O'pusztaszeri Polgarmesteri Hivatal

Szervezeti és Miikidési Szabdlyzata

Opusztaszer Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete az allamhaztartdsrél sz61é 2011. évi
CXCV. térvény 10. § (5) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan — figyelemmel az
allamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. §
(1) bekezdésében foglaltakra — az Opusztaszeri Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatat az alibbiak szerint hagyja j6va.

L

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A koltségvetési sgery megnevezése, adatai:

1.1. Kéltségvetési szerv megnevezése: Opusztaszeri Polgarmesteri Hivatal
1.2. Roviditett neve: Polgarmesteri Hivatal

1.3. A hivatal székhelye: 6767 Opusztaszer, Tohajlat 130.

1.4. Levelezési cime: 6767 Opusztaszer, Pf, 24.
1.5. Telefonszama: 62/575-130

1.6. Telefax-szdma: 62/575-131

1.7. E-mail cime: opusztaszer@invitel.hu

1.8. Koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1990. szeptember 30.
1.9. Koltségvetési szerv alapité okiratanak kelte: 2003. 11. 10.

1.10. Koltségvetési szerv alapitd okiratdnak szdma: 10047/304/2003.

2. A hivatal jogdlldsa, irdnyitisa, mikidési illetékességi teriilete

2.1. A Polgarmesteri Hivatal csoportjait a csoportvezetok iranyitjak. A
csoportvezetdk gondoskodnak a csoporthoz tartozé feladatok szinvonalas
szakmai elltasarol és felelések a csoportokon beliili hatékony és célszerii



munkamegosztasért. Meghatéarozzak és ellendrzik a csoportokban dolgozok
munkajat, elkészitik és aktualizaljak munkakéri leirasaikat.

2.2. A csoportvezeték gondoskodnak a szakbizottsagok munkéjanak
szakmai segitésérél és részt vesznek a vezetdi értekezleteken, ahol
tajekoztatast adnak az aktuélis igyek 4l14sarol.

2.3. Szigndljék a csoporthoz érkezd tigyiratokat és ellatjak a Kiadméanyozasi
Szabalyzatban meghatérozott jogkdroket.

2.4. Gondoskodnak a csoport dolgezoinak szabadsag-nyilvantartasarél és
javaslatot tesznek a jegyz felé a csoport megfeleld személyi feltételeinek
kialakitasara vonatkozdan.

2.5. Feladataik ellatisa korében folyamatosan kapcsolatot tartanak a
polgarmesteri hivatal mas csoportjaival és szervezeti egységeivel.

2.6. A Polgarmesteri Hivatal miikodési, illetékességi teriilete: Opusztaszer
kozség kozigazgatasi teriilete, de torvényben vagy kormdanyrendeletben
meghatdrozott egyes allamigazgatasi feladatokat a Csongrad Megyei
Kormanyhivatal Kisteleki Jarasi Hivatal kozigazgatasi teriiletére kiterjedd
illetékességgel 14t el.

3. A Polgdrmesteri Hivatal belsd szervezeti felépitése:

3.1. A hivatal bels6 szervezeti egységei a csoportok, amelyek 6nallo jogi
személyiséggel nem rendelkeznek. A koltségvetési szerv onallé gazdasagi
szervezettel nem rendelkezik.

3.2. A hivatal bels6 szervezeti egységei és elnevezésiik:

3.2.1. Polgarmesteri és Fejlesztési Kabinet

3.2.2. Jegyzdi Iroda
3.2.3. Pénziigyi Csoport

3.3 A hivatal 1étszama: 6 6
3.4. A hivatal feladatai:

3.4.1.A hivatal tevékenysége egyrészt az allamigazgatasi ligyek
dontésre valo el6készitésére és végrehajtasara, masrészt a
Képvisel6-testiilet és a  szakbizottsagok munkéjanak
eldsegitésére iranyul. :

3.4.2. Ellatja a torvényben, és egyéb Jjogszabalyokban meghatarozott
feladatokat, elokészitd, szervezd, végrehajto, ellenbrzé

tevékenységet folytat.

4. A Képvisel6-testiilet tevékenységével kapcsolatban:



4.1. szakmailag elokésziti az Snkormanyzati rendelet-tervezeteket,

4.2. atestiileti el6terjesztéseket, a hatarozati javaslatokat,

4.3. nyilvantartja a Képvisel6-testiilet dontéseit,

4.4. szervezi a Képvisel6-testiilet dontéseinek végrehajtasat és ellendrzi
azok hatalyosulasat,

4.5. ellaja a Képvisel§-testilet munkéjaval kapcsolatos  egyéb
nyilvantartasi, igyviteli és adminisztracios feladatokat,

4.6. figyelemmel kiséri a dontések torvényességét.

5. A Képviselo-testiilet bizottsdgainak miikodésével kapcsolatban:

5.1. biztositja a feladat jellegének megfeleléen a mitkddéshez sziikséges
ugyviteli feltételeket,

5.2. végzi a bizottsigi elSterjesztések és egyéb anyagok szakmai
elokészitését,

5.3 tajékoztatist nyljt a  bizottsigok  részérdl jelentkezd
kezdeményezések megvalositasi lehet6ségeirsl, valamint szakmailag
velemeényezi a bizottsagokhoz beérkezett kérelmeket, és javaslatokat,

5.4. ellatja a bizottsagi dontések végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat,

5.5. figyelemmel kiséri a dontések torvényességét.

6. Az Opusztaszeri Polgarmesteri Hivatal koltségvetésének végrehajtasara
szolgalé szamlaszam: Koltségvetési elszamoldsi szamla:

11735098-15726683-00000000
7. Az  operativ  gazdalkodds helyi szabalyaira  vonatkozéan  (pl.:

kotelezettségvallalas, utalvanyozés, stb.) kiilon polgarmesteri, illetve jegyz6i
utasitas rendelkezik.

1I.

A HIVATAL BELSO SZERVEZETI EGYSEGEI ES AZOK
FELADATAI

Dontésre elokészitik a Képviselo-testiilet, annak bizottsdgai, a Polgirmester, az
Alpolgarmesterek, a Jegyzé feladat- és hataskorébe tartozd hatosagi és
onkormanyzati tigyeket, valamint ellatjdk ezek végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat.

1./ Polgdrmesteri és Fejlesztési Kabinet

1.1. A Polgdrmesteri Kabinet feladatként ellitja:
1.1.1.4 Polgarmester, az Alpolgdrmesterek vonatkozdsdban:

1.1.1.1 rendezvényeken torténd részvétel folyamatos szervezése,
figyelemmel kisérése,



1.1.1.2. ennek érdekében folyamatos kapcsolattartés a kozségben
miik6d6 intézményekkel, vallalkozasokkal, civil szervezetekkel,
stb.

1.1.1.3. gépjarmiivezetdi feladatok koordinalasat.

1.2. A Polgdrmesteri Kabinet a kivetkezs Sfeladatokat litia el az oktatds
vonatkozasdaban:

1.2.1. szervezi és iranyitja az 6vodéaskort gyermekek ellatasat,

1.2.2. részt vesz a Képviselé-testiilet intézmény megsziintetésére,
atszervezésére, feladatanak megvaitoztatdsara, nevének
megallapitasara vonatkozé dontéseinek elékészitésében,

1.2.3.  részt vesz a gyermek- és ifjasagvédelmi feladatok
megoldasaban,

1.2.4. szervezi az ifjusag felvilagositasara iranyuld, az egészséges
életmodra nevelést célz6 programokat,

1.2.5. kozremiikodik a karos szenvedélyek és a szenvedélybetegségek
kialakulasanak megelézésére iranyul6 torekvések
megvaldsitasaban, egyiittmiikodik az egészségligyi és Karitativ
szervezetekkel, intézményekkel,

1.3. Kozmiivelddési-, civil- és sportiigyek vonatkozdsdban:

1.3.1. kozremikodik a helyi lakossag miivelddési igényeinek
feltirdsdban, kozOsségek igényeinek egyeztetésében, a helyi
kozmiivelddési koncepcié kidolgozasaban,

1.3.2. részt vesz a KépviselS-testillet kozmiivelédést érintd
fejlesztési elképzeléseinek elokészitésében, kozmiivelsdési tevékenység
¢s szolgiltatasok kozosségi szinteréiil szolgalé hely, intézmény
kialakitisaban, szolgaltatas megszervezésében, ill. feladatmegsziinés
eseteén azok megsziintetésében, atszervezésében,

1.3.3. kozmivelddési, kozgytlijteményi és miivészeti intézmények
szervezetek tekintetében a fenntartassal és mikodtetéssel kapcsolatos
képviseldtestiileti dontéseket elokészitik,

1.3.4. részt vesz a kozmiivelddési, kozgyljteményi és miivészeti
tevékenységek Onkorményzati iranyitasi, ellenérzési feladatainak
megvalositasaban,

1.3.5. szervezi mivészeti alkotisok kozteriileten, valamint
onkormanyzati tulajdont épiileten vald elhelyezését, athelyezését,

1.3.6. beszerzi a mivészeti alkotasok miivészi értékére vonatkozd
szakvéleményt,

1.3.7. részt vesz az onkormanyzati kiadvanyok kiadéséaval, terjesztésével
kapcsolatos feladatok ell4tasaban,

1.3.8. segiti és koordinalja a véarosi kézmiivelddési intézményekben -
(faluhdz, konyvtar) és a kiilonbdzd szervezeti keretek kozt folyo -
altalanos és szakmai miiveltséget gyarapitd, valamint Snmiivelésre
neveld tevékenységet,

1.3.9. segiti a helyi tarsadalmi szervezédések kulturalis tevékenységét,



1.3.10. elvégzi a kozmiivel6édési feladatok tdmogatasat szolgalé
pénzeszkoz felosztasaval jaré adminisztracids feladatokat, figyelemmel
kiséri, ellendrzi a felhasznalast.

1.3.11. részt vesz a kozségi tnnepi rendezvények terveinek
kidolgozasaban, a rendezvény elokészitésében,

1.3.12. ellenérzi a szakteriiletéhez kot6ds, Onkormanyzattal kotott
megallapodasok, — szerzédések  megtartasat, az onkormanyzati
tamogatasok felhasznalasat.

1.3.13. informal a gyerekek, fiatalok és felnéttek kulturalis szabadidd
eltdltésének lehetdségeirdl, segiti az ilyen irdnyu kezdeményezéseket,
1.3.14. 1észt vesz a t6megsport rendezvények szervezésében,
népszertisitésében.

1.4. Ifjusagi iigyek vonatkozdsdban:

1.4.1. részt vesz az ifjisagpolitikai feladatok megvaldsitasaban,
kapcsolatot tart az ifjusdggal foglalkozo szervezetekkel, intézményekkel,
egyhazakkal,

1.4.2. figyelemmel kiséri a fiatalok szorakozdsi szokasait, segiti
menedzseli azokat a csoportokat, klubokat, egyestileteket, amelyek a
szabadidd kulturalt eltsltésére, tartalmas szorakozdsra adnak lehet6séget,
1.43.  egyiittmiikodik azokkal a szervekkel,  csoportokkal,
szervezetekkel, amelyek ellen6rzik a szorakozohelyek miiksdési
koriilményeit, figyelemmel kiséri a fiatalkortak szérakozasi kultarajat,
1.4.4. koordinalja a didkok iidiiltetését, taboroztatasat, tajékoztat a
lehetéségekrol,

1.4.5. elvégzi a didkiidiiltetés tamogatdsara biztositott pénzosszeg
felosztasaval jaré adminisztraciot,

1.4.6. szorgalmazza és segiti a partnertelepiilések fiataljaival valg
kapcsolattartast, kézremiikodik a csereiidiiltetés megszervezésében.

L.5. Kiilkapcsolati iigyek vonatkozdsdban:
1.5.1.Folyamatos kapcsolattartas (levelezés, forditas, tolmécsolas) a
partnertelepiilésekkel, illetve azon telepiilésekkel, melyekkel az
onkormanyzat kapcsolatban 4ll,
1.5.2.(")nkormé.nyzati delegacio kiilfoldi utjainak szervezése,
1.53. A delegicidkban résztvevd személyek elhelyezésének
koordinalasa, -
1.5.4. A kiilfoldre utaz6 delegéci6 protokollaris feladatainak ellatisa
idegenforgalomban résztvevd egyéb szervezetekkel
1.5.5.Palyazati anyagok el6készitése
1.5.6.Az Eur6pai Unids tagsagbél ad6dé feladatok koordinalasa

1.6. Fejlesztések, beruhdzdsok vonatkozdsdban:

1.6.1. A Polgarmesteri Hivatal csoportjainak tajékoztatdsa az aktudlis
nemzeti €s  kozOsségi  palyazati lehetdségekrdl, az
informaci6aramlas biztositasa a dontéshozok felé.

1.6.2. Rovid, kozép, és hossza tavu telepiilési és térségi tervek
elkészitésének koordinalasa, ehhez sziikséges kapcsolattartas a
teriileten  illetékes hatésagokkal, 4llami szervekkel, a



Polgarmesteri Hivatal csoportjaival, onkormanyzati
intézményekkel, civil és véllalkozé szervezetekkel és mas
partnerekkel.

1.6.3. Tanulménytervek elkészittetése, finanszirozasi lehetdségek
felkutatasa, palyazati kiirasok figyelése, palydzati javaslatok
megtétele, fejlesztési projektek kidolgozasa és koordinalésa,
kapcsolattartds, a miszaki paraméterek és tervezési feladatok
meghatdrozasa, a beruhdzasok peénziigyi finanszirozdsanak és
Utemezésének meghatdrozasa, beleértve a kozremikodést a
fejlesztésekhez kapcsol6do finanszirozasi igények
Osszeallitasaban.

1.64. A megvalésitandé projektek és benyujtandé  palyazatok
Osszedllitasa,  valamint ezek koordindlasa,  sziikséges
dokumentumok beszerzése (engedélyek, tervek, nyilatkozatok
beszerzése) belsd projektmenedzsmentként, vagy sziikségszerlien
kiils6 projektmenedzsment bevonasaval.

1.6.5. Koz0s, vagy megosztott finanszirozast projektek esetén a
pénzeszkdz  4tadas-atvételére  vonatkozo megallapodas
elkészitése, és a teljes projekt figyelemmel kisérése
(panelprogram),

1.6.6. Kozremiikodés a koltségvetés osszeallitdsaban a fejlesztési
feladatok pénziigyi igényei tekintetében,

1.6.7. Kapcsolattartas a teriiletfejlesztés megyei, regionalis és orszagos
szerveivel €s az unids tdmogatésok koordinaciojat végzo
szervekkel.

1.6.8. Ellitja az Onkormanyzati beruhizasokkal - fejlesztésekkel,
felujitasokkal — kapcsolatos onkorményzati feladatokat,

1.6.9. Gondoskodik a jovéhagyott fejlesztési terv végrehajtasarol, és
osszeallitja az ezzel kapcsolatos el6terjesztéseket,

1.6.10. Kozbeszerzési szabalyzat szerint eliar a kozbeszerzések
lebonyolitasaban,

1.6.11. A létesitmények terveztetése, a beruhazasok lebonyolitasa és a
kivitelezés soran allandéan figyelemmel kiséri a beruhézasok
menetét,

1.6.12. Részt vesz a palyazati forrasok (EU és egyéb), valamint a
lakosségi 6nerés beruhazasok el6készitésében és tervezésében.

1.6.13. Jogi, pénziigyi és szakmai segitséget nydjt valamennyi
szakbizottsdg részére a palyazatokkal kapcsolatos feladatok
ellatasa érdekében.

1.7. Kiadmdnyozds rendje:

A jegyz6hoz telepitett - kiadményozasi Jogkor gyakorlasa, a Kiadmanyozési
Szabalyzat alapjan elkészitett Kiadméanyozasi Megbizasok alapjan torténik.

IIL. Jegyzdi Iroda
2.1. Hatdsagi iigyintézk

r_ oy

2.1. A Hatdsdgi iigyintézd dltalinos hatésagi feladatként elldtja:



2.1.1.az anyakényvekrol és a hdzassagkotési eljarasokrol,

2.1.2. az allampolgarsagrol,

2.1.3. a névvaltoztatasrol,

2.1.4. csaladi szertartasok szervezésérol,

2.1.5. szerz6i jogdijrol,

2.1.6. a birtokvitas iligyek intézésérél,

2.1.7. a talalt dolgok kezelésérol,

2.1.8. szakforditasr6l és tolmacsolasrol,

2.1.9. a hagyatéki ligyintézésrol,

2.1.10. a hatdésagi bizonyitvanyokrol,

2.1.11. a hirdetmények kifliggesztésérol,

2.1.12. telephely engedélyezésekrdl,

2.1.13. uzletek miik6dési engedélyének kiadasarol,

2.1.14. széllashely-iizemeltetési engedély kiadasarél szélo jogszabalyokban
meghatarozott feladatok,

2.1.15. lefolytatja a 16/2002. (I1.18.) Korm. rendeletben eldirt kozzétételi
eljarasokat,

2.2. A Szocialis hatosagi feladatként ellatja:

A szocidlis ellatasok korében a Polgarmester hataskorébe tartozéd ugyekkel
kapcsolatban el6késziti és végrehajtja:
2.2.1. a telepiilési tamogatas,
2.2.2. rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas,
2.2.3. akdztemetés engedélyezése,
2.2.4. el6késziti a jogtalanul felvett segély visszafizetésére, indokolt
estben részletfizetésre, vagy a tartozas elengedésére
vonatkozé dontését,

A Jegyz0 hatdskorébe utalt iigyekkel kapcsolatban:

2.2.5. gondoskodik a kapcsolattartasrol villamosenergia-kereskedo,
valamint foldgazkereskedd és hatralékos fo gyaszto kozott,

2.2.6. megallapitja, illetve megsziinteti a rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményre val6 jogosultsagot,

2.2.7. ellatja az 6vodaztatasi timogatéssal kapcsolatos feladatokat.

2.3. Ugyviteli feladatként ellitja g
A Képviseld-testiilet, a bizottsdgok, valamint a Polgdrmesteri Hivatal miikodésével
kapcsolatos feladatok:

2.4.1. testiileti iilések elokészitése, szervezése,

2.4.2. el6terjesztések elkészitése,

2.4.3. jegyz8konyvek, hatérozatok megszovegezése, leirasa,

2.4.4. testiileti hatdrozatok nyilvantartasdnak vezetése,

2.4.5. onkormanyzati rendeletek nyilvantartisa és karbantartasa,

2.4.6. a Polgarmesteri Hivatal szabélyzatainak nyilvantartasa és
karbantartasa, 4



2.4.7. bizottsdgok mikodésével kapesolatos adminisztracios feladatok
ellatasa,

2.4.8. postazasi feladatok biztositasa,

2.4.9. helyi onkorményzati és orszaggyfilési képvisel6i valasztasok,
valamint népszavazasok lebonyolitéasa.

2.5. Személyzeti feladatként ellitja:

2.5.1. munkaltatéi dontések el6készitése a hivatal koztisztviseldire,
tigykezelSire és az Mt. hatalya ala tartozé dolgozokra, az 6nkorményzat
intézményvezetSire vonatkozdan,

2.5.2. személyi anyagok nyilvéntartésa és kezelése,

2.5.3. koztisztviselok tovabbképzésének megszervezése, €s az oktatasok
nyilvéantartasa,

2.5.4. koztisztviselok teljesitmény kovetelményeire vonatkozé iratgytijts
kezelése,

2.5.5. a helyi 6nkormanyzati képvisel6k, kéztisztviselék vagyonnyilatkozat
tételi  kotelezettségeivel 6sszefliggd intézkedések el6készitése, elbiras
szerinti kezelése és tovabbitasa,

2.5.6. a kézszolgélati nyilvantartis vezetése, adatszolgaltatasi kotelezettség
teljesitése,

2.5.7. a beérkez0 tigyiratok kozponti iktatdsa és irattarozasa,

2.5.8. az egységes hivatal ligyviteli feladatainak ellatasa,

2.5.9. az uigyfelek pontos és megfeleld tajékoztatdsanak biztositasa,

2.5.10. az 6nkormanyzati Erdekegyeztet('i Tanéacs miikddtetése.

2.6. Az Informatika feladatként elldtja:

A Hivatal informatikai rendszerének iizemeltetésével kapcsolatos feladatok
koordinalasat.

2.7. Belsd ellendr
2.7.1. A kéltségvetési szerv megbizés alapjan belsé ellenért alkalmaz,
2.7.2. Feladataiként ellatja:

2.7.2.1. Eves ellenérzési terv, valamint az Ellen6rzési Szabalyzat alapjan végzi
azintézmények kiils6, illetve belsd ellendrzését és a Polgarmesteri Hivatal belsé
ellenérzési feladatait.

2.7.2.2 Pénziigyi-, szabélyszertiségi-, rendszerellen6rzéseket, cél- és
témavizsgalatokat, valamint utdellendrzéseket tart,

2.7.2.3. Evenként elkésziti az ellenérzések tapasztalatair6l sz616 tajékoztatét a
képviseldtestiileti iilésre.

3. Kiadmdnyozds rendje:
A jegyzdhoz telepitett kiadményozasi jogkor gyakorlasa, a Kiadmanyozasi
Szabalyzat alapjan elkészitett Kiadméanyozési Megbizéasok alapjan torténik.

o0



111/ Pénziigyi csoport

1. Csoportvezetd

2. Konyvel6

3. Adéuigyi iigyintéz6

1. A Pénziigyi Csoport feladatként ellitia a gazddlkodds teriiletén:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.
L.5.
1.6.

1.7

1.8.

1.9.

1.10.

1.11.

1.15.

1.16.

1.17.

oOsszedllitja a kozség és a Polgarmesteri Hivatal éves koltségvetési
tervezetét, ezt a bizottsagok elé terjeszti,

elékésziti az évkozi elbiranyzat atcsoportositasi javaslatokat,
végrehajtia a  testilleti  dontésen  alapul6 eléiranyzat
atcsoportositasokat, zarolasokat. Elkésziti a Polgarmesteri Hivatal
mérlegét. A koltségvetési rendeletben biztositott el6iranyzatok
betartasaval a kiadasokat teljesiti.

el6késziti az Onkormanyzat éves gazdalkodésarol sz616 beszamolot
¢s részt vesz a rendelet-tervezet megalkotdsiban, az anyagokat a
bizottsagok és a Képviselo-testiilet elé terjeszti,

biztositja a konyvvizsgalathoz sziikséges dokumentumokat,

az intézmények elemi koltségvetését, beszamoldit a fenntarté
neveben ellendrzi, és Gigy tovabbitja a MAK-hoz,

a normativ tdmogatashoz sziikséges adatokat beszerzi, és arrél
adatszolgaltatast nyujt a MAK felé,

folyamatosan figyelemmel kiséri az 6nalléan miksdé és gazdalkodé
koltségvetési szervek pénzellatisat, kezeli az egységes pénzalapot,
betéti szamlat, lakasalapot, kozmiifejlesztési szamlat, hitelszamlakat,
lakasertékesitési szamlat, adészamlakat és egyéb szamlakat,

vezeti a gazdilkodassal (Polgarmesteri Hivatal) Gsszefiiggd
szamviteli nyilvantartdsokat, biztositja a gazdasagi folyamatok
kettés konyvviteli nyilvantartasat, figyelemmel kiséri a pénzforgalmi
¢s Uizemgazdasigi folyamatokat (szdmitogépes feldolgozasnal a
MAK programokat hasznalja,

nyilvantartja és kezeli a bevételeket, nyilvantartast vezet a vallalt
kotelezettségekrol, teljesiti a kiadasi megbizasokat,

az értékesitési szerzodések, hatdrozatok alapjan intézkedik a
bevételek teljesitésérdl,

a koltségvetési rendeletben biztositott eldiranyzatok betartasaval a
kiadasokat teljesiti,

lakasértékesités bevételeit kezeli,

vezeti és bonyolitja a kézmiitimogatas visszaigénylését,
pénziigyileg bonyolitja az 6nerés beruhdzasokat, részt vesz a
lakosségi 6nerds beruhdzasok miiszaki ellenérzésében,

vezeti €s nyilvantartia a munkahelyi lakastamogatast, a
visszatéritendé lakastdmogatasban részesiiléknek a kiutaldst végzi
¢s az OTP értékesitése alapjan a nyilvantartason atvezeti,

az atmenetileg szabad pénzeszkozoket a legjobb kamatfeltételekkel
betétként elhelyezi,

kezeli a hazipénztarat és ellatja az ezzel kapcsolatos készpénz és
értékforgalmat és nyilvantartasi feladatokat,



az értékpapirokat nyilvéntartja,
szamfejti a megbizasi dijakat, a képviseldk és bizottsagi tagok
tiszteletdijat, egyéb bérjellegi kifizetést,

1.20.  minden illetmény és illetmény jellegii (személyi juttatasrél) adatot
szolgaltat a MAK-nak,

1.21. elkésziti a beruhdzasi statisztikat, az intézmények beruhéazasi
statisztikajat 6sszesitve tovabbitja a KSH-nak,

1.22.  finanszirozasi szerz6dést kot a céljellegii és egyéb tamogatasok
lebonyolitasara,

1.23. teljeskori AFA-nyilvéntartést vezet, a Polgarmesteri Hivatal
adobevallasat elkésziti,

1.24. a céljellegli és egyéb tamogatasokkal, a palyazati Osszegekkel
hatéridére elszamol a timogatok felé,

1.25.  kiilon megbizés alapjan az alapitvanyok pénziigyi-adminisztracids
feladatait ellatja,

1.26. Polgarmesteri Hivatal 6nalléan miiksdé intézményeinek pénziigyi és
szamviteli feladatait ellatja,

1.27. bonyolitia a Polgarmesteri Hivatal és onalléan miksds
intézményeinek atutalasi megbizasait,

1.28. nyilvantartast vezet a Képvisel6-testiilet, valamint a Képvisel6-
testiilet bizottsagai 4ltal adott tdmogatasokrol,

1.29.  eldterjesztést készit az onkorményzat hitelfelvételeirél,

1.30.  a Polgarmesteri Hivatal zavartalan mitkddésének biztositasat,

1.31. hivatali gépjarmiivek kozlekedésbiztonsagaval, és lizemanyag
elszdmolasaval sszefiiggd feladatokat, azok biztositasat,

1.32.  beszerzések lebonyolitasat,

1.33.  leltarozas, selejtezés elvégzését.

2. Az Adozasi feladatként elldtia az adéztatis teriiletén:

A telepiilés kozigazgatasi teriiletén 1. fokon ellatia a lakossagi adok, helyi -add
jellegti, tovabba a gépjarmiiad6 kotelezettségek megallapitasaval, nyilvéantartasaval,
beszedésével, kezelésével, az adok és az addk modjéara behajtandé kdztartozasok
behajtasaval, elszdmolasaval, adoellendrzéssel,  bejelentések, kérelmek,
nyilatkozatok intézésével, helyszini birsag végrehajtasaval, hatésagi bizonyitvanyok
kiadésaval, valamint informécidszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat. El16késziti a
helyi ad6 rendelet-tervezetet.

3. A Vagyonhasznositdsi feladatként ellatja:

3. 1. A vagyonhasznositis keretében:

Elékésziti és végrehajtia az onkormanyzati tulajdonban 1évé kiil- és belteriileti
ingatlanok, valamint terméfoldek elidegenitésével és hasznositasaval, valamint a
helyiséggazdalkoddssal kapcsolatos dontéseket:

3.1.1. vagyongazdalkodassal &sszefiiggd bizottsagi,
valamint  képviselotestiileti  eléterjesztések
elkészitése, "\

3.1.2. pélyézati eljérasok, arverések lebonyolitasa,
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3.1.3. bérleti dijak feliilvizsgalata és dontésre torténd

elbterjesztése,

3.1.4. bérleti, illetve adas-vételi szerz6dések
elokészitése,

3.1.5. részvények, lzletrészek értékesitési eljarasanak
lebonyolitasa,

3.1.6. vagyon- és felel6sségbiztositassal kapcsolatos
feladatok koordinalésa,

3.2. Ingatlan-nyilvantartds keretében:

3.2.1. karbantartja és aktualizdlja az ingatlanvagyon
katasztert,

3.2.2. nyilvantartja az értékpapirokat, az O6nkormanyzat
gazdasagi tarsasagokban val6 részvételét,

3.2.3. egylittmiikodik a Foldhivatallal, valamint a
kamarakkal.

3.3. Onkorményzati lakdsiigyek keretében elldtia:

A lakdscélu tdmogatasokkal, valamint a lakdsok bérletével és elidegenitésével
kapcsolatos feladatokat.

4. Kiadmadnyozds rendje:
A jegyz6hoz telepitett kiadményozasi jogkor gyakorldsa, a Kiadmanyozasi
Szabalyzat alapjan elkészitett Kiadméanyozasi Megbizasok alapjan torténik.

111.

ERTEKEZLETEK RENDJE

1. A Polgarmester naponta vezetdi egyeztetd értekezletet tart.

1.1. A vezetdi értekezlet résztvevdi:

Polgarmester, ~Alpolgarmesterek, Jegyz6, Csoportvezetdk, valamint a
polgarmester altal sziikség szerint meghivott személyek.

1.2. A vezetdi munkaértekezlet témdi:

Az idBszeri vezetési feladatok meghatirozasa, a feladatok végrehajtasanak
attekintése, értékclése, a munkavégzés koordinaldsa, a testiileti dontések
értelmezése, a dontések elékészitése, és a dontések végrehajtasanak
megszervezeése.
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Iv.

MUKODESI SZABALYOK

1. A képviselet
1.1. a hivatalt Jegyz6, ill. az ltaluk megbizott dolgozé jogosult képviselni,
1.2. jogi tgyekben a jogi képviseletrl szold jogszabalyban felhatalmazott
dolgozok jogosultak a jogi képviseletet ellatni,

2. Ugyiratkezelés

2.1. Postabontds, szigndlds

2.1.1. a polgarmester a nevére sz6l6 postat bontja, majd
szignalja,

2.1.2. az onkorményzat (képviseld-testiilet) nevére sz016,
valamint a hivatalnak cimzett kiildeményeket a
jegyz0 bontja és szignalja,

2.1.3. ajegyz0 a nevére sz6l6 postat bontja, majd szignalja,

2.1.4. apolgarmester és az alpolgarmester egyideji tavolléte
vagy akadalyoztatisa esetén a jegyzd bontja és
szignalja a postat,

2.1.5. az alpolgarmester a nevére sz616 postat bontja majd
szignalja.

2.2. Bélyegzéhaszndlat, nyilvantartds:

2.2.1. "Opusztaszer Kozség Polgarmestere™ feliratt kérbélyegz6 hasznalatira
a polgarmester jogosult,

2.2.2. , Opusztaszer Kozség Jegyzoje” felirati korbélyegzd hasznalatira a
jegyz6 jogosult,

2.2.3. a hivatal hivatalos korbélyegzéje "Opusztaszeri Polgéarmesteri Hivatal"
postazashoz a hivatali fejbélyegzét kell hasznalni,

2.2.4. abélyegz6krél kdzponti nyilvantartast kell vezetni.

3. Ugyfélfoeadds rendje:

3.1.tisztségvisel6k tigyfélfogadasi idépontja:
Polgarmester, Jegyzo: hétfé 8.00 - 12 6ra
3.2. hivatal tigyfélfogadasi rendje:

H-K-Cs: 8.00 - 12.00 6r4ig, 13.00 - 16.00 6réig

P: 8.00 - 13.30 6raig
Szerda: Ugyfélfogadas sziinetel

Az ligyfélfogadas sziinetel 12.00 6ratol 12.30 oraig.

12



3.3. hivatali munkaidé:

A Hivatali munkaidére és annak részletszabalyaira a Kozszolgalati
Szabélyzatban foglaltak vonatkoznak.

4. Helyettesités rendje:

A Hivatal dolgoz6i munkakori leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

V.

ZARO RENDELKEZESEK

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLIL
torvény 4. § a) pontjdban meghatérozott vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel jaré munkakérdk, valamint a kozszolgalati tisztségvisel6k
részére adhat6 juttatasokrdl és egyes illetménypdtlékokrél szold 249/2012.
(VIIL. 31.) Korm. rendelet 2. § (2) bekezdése alapjan a képzettségi potlékra
Jjogosité munkakdoroket és képzettségeket a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
Mikddési Szabalyzatanak mellékletei tartalmazzak.

A Polgéarmesteri Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabalyzataban foglaltakrol a
hivatal koztisztvisel®it, tigykezel®it és fizikai alkalmazottait tajékoztatni kell az

informatikai hal6zaton torténd kozzétételével.

Jelen szabalyzat Opusztaszer Ko6zségi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének
jovéhagyé hatarozatéval 1ép hatalyba.

Kelt: Opusztaszer, 2019. augusztus 22.

Zaradék:

Opusztaszeri Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot a Képviseld-testiilet
199/2019.(VIIL22.) sz4m® 6nkormanyzati hatérozataval elfogadta, ezzel egyidejiileg a 75/2016.
(VII1.04.) szamu 6nkorményzati hatarozat hatalyat veszti.




