedvezmény  jogosultsaiganak  és  hatranyos
helyzet/halmozottan hatranyos helyzet megallapitasa, feliilvizsgalata,
m.c) a Bursa Hungarica 6sztondij palyazati eljarasban felmeriil6 feladatok ellatasa,
m.d) az e pontban foglaltakat érint6 dontések, rendelet-tervezetek elokészitése,
eloterjesztések elkészitése,
m.e.) kdrnyezettanulmany készitése,
m.f.) aszocialis gyermekétkeztetés biztositasa
n) az énkormanyzat kozfoglalkoztatasi programjanak végrehajtasa keretében:
n.a) a Képviselo-testiilet elé elokésziteni a palyazatokat, valamint beszamolot késziteni a
programok végelszamolasarol,
n.b) el6késziteni a munkaltatdi jogokat gyakorld dontéseit,
n.c) adatszolgaltatasi feladatokat ellatasa,
n.d) egylittmiikodés a munkaiigyi szervezetekkel.
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8. A Hivatal titkarsagi feladatai

8.1. A Hivatal titkarsdgi feladatait a Képviselo-testillet milkddéséhez, a valasztasokhoz,
népszavazasokhoz, népi kezdeményezésekhez, a nemzetiségi 6nkormanyzatokhoz és egyéb a Hivatal
miitkodéséhez kapcsolodo feladatok, valamint az iktatasi, irattarozasi feladatok képezik.

8.2. A Képviseld-testiilet mitkodésével kapcsolatos titkarsagi feladatok:

a) a Képviselb-testiileti, bizottsagi tlések feltételeinek Dbiztositasa, a KépviselO-testiilet
munkatervének elokészitése és arra figyelemmel a Képvisel6-testiileti és bizottsagi iilések
megszervezese,

b) a Képviselé-testiileti anyagoknak, meghivoknak a szervezeti és mikodési szabalyzatban
foglaltak szerint az érdekeltek részére torténd kézbesitése, az Onkormanyzati rendelet
kifiiggesztése, és az Onkormanyzati rendeletek nyilvantartasa, nyilvantartas vezetése a
képvisel6i interpellaciokrol, az azokra adott valaszokrol,

c) a Képvisel6-testiileti iilések jegyzékonyveinek elkészitése, a jegyzékonyvek és testiileti
hatarozatok megkiildése a szerz6dé képviseld-testilleteknek a szervezeti és miikodési
szabalyzatardl sz6l6 dnkormanyzati rendeletben megjeldlt helyekre,

d) a Képviselb-testiileti hatarozatok nyilvantartasa, a lejart hataridejii hatarozatok végrehajtasanak
figyelemmel kisérése, errdl jelentés készitése a testiilet felé,

e) anemzetiségi onkormanyzat mitkodésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

f) koOzremiikodés a tarsashazakrol szold 2003. évi CXXXIIL torvény alapjan a tarsashazak
torvényességi feliigyeletében.

8.3. A valasztasokkal kapcsolatos titkarsagi feladatok: a valasztasi id6szakban a helyi valasztasi iroda
miikédésével kapcsolatos, a valasztasi eljarasrol szold torvényben rogzitett feladatok ellatasa, a helyi
valasztasi bizottsag munkajanak segitése, valamint népszavazas, népi kezdeményezés esetén a
szervezesi, lebonyolitasi feladatok elvégzése.

8.4. Az 6nkormanyzat, a Hivatal és az dnkormanyzat intézményei képviseletével kapcsolatos feladatok:
a) az onkormanyzat és a Hivatal jogi képviselete hivatalos szervek el6tt és tarsszerveknél,
b) az 6nkormanyzat és a Hivatal mikodésével Osszefliggd onkormanyzati rendelet-tervezetek,
alapito okiratok, szabalyzatok megallapodasok, szerzédések elkészitése, elokészitése,
C) az onkormanyzat és a Hivatal altal kotendd szerz6dések, megallapodasok jogi szempontbol
torténd atvizsgalasa,
d) a Hivatal mikodéséhez sziikséges eszk6zok beszerzésének koordinalasa.

8.5. A Hivatal a titkarsagi feladatok korében gondoskodik az alapité 6nkormanyzatok honlapjanak
rendszeres karbantartasarol, az informaciok felt6ltésérdl és ellatja az informacios 6nrendelkezési jogrol
¢s az informacioszabadsagrol szol6 torvény szerinti informatikai feladatokat.

8.6. A Hivatal rendezvényszervezéssel kapcsolatos feladatai:

a) az alapitdé Onkormanyzatok, a tisztségviselok, a Hivatal altal szervezett rendezvények
elokészitésében, lebonyolitasaban valo kozremitkodés,

b) a kozmeghallgatas id6pontjanak kozhirré tétele, a technikai feltételek biztositasa, lakossagi
forumok megszervezése, az ott elhangzottakrol emlékeztetd készitése,

€) a médiaval (irott és online sajtd, radio, televizid) vald rendszeres kapcsolattartas, hiranyag
készitése, intézményektdl informaciok bekérése, lapzartaig torténd leadasa, sajtofigyelés,

d) areprezentaciora vonatkozo nyilvantartas vezetése,

e) a polgarmester, jegyzé fogadodrainak szervezése, bonyolitasa,

f) apolgarmester, a jegyz0 és az alpolgarmester munkajanak segitése.

8.7. A Hivatal és az intézmények miikodésével kapcsolatos titkarsagi feladatok:
a) szakképzettséget nem igényl6 karbantartasok elvégzése,
b) takaritas koordinalésa,
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c) a hivatali gépkocsi haszndlataval Kkapcsolatos igények Osszegyljtése, a gépkocsi
igénybevételének meghatarozasa.

8.8. Humanpolitikai feladatok ellatasa az onkormanyzat, a Hivatal, és Onkormanyzati fenntartast
intézmények tekintetében.

8.9. Az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak alapjan az iktatasi, irattarozasi, selejtezési és postazasi
feladatok ellatésa.

9. Képzettségi potlékra jogosité munkakorok, szakiranyu képzettségek
9.1. A képzettségi potlékra valo jogosultsag megallapitasa a kdzszolgalati tisztvisel6krol szolo 2011. évi
CXCIX. torvény ¢és a kozszolgalati tisztviselok részére adhato juttatdsokrol ¢és egyes
illetménypotlékokrol szolo 249/2012. (VIIL.31.) Korm. rendelet, valamint a képzettséget igazolo

okiratok alapjan torténik.

9.2. A képzettségi potlékra jogositd munkakorok és szakiranyu képzettségek felsorolasat a szabalyzat 2.
melléklete tartalmazza.

9.3. A jegyz0 altal adomanyozhat6é szakmai tanacsadoi, illetve szakmai fétanacsadoi cimek szama a
Hivatal mindenkori fels6fok iskolai végzettségli koztisztviseldinek 10%-a lehet.

10. Vagyonnyilatkozat-tételi kiotelezettség

10. A Hivatalban 1év6 vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6é munkakorok felsorolasat a
szabalyzat 3. melléklete tartalmazza.

11. A Polgarmesteri Hivatal miikodési rendje

11.1. A Hivatal munkarendje: heti 40 ora.
11.2. Hivatal kozszolgalati jogviszonyban 1év6 dolgozoira vonatkoz6 munkarend:

a) hétfo, kedd, szerda, csiitértok: 7:30-16:00 oraig

b) péntek. 7:30-13:30 6raig

tart.
11.3. Az ebédid6é minden nap 30 perc, melyet 12:00-13:00 6ra kozott kell igénybe venni.
11.4. Hivatal tigyfélfogadasi rendje:

11.4.1. A Hivatal székhelyén:

a) a polgarmester fogadooraja Gerjenben: Gerjen Kozség Polgarmesterének fogaddoraja
megegyezik a Hivatal Gerjeni Székhelyének az tigyfélfogadasi idejével.

b) a jegyz6 fogaddoraja Gerjenben: A jegyz6 minden paros hét szerdajan 8:00 — 16:00 — ig tart
fogadoorat a Hivatal gerjeni székhelyén. Amennyiben ez az idépont munkasziineti napra esik,

akkor a fogadoora az azt kovetd elsé munkanapon keriil megtartasra.

) az Gerjeni Osztaly osztalyvezet6jének fogaddoraja: Az osztalyvezeté hétfé kedd és szerda
napokon 8:00 — 16:00-ig, pénteken 8:00 — 12:00-ig tart fogadoorat a Hivatal gerjeni Székhelyén.

d) a Hivatal tigyfélfogadasi ideje Gerjenben:

d.a) hétfo: 7:30-12:00 és 13:00-16:00
d.b) kedd: 7:30-12:00 és 13:00-16:00
d.c) szerda: 7:30-12:00 és 13:00-16:00
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d.d) cstitortok: nincs tigyfélfogadas

d.e) péntek: 7:30-13:30

e) A pénztar nyitva tartasi rendje Gerjenben:

e.a) hétfo: 7:30-12:00 és 13:00-16:00
e.b) kedd: 7:30-12:00 és 13:00-16:00
e.c) szerda: 7:30-12:00 és 13:00-16:00
e.d) csiitortok: nincs tigyfélfogadas

e.e) péntek: 7:30-13:30

11.4.2. A Kirendeltségen:

a) a polgarmester fogadooraja Madocsan: Madocsa Kozség Polgarmesterének fogadooraja
megegyezik a Hivatal Madocsai Kirendeltségének az tigyfélfogadasi idejével

b) a jegyz6 fogadodraja Madocsan: A jegyz6 fogadodraja megegyezik a Hivatal Madocsai
Kirendeltségének az tigyfélfogadasi idejével azzal a kiilonbséggel, hogy minden paros hét
szerdaja ez alol kivétel képez.

¢) a Hivatal tigyfélfogadasi ideje Madocsan:

c.a) hétfo: 7:30-12:00 és 13:00-16:00
c.b) kedd: nincs tigyfélfogadas

c.c) szerda: 7:30-12:00 és 13:00-16:00
c.d) csiitortok: 7:30-12:00 és 13:00-16:00
c.e) péntek: 7:30-13:00.

d) A pénztar nyitva tartasi rendje Madocsan:

d.a) hétfo: 7:30-12:00 és 13:00-16:00
d.b) kedd: nincs tigyfélfogadas

d.c) szerda: 7:30-12:00 és 13:00-16:00
d.d) csiitortok: 7:30-12:00 és 13:00-16:00
d.e) péntek: 7:30-13:00

12. A kiadmanyozas rendje
12.1. Kiadmanyozasra a hataskor cimzettje jogosult.

12.2. A jogszabalyban meghatarozott hataskorében
a) a polgarmester
a.a) sajat vagy
a.b) atruhazott hataskorben,
b) ajegyz6
a.a) sajat vagy
a.b) atruhazott hataskorben,
C) az anyakonyvvezetd
kiadmanyoz.

12.3. A kiadmanyozasi jog jogosultja e jogkorét — az atruhazott kiadmanyozasi jog kivételével — részben
vagy egészben atruhazhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott
kiadmanyozasi jog tovabb nem delegalhaté. Az atruhazas nem érinti a hataskor jogosultjanak a
személyét és felelosségét.
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12.4. A képviselo-testiilet altal a polgarmesterre atruhazott {igyekben, tovabba a polgarmester
hataskorébe tartozé at nem ruhazott tigyekben az irat fejléce polgarmesteri fejléc, a kiadmanyozas
formaja a kovetkezo:

(név)
polgarmester”

12.5. A képvisel6-testiilet altal a polgdrmesterre atruhazott iigyekben, tovabba a polgarmester
hataskorébe tartozo olyan tigyekben, melyeknél a kiadmanyozasi jogot nem ruhazta at, a polgarmester
tavolléte esetén a polgarmestert helyettesitd alpolgarmester gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.
Helyettesités esetén az irat fejléce polgarmesteri fejléc, a kiadmanyozas formaja:

,»(polgarmester neve)
tavollévo polgarmester helyett
(név)
alpolgarmester”

12.6. A polgarmester hataskorébe tartozo olyan ligyekben, melyeknél a kiadmanyozasi jogot atruhazta,
az atruhazott kiadmanyozasi jog gyakorlasa esetén az irat fejléce polgarmesteri fejléc, a kiadmanyozas
forméaja:
»(polgarmester neve)
polgarmester nevében €s megbizasabol

('a kiadmanyozasi jogkor gyakorldjanak neve, beosztasa)”

12.7. A jegyz6 hataskorébe tartozd és at nem ruhazott tigyekben az irat fejléce jegyz6i fejléc, a
kiadmanyozas forméja a kovetkezo:

Jegyz8”

12.8. A jegyz6 hataskorébe tartozd és at nem ruhazott igyekben a jegyzé tavolléte, vagy
akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jogot az osztalyvezet6 gyakorolja. Helyettesités esetén az irat
fejléce jegyzoi fejléc, a kiadmanyozas forméja:
,»(jegyz6 neve)
tavollévo jegyzo helyett
(név)
osztalyvezetd”

12.9. A jegyz0 hataskorébe tartozo és at nem ruhazott ligyekben a jegyzoi tisztség betdltetlensége esetén
a kiadmanyozasi jogot az osztalyvezet6 gyakorolja. Betoltetlenség esetén az irat fejléce jegyz6i fejléc, a
kiadmanyozas forméja:

(osztalyvezetb neve)
jegyzoi feladatokat ellatd osztalyvezetd”

12.10. A jegyz0i tisztség betdltetlensége esetén, legfeljebb hat honap idétartamra a jegyzoi hataskorbe

tartozo és at nem ruhazott ligyekben a jegyzoi feladatokat ellatd osztalyvezetd akadalyoztatasakor a

kiadmanyozasi jogot a Hivatal Madocsai Osztalyanak ado- €és pénziigyi ligyintézdje gyakorolja. Az
osztalyvezet6 helyettesités esetén az irat fejléce jegyz0i fejléc, a kiadmanyozas forméja:
,,(osztalyvezetd neve)

jegyz6i feladatokat ellatd tavollévo osztalyvezetd helyett
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(a helyettesité személy neve)
(a helyettesit6 személy beosztasa)”

12.11. A jegyz6 hataskorébe tartozo és at nem ruhazott iigyekben a jegyzoi és osztalyvezet6 tisztségek
egyidejli betdltetlensége esetén, legfeljebb hat honap idétartamra a kiadmanyozasi jogot a Hivatal
Madocsai Osztalyanak ado- és pénziigyi tigyintézéje gyakorolja. A jegyzdi és az osztalyvezetdi
tisztségek egyidejii betdltetlensége esetén az irat fejléce jegyz6i fejléc, a kiadmanyozas formaja:

(a jegyz6i feladatokat ellaté személy neve)
(a jegyzoi feladatokat ellato személy beosztasa”

12.12. A jegyz6 hataskorébe tartozo és at nem ruhazott ligyekben a jegyzo és osztalyvezeto egyiittes
tavolléte, vagy akadalyoztatdsa esetén a kiadményozasi jogot a Hivatal Madocsai Osztalyanak ado- és
pénziigyi tigyintézOje gyakorolja. Helyettesités esetén az irat fejléce jegyzoi fejléc, a kiadmanyozas
formaja:
»(jegyzo neve)
tavollévo jegyzo helyett
(a helyettesitd személy neve)
(a helyettesitd személy beosztasa)”

12.13. A jegyzO hataskorébe tartozd és at nem ruhazott lgyekben az osztalyvezetoi tisztség
betdltetlensége esetén a jegyz6 tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jogot a Hivatal
Madocsai Osztalyanak ado- és pénziigyi ligyintézOje gyakorolja. Helyettesités esetén az irat fejléce
jegyzoi fejléc, a kiadmanyozas formaja:
»(jegyzo neve)
tavollévo jegyzo helyett
(a helyettesité személy neve)
(a helyettesitd személy beosztasa)”

12.14. A jegyz6 hataskorébe tartozoé olyan tigyekben, melyeknél a kiadmanyozasi jogot atruhazta, az
irat fejléce jegyzoi fejléc, a kiadmanyozas formaja:

»(jegyz6 neve)
jegyz0 nevében és megbizasabol

(a kiadmanyozasi jogkor gyakorlojanak neve, beosztasa)”

12.15. Az tgyintézés soran azon eljarasi cselekmények esetén, amelyek nem mindsiilnek dontésnek,
tovabba az alabbi végzések esetén a kiadmanyozasi jogot a Hivatal adott feladatot ellatd tigyintézéje
gyakorolja, amennyiben a munkakori leirasa az erre vonatkozo jogosultsagot tartalmazza:

a) értesités eljaras meginditasarol,

b) idézés,

C) értesités,

d) belfoldi jogsegély adasa,

e) hianypotlas elrendelése,

f) hataskar, illetékesség hianya miatt attétel.

12.16. A hagyatéki tigyeket intézé tgyintézé hagyatéki tlgyekben 6nallé kiadményozasi joggal
rendelkezik.

12.17. Az anyakonyvvezetok anyakonyvi tigyekben 6nalld kiadmanyozasi joggal rendelkeznek.

12.18. A kiadmanyozas gyakorlasa 12.15.-12.17. pontban foglalt esetekben a kovetkezo: az irat fejléce
jegyzdi fejléc, a kiadmanyozas formaja:
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,»(jegyz6 neve)
nevében ¢€s megbizasabol

(a kiadmanyozo6 iigyintéz6 neve, munkakore"

13. A polgarmester normativ hatarozata

A polgarmester feladat-és hataskorében hozott normativ hatarozatanak megjel6lése a kovetkezo:

yyestenteteenteh ettt r e re e nne e (az dnkormanyzat hivatalos megnevezése) Polgarmestere
................... 120..............(.....) PM. hatarozata

(hatarozat szama/kozzététel éve/kozzététel honapja romai szammal, napja arab szammal)

(a hatarozat targya)

14. Bélyegzohasznalat

A Polgarmesteri Hivatal kor- és fejbélyegzoi tartalmat, lenyomatat és felsorolasat kiillon szabalyzat
tartalmazza. A Polgarmesteri Hivatalban hasznalt bélyegzOk lenyomatat, valamint a sorszamokkal
azonosithatéan az egyes bélyegzok haszndlatara feljogositott személyeket, illetve szervezeti egységeket
a bélyegz6-nyilvantartas tartalmazza.

15. Zaro rendelkezések

15.1. A Gerjeni K6zos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2025. januar 1-én
1ép hatalyba.

15.2. Felhatalmazast kap a Gerjeni Kozds Onkorméanyzati Hivatal jegyzdje, hogy a Hivatal
foglalkoztatottjai  altal ellatott feladatok munkafolyamatainak leirasat, feladat- és hataskorét, a
helyettesités rendjét, tovabba a  koltségvetési szerven belilli belsé és azon kivili kiilsé
kapcsolattartasanak modjat, szabalyait Ugyrendben szabalyozza.

Gerjen, 2025. januar 31.

Romhanyi Karoly Baksa Ferenc
Gerjen Kozség polgarmestere Madocsa Kozség Polgarmestere

Vitéz Bertalan Andras
Gerjeni Kozos Onkormanyzati Hivatal jegyzdje
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A Gerjeni K6zos Onkorméanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 1. melléklete

A Gerjeni Koézos Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitése, allomanytablaja

1. A Hivatal szervezeti felépitése:

GERJEN KOZSEG MADOCSAKOZSEG
 ONKORMANYZAT  ONKORMANYZAT
KEPVISELO-TESTULETE \ / KEPVISELO-TESTULETE
POLGARMESTEREK
iranyitas

JEGYZO

{ VEZETES

OSZTAL}EEEI@
VEZETES

U

MADOCSAI - -
KIRENDELTSEG — GERJENI SZEKH]?L‘L -
MADOCSAI OSZTALY GERJENIOSZTALY
2. A hivatal vezeté6i:
SOrszam a munkakor megnevezése a munkavégzés helye
1. 1 f6 jegyzb Kirendeltség telepiilés (Madocsa)
2. 1 f6 osztalyvezetd Székhely telepiilés (Gerjen)
3. A Hivatal beosztott koztisztviseldi:
sorszam | munkakor megnevezése engedélyezett engedélyezett
létszam Gerjenben | 1étszam Madocsan
1. titkarsagi ligyintézd 116 116
2. gazdalkodasi ligyintéz6 16 -
3. ado- és pénziigyi ligyintézo 1£6 16
4. pénziigyi ligyintézd - 116
5. vagyongazdalkodasi ligyintézo - 16
6. igazgatdsi ligyintézd 116 2 16
1. igazgatasi €s szocialis ligyintézo 2 6 -
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A Gerjeni K6zos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata 2. melléklete

A Gerjeni Koézés Onkormanyzati Hivatalban
a képzettségi potlékra jogosité munkakorok

1. Illetménypotlékok:
a) a Hivatalban gépjarmu-vezetési potlékra jogosité munkakor nincs,
b) a Hivatalban fokozott megterheléssel jar6 munkakdr nincs.

2. ldegennyelv-tudasi potlék

Az idegennyelv-tudasi potlékra jogositdo nyelveket a Kttv. tartalmazza. Alanyi jogon jar az angol, a
francia, a német, a kinai, az orosz, valamint az arab nyelv tekintetében a Kttv-ben meghatarozott
mértékben az idegennyelv-tudasi potlék. A Hivatalban idegennyelv-ismerethez k6tott munkakoér nincs,
igy az alanyi jogon jaré idegennyelv-tudasi potlék keriil alkalmazasra.

3. Képzettségi potlék

sorszam | Képzettségi potlékra jogosito | Elismerheto képzettség
munkakor

1. jegyzé - Phd

- adogjogi-kozbeszerzési-munkatigyi-helyi
jogszabalyszerkeszté szakjogasz, kulturalis- ¢és
kisebbségi szakjogasz, civilisztikai szakjogasz

- amennyiben a jegyz6 a Kttv. 247. (1) bekezdés a)
pontjaban eldirt képzettségek koziil legalabb
kettével rendelkezik

3. gazdalkodasi tigyintézo - allamhaztartasi vagy vallalkozasi szakon végzett
mérlegképes konyveldi szakképzettség

4, ado- és pénziigyi ligyintézo - allamhaztartasi vagy vallalkozasi szakon végzett
mérlegképes konyveldi szakképzettség

- ado- és illetékhivatali {igyintézo

- addtanacsado

5. pénziigyi ligyintézo - allamhaztartasi vagy vallalkozasi szakon végzett
mérlegképes konyveldi szakképzettség

A kozszolgalati tisztviselOk részére adhatd juttatasokrol és egyes illetménypotlékokrol szol6 249/2012.
(VHI. 31.) Korm. rend. 2. § (4) bekezdése alapjan a képzettségi potlék mértéke:

a) doktori (PhD) fokozat vagy a felséoktatasi torvényben meghatarozott, azzal egyenértékii, vagy ennél
magasabb tudomanyos fokozat esetén az illetményalap 75%-a,

b) fels6foku iskolai rendszer(i képzésben, tovabbképzésben szerzett tovabbi szakképesités,
szakképzettség esetén az illetményalap 50%-a,

c) akkreditalt iskolai rendszerti fels6foku szakképzésben vagy iskolarendszeren kiviili fels6foku
szakképzésben szerzett szakképesités, szakképzettség esetén az illetményalap 40%-a,

d) akkreditalt iskolai rendszerti emeltszintii szakképzésben vagy iskolarendszeren kiviili emeltszintii
szakképzésben szerzett szakképesités, szakképzettség esetén az illetményalap 35%-a,

e) iskolarendszeren kiviili kozépfoku szakképzésben szerzett tovabbi szakképesités, szakképzettség
esetén az illetményalap 30%-a.
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MADOCSA KOZSEG ONKORMANYZATA

A Gerjeni K6zos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 3. melléklete

A Gerjeni Kézés Onkormanyzati Hivatalban a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok

A Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre koteles kdzszolgalati tisztvisel6i munkakorok az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLII. térvény 4. §-a4nak a) pontja

alapjan a kovetkezok:

Sorszam | Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett | Esedékessége
1. jegyz6 kétévente

2. osztalyvezetd kétévente

3. gazdalkodasi ligyintézd kétévente

4, ado- és pénziigyi ligyintézo kétévente

5. pénziigyi ligyintézd kétévente

6. igazgatasi ligyintézo Otévente

7. vagyongazdalkodasi ligyintézd évente

8. titkarsagi tigyintézo Otévente

9. igazgatasi és szocialis ligyintéz6 Otévente

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az esedékesség évében junius 30-ig kell teljesiteni.
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