Herendi Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Mitkédési Szabdlyzata

Herend Viros Onkormdnyzatinak Képviseli-testiilete az onkormdnyzat miikidésével,
valamint a polgdrmester és a jegyzd feladat- és hatdskorébe tartozd iigyek dintésre valé
elokészitésével és végrehajtisdval kapcsolatos feladatok elldtisdra ,,Herendi Polgdrmesteri
Hivatal” elnevezéssel polgdrmesteri hivatalt hozott létre.

Herend Viros Onkormdnyzatinak Képviseld-testiilete a Magyarorszag  helyi
dnkormdnyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (1) bekezdésében, 41. $S 2
bekezdésében, 67. § b), d) pontjaiban, tovibbd az dllamhdztartdsrél szolé 2011, évi CXCYV,
torvény 9. §-dban, és a 10.§ (5) bekezdésében foglalt fellzatalmazas alapjan - figyelemmel az
dllamhdztartisrél szol6 torvény végrehajtdsdrol szolé 368/2011. (XIL. 31.) Kormdnyrendelet
13.§ (1) bekezdésében foglaltakra - a Herendi Polgdrmesteri'Hivatal (a fovibbiakban:

Hivatal), mint kéltségvetési szerv- Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (a tovdbbiakban:

SZMSZ) az aldbbiak szerint hagyja jova:

L.
Altalinos rendelkezések
1. A Hivatal (koéltségvetési szerv) megnevezése, cimadatai

1.1. A Hivatal megnevezése: Herendi Polgarmesteri Hivatal
1.2. A Hivatal székhelye: 8440 Herend, Kossuth utca 97.

2. A Hivatal jogallasa, iranyitisa, vezetése, azonosité adatai

1. A Hivatal jogillidsa: A Hivatal az 6nkormanyzat Képviselllg’i-testiilete altal alapitott - a
helyi 6nkormanyzatokrél sz6l6 1990. évi LXV. torvény 38.§ (1) bekezdése alapjan
1991. aprilis 2-an létrehozott - az 4llamhéztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény
10.§ (4) bekezdésében foglaltak szerint gazdasigi szervezettel rendelkezd
koltségvetési szerv.

A Hivatal, mint koltségvetési szerv 6néll6 jogi személy.

2. A hivatal, mint koltségvetési szerv jogszabdlyban meghatirozott kozfeladata: A

Hivatal az 6nkormédnyzat miikodésével, valamint a polgdrmester és a jegyz6 feladat- és

hataskorébe tartozé ligyek dontésre valé el6készitésével és végrehajtasaval

kapcsolatos feladatokat latja el. A Hivatal kdzremiikédik az nkorményzatok egymas
kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egytittmiiksdésének 6sszehangoldsaban.

A Hivatal alapité szerve: Herend Véros Onkorményzata.

4. A Hivatal alapitéi jogokkal felruhizott irdnyit6 szerve: Herend Viros
Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete.

5. A Hivatal alaptevékenységének forrdsa: Herend Varos Onkormanyzatanak éves
koltségvetési rendeletében a Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasara jovahagyott
eldirdnyzat.

6. A Hivatal engedélyezett létszamat a Képvisels-testiilet altal elfogadott mindenkori
éves koltségvetési rendelet tartalmazza. Engedélyezett létszdm 2022. évben 14 fo,
Onkorményzatok és Onkorményzati hivatalok jogalkoté és altalanos igazgatasi
tevékenysége kormanyzati funkcion foglalkoztatott.

7. A Hivatalt - a képviseld-testiilet dontései szerint és sajét onkormanyzat1 jogkorében - a
polgdrmester iranyitja.

8. A Hivatalt a jegyz6 vezeti.

9. A koltségvetési szerv hatdlyos, modositasokkal egységes. szerkezetbe foglalt alapité
okiratat (okirat szama: H/4-198-2/2020) Herend Varos Onkorményzatanak Képvisels-
testiilete 2022. julius 12-én, 105/2022.(VIL.12.) hatdrozatdval hagyta jova.
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10. A Hivatal modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alaplto okiratanak kelte: 2022.
julius 12.

A Hivatal, mint koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 1991 aprilis 2.

11. A koltségvetési szerv illetékességi teriilete: Herend véros kozigazgatasi teriilete.
12. A koltségvetési szerv azonositd adatai:

a) koltségvetési szerv torzskonyvi azonositd szama: 428776

b) statisztikai szamjele: 15428770-8411-321-19
c) addigazgatasi azonositd szama: 15428770-2-19
d) szdmlavezet$ pénzintézete: OTP Bank Nyrt.
e) koltségvetési szamlaszama: 11748007-15428770
f) tarsadalombiztositasi térzsszama: 116412917

13. A Hivatal elektronikus elérhetdségei:

E-mail cime: titkarsag@herend.hu

Internetes elérhetdsége, honlapja: www.herend.hu

14. A Polgarmesteri Hivatal felett a Veszprém Megyei Kormanthatal térvényességi
feliigyeletet, a gazdalkoddsira nézve az Allami Szamvevoszek €s a Magyar
Allamkincstar ellendrzést gyakorol.

II.

A Hivatal alaptevékenysége, feladatat, hataskorét, alaptevékenységeit meghatirozoé

jogszabalyok

1. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: _
A Hivatal altal elldtandé és korményzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységeket
a Hivatal mindenkor hatélyos alapit6 okirata tartalmazza. Az alapité okirat az SZMSZ

1. melléklete.

A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat, kozhasznt, vagy gazdasagi
szervezetnek nem tagja, alapitoi, illetve tulajdonosi jogokat nem gyakorol:

2. A Hivatal, mint kiozfeladatot elldté szerv feladatat hatflskoret alaptevékenységeit
meghatirozé jogszabalyok Kkiilonosen:

Magyarorszag Alaptorvénye ;

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Motv.)

A nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. térvény

A Polgéri Torvénykonyvrdl szol6 2013.évi V. térvény

Az allamhéztartdsrdl sz616 2011. évi CXCV. térvény

Az édllamhaztartasrél sz616 torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és: belso ellenérzésérdl sz6lo
370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet

Magyarorszag gazdasagi stabilitisar6l sz616 2011. évi CXCIV torvény

Az addsségot keletkeztetd tigyletekhez torténd hozzajarulas részletes szabalyairol
sz616 353/2011 (XII. 30.) Korm. rendelet

A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény

A helyi adokrol sz616 1990.évi C. térvény

Az ad6zés rendjérdl szol6 2017. évi CL. térvény

A gépjarmiiadordl sz616 1991. évi LXXXII. térvény

A valasztasi eljarasrol sz616 2013. évi XXXVI. térvény

A helyi 6nkormanyzati képvisel6k és polgarmesterek valasztasardl sz616 2010. évi
L. térvény,

Az Eur6pai Parlament tagjainak valasztasar6l sz616 2003. CXIIL torvény
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A muzedlis intézményekrdl, nyilvanos kdnyvtari ellatdsrol és a kozmivelédésrsl
sz616 1997. évi CXL. torvény

A szocialis igazgatésrol és szocidlis ellatasokrol sz616 1993. évi III. torvény

Az egészségligyrdl szol6 1997. évi CLIV. térvény ;

Egészségiigyi alapellatasrol sz616 2015. évi CXXIIL. torvény

A nemzeti k6znevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény

A gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrél szolé 1997. évi XXXI.
torvény

A lakéasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkozé egyes
szabélyokrol sz6l6 1993. évi LXXVIIL. térvény

A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasardl szolé 1992. évi
LXVL térvény

A foglalkoztatds el6segitésér6l és a munkanélkiiliek ellatasardl szolo 1991. évi IV,
torvény

A kozuti kozlekedési nyilvantartasrol sz616 1999. évi LXXXIV. térvény

A kereskedelemrdl sz616 2005. évi CLXIV. térvény

Az élelmiszerlancrdl és hatosagi feliigyeletérdl sz616 2008 évi XLVI. térvény

Az épitett kdrnyezet alakitasar6l és védelmérdl sz616 1997 évi LXXVIIL. térvény
Teriiletfejlesztésrol és teriiletrendezésrél sz616 1996. évi XXL torvény

A kornyezet védelmének altalanos szabalyairdl sz6l6 1995, évi LIIL. torvény

A vizgazdalkodasrol sz616 1995. évi LVIL. térvény

A koziti kézlekedésrol szol6 1988. évi L. térvény

A temetOkrol €s a temetkezésrol sz016 1999. évi XLIIL térvény

A katasztréfavédelemrdl és a hozza kapcsolodé egyes térvények moédositasardl
sz616 2011. évi CXXVIIL t6rvény '

A sportrol sz616 2004. évi I. térvény

A polgarérségrél szol6 2006. évi LIL. térvény

Az dltalénos kézigazgatasi rendtartdsrol sz616 2016. évi CL. torvény

Az elektronikus ligyintézés és bizalmi szolgéltatisok 4ltaldnos szabalyairél sz6lé
2015. évi CCXXIL. térvény

Az elektronikus tigyintézés részletes szabalyairél szolo 451/2016 (X.19.) Korm.
rendelet

A kozbeszerzésekrol sz616 2015. évi CXLIIL térvény

Az informéci6s dnrendelkezési jogrodl és az mformacms szabadsagrol sz6l6 2011.
évi CXII. torvény

Az allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus mforméciébiztonségérél sz016
2013. évi L. toérvény

Az allatok védelmérol és kiméletérsl szol6 1998. évi XXVIIL torvény

Az egyenl6 bandsmddrol és az esélyegyenl8ség eldmozditisardl szold 2003, évi
CXXV. toérvény

A kozszolgalati tisztvisel6krol sz616 2011. évi CXCIX. torvény

A munka torvénykényvérél sz616 2012. évi L. térvény

A kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. térvény

A hulladékrol sz616 2012. évi CLXXXV. térvény

A kozfoglalkoztatasrél és a kozfoglalkoztatashoz kapesoldodd, valamint egyeb
torvények modositdsarol szol6 2011. évi CVI. térvény

Az 6nkorményzati ASP rendszerrdl sz616 257/2016. (VIIL.31.) Korm. rendelet
Herend Varos Onkormanyzata Képviselé-testiiletének hatélyos helyi rendeletei.



II1.
A Hivatal altalanos feladatai

1. A Hivatal ellatja az onkormanyzati ligyek dontésre valé elSkészitését, az
Onkormanyzati dontések végrehajtasat, a képviselé-testilet és a bizottsagok
mikodésével kapcsolatos adminisztrativ teend6ket, melynek soran
a) dontésre elokésziti az onkormanyzati hatésagi tigyeket,

b) szakmailag el6késziti az Onkormanyzati rendeletek tervezetét, a testiileti
eléterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, biztositja azok torvényességét,

c) nyilvantartja a képviselé-testiilet dontéseit,

d) el6késziti a bizottsdgi elSterjesztéseket, jelentéseket, beszémoldkat és egyéb
anyagokat, tajékoztatast nydjt a bizottsdgi kezdeményezés megval6sitasi
lehet6ségeirdl,

e) gondoskodik a képviseld-testiileti és bizottsagi dontések végrehajtasardl,

f) ellitja a képvisel6-testillet és a bizottsigok munkéjaval kapcsolatos egyéb
nyilvantartasi, igyviteli és adminisztrativ feladatokat, .

g) a Mbotv.-ben foglaltak szerint biztositja a telepiilési képviseldi munkahoz
sziikséges tajékoztatast, ligyviteli kozremiikodést.

2. Hivatal ellatja
a) az dallamigazgatasi tigyek dontésre vald elékészitésével &s végrehajtasaval

kapcsolatos feladatokat,

b) a Német Nemzetiségi Onkormanyzat testiileti miikodésével kapcsolatos postai,
kézbesitési, ligyviteli feladatokat. _

3. A Hivatal ellatja: Herend Varos Onkormanyzatéra, Herend K6rnyéki Onkormanyzatok

Csalad és Gyermekjoléti Szolgalatot Fenntarté Térsuldsira (tovabbiakban; Tarsulas),

tovabba a telepiilésen miik6dd Herendi Német Nemzetiségi Onkormédnyzatra és a

gazdasagi szervezettel nem rendelkezd '

- Herendi Hétszinvilag Ovoda és Bélcséde (8440 Herend, Fasor u. 2/a-4/a)

- Pesovar Ern6 Miivelddési Haz (8440 Herend, Kossuth u. 136.)

- Herendi Virosiizemeltetési K6zszolgéltato Intézmény (8440 Herend, Kiiltelek 1 1.)

- Herend Ké6rnyéki Onkormanyzatok Csalad és Gyermekjoléti Szolgalata (8440 Herend,

Kossuth u. 125.) kdltségvetési szervek pénziigyi, gazdasagi, ¢s munkaiigyi feladatait.

4. A Hivatal, mint a Herend K&émyéki Onkorményzatok Csalad és Gyermekj6léti

Szolgalatot Fenntarté Téarsulds székhelyének polgérmesteri hivatala ellatja a tarsulasi

tandcs munkaszervezeti feladatait (dontések elokészitése, végrehajtas szervezeése).

5. A Hivatal utjén teljesiti az 6nkormanyzat az elektronikus iigyintézés és a bizalmi

szolgaltatasok altalanos szabalyairél sz6l6 2015. évi CCXXIL. térvényben meghatirozott
Elektronikus tigyintézés biztositasara vonatkozé kételezettségét.

IVv.
A Hivatal jogallasa, irdnyitdsa, vezetése

1. A helyi onkorményzat képviseld-testiillete az onkermdnyzat miikodésével,
valamint a polgdrmester vagy a jegyzd feladat- és hatiskorébe tartozé iigyek
dontésre val6 el6készitésével és végrehajtisaval kapcsolatos feladatok ellatdsara
polgirmesteri hivatalt hoz létre. A hivatal kdzremikodik az énkormanyzatok
egymas kozotti, valamint az éallami szervekkel torténd egyiittmiikodésének
Osszehangolasaban. (Motv.84.5)

2. A Hivatal a helyi 6nkorményzat dltal alapitott koltségvetési szerv, jogi személy,
egységes szerkezetbe foglalt alapitd okiratat a Képvisel§-testiilet 2022. julius 12-én,
105/2022.(VIL.12.) hatdrozataval hagyta jova.
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d)

e)

g)

7.

a)
b)

c)
d)

€)

f)
g)
h)
i)
i),
8.

A Polgarmester

a képvisel6-testiilet dontései szerint és sajat hatiskorében irdnyitja a
polgarmesteri hivatalt,

a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a polgirmesteri hivatalnak a
feladatait az onkormanyzat munkéjanak a szervezésében, a dontések elokészitésében
és végrehajtasaban; ‘

dont a jogszabdly altal hatdskorébe utalt éllamigazgatdsi iigyekben, hat6sagi
hatéskorokben, egyes hatdskoreinek gyakorlasat atruhazhatja az alpolgarmesterre, a
jegyzore, a polgarmesteri hivatal ligyintézdjére;

a jegyz0 javaslatdra elGterjesztést nydjt be a képvisels- testuletnek a hivatal bels6
szervezeti tagozodasanak, létszdmanak, munkarendjének, valamint iigyfélfogadési
rendjének meghatarozasara;

a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

gyakorolja a munkaltatdi jogokat a jegyzé tekintetében;

gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az alpolgdrmester és az 6nkorményzati
intézményvezetdk tekintetében. (Motv. 67.§)

A polgérmester egyetértése sziikséges - az 4altala meghatdrozott korben - a
polgarmesteri hivatal koztisztviselje, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez,
vezetdi megbizésihoz, felmentéséhez, vezetdéi megbizdsdnak visszavonasdhoz és
Jjutalmazésahoz.

A Polgéarmester helyettesitésére, munkéajanak segitésére megvalasztott Alpolgarmester
a Polgéarmester irdnyitasaval latja el feladatait. ;

A Jegyz0 vezeti a polgirmesteri hivatalt.(Morv.81.§)

A jegyzd tdvolléte, vagy akaddlyoztatdsa esetén a Polgdrmesteri Hivatal igazgatdsi
eléaddja helyettesiti. A jegyzé és az igazgatdsi elado egyidejii tdavolléte, vagy
akaddlyoztatdsa, vagy a tisztségek betiltetlensége esetén, legfeljebb hat hénap
idétartamra — a polgdrmester a Polgdrmesteri Hivatalbdél a jegyzdi feladatok
elldtdsdaval — a jegyzd kinevezéséig — olyan kizszolgdlati tisztvisel6t biz meg, aki a
Jegyzdi kinevezés torvényi feltételeinek egyébként megfelelne.

A Jegyzo:

dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt dllamigazgatasi tigyekben;

gyakorolja a munkaltatdi jogokat a polgarmesteri hivatal koztisztviseléi és
munkavallaldi tekintetében,

gondoskodik az 6nkorményzat mitkodésével kapcsolatos feladatok ellatasardl;
tanacskozasi joggal vesz részt a képviselo-testiilet, a képviselé-testiilet bizottsdganak
ilésén; g

jelzi a képvisel6-testiiletnek, a képviseld-testiilet szervenek €s a polgérmesternek, ha a
dontésiik, mikodésiik jogszabalysértd;

évente beszamol a képvisel6-testiiletnek a hivatal tevekenysegerol

dontésre eldkésziti a polgarmester hataskorébe tartoz6 allamigazgatasi iigyeket;

dont azokban a hat6sagi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad at;

dont a hatdskorébe utalt Snkorményzati és Snkormanyzati hatésagi tigyekben;

a hataskorébe tartozé tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

A polgérmester - pélyazat alapjan hatarozatlan idére - nevezi ki a jegyzét. (Motv.
82.9)

A jegyz0 szakmailag felelds a hivatal miikodéséért, az iigyek operativ, konkrét
megoldasaért, a dontések végrehajtasaért. Tevékenysége sordn felelés a kozérdeknek
€s a jogszabalyoknak megfeleld, szakszer(i, partatlan és igazsigos, a szinvonalas
ligyintézés szabalyainak megfeleld eljardsért. A koltségvetési szerv vezetdjeként
gondoskodik a belsé ellenérzés kialakitasardl és mitkddtetésérol.

Felel6sséggel tartozik a feladat-és hataskorébe utalt (1991. évi XX torvény 140.$ (1)
bekezdés) nkormanyzati gazdalkodasi feladatok szabélyszerii ellatasaért.



A jegyz6 a valasztési iroda vezetdjeként ellatja a valasztdsok, valamint a népszavazas
és a népi kezdeményezés végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

V.

A Hivatal szervezete, belsd szervezeti felépitése

A) Pénziigyi Csoport (Gazdasagi szervezet)

1.

Az egységes Hivatal belsé munkaszervezeti egysége, gazdasigi szervezete a Pénziigyi
Csoport. A Csoport vezetSje a Polgarmesteri Hivatal, mint koltségvetési szerv gazdasagi
vezetdje. A gazdasigi vezetd helyettesitését dtmeneti vagy tartés akadalyoztatisa esetén a
pénziigyi, szamviteli szakképesitéssel rendelkezd pénziigyi ellenjegyzésre feljogositott
pénziigyi ugyintéz6 III. latja el.

A pénziigyi — gazdasigi, munkatigyi tevékenységet ellaté személyek munkakorét és
feladatkorét az SZMSZ 5. melléklete tartamozza. A gazdasagi vezetét a polgarmester
egyetértésével a jegyz6 nevezi ki. ‘

A Pénziigyi Csoport (gazdasagi szervezet) engedélyezett létszama: 6 6

A Pénziigyi Csoportvezetéi munkakér a kozszolgalati tisztviseldkrdl szolé 2011. évi CXCIX.
torvény (a tovabbiakban: Kttv.) 236. § (5) bekezdés b) pontja szer1nt1 osztalyvezetdi szintnek

felel meg.

2. A Csoportvezeto:

a) vezeti, iranyitja a Csoport (gazdasagi szervezet) munkajat, feligyeli az tgyintézék
tevékenységét, szervezi, koordinalja a Csoport feladatkérébe tartozé iigyek intézését és
gondoskodik a feladatok szinvonalas szakmai ellatdsérdl, de ellat konkrét hatésagi-, és
szakfeladatokat is.

b) Felelds:

e A Csoporton beliili hatékony és célszer(i munkamegosztasért,
e afeladatok gyors, szakszerti és térvényes végrehajtasaért, az eredményes munkéért.

c) Fobb altalanos feladatai:

* meghatdrozza és ellendrzi a Csoport dolgozdinak munkajat elokeszxtl a munkakori
leirdsokat, és karbantartja azokat,

* gondoskodik a Pénziigyi-, Telepiilésfejlesztési és Ugyrend1 Bizottsag (tovabbiakban:
PUB) szakmai segitésérél,

e részt vesz a képviselS-testiilet, a PUB és meghivésa esetén mas bizottsag iilésén,

o Osszedllitia a képviselo-testiilet, illetdleg a PUB altal targyalasra kijelolt tigyek
el6terjesztéseit,

e clokésziti a nemzetiségi 6nkorményzat pénziigyi-gazdasagi targyt elterjesztéseit,

* gondoskodik mindazon szakfeladatoknak az ellatisarél, melyre hataskorében a
polgérmester, vagy a jegyz0 utasitja,

* gondoskodik arr6l, hogy a szakteriiletébe tartoz6 6nkorményzati rendeletek az
onkorményzat  honlapjan  megtekintheték  legyenek,  gondoskodik  azok
naprakészségérol, egységesitésérol,

* ajogszabalyoknak megfeleléen statisztikai adatszolgaltatast teljesit,

e beszamol a jegyz6ének a Csoport munkajardl,

o sziikség szerint munkamegbeszélést tart a Csoport dolgozm részére,

e gondoskodik a szakszerl ligyintézésrol,

o ellatja a kiadmdnyozasi rendben szabélyozott jogkorét,

e javaslatot tesz a Csoport megfelel személyi és targyi feltétreleinek kialakitasara,



e gyakorolja a Csoport dolgozoi felett a jegyz6 4ltal atruhazott egyéb munkaltatdi
jogokat.

3. A Pénziigyi Csoport feladatai

3.1. Pénziigyi feladatok:

ellatia a Képvisel6-testiilet, a polgdrmester és a jegyzd gazdalkodasi és pénziigyi
feladatkorében a dontés-el6készités és végrehajtas szervezését,

cllatia és koordindlja a koltségvetési, tervezési, szamviteli, pénzellatasi feladatokat,
koordindlja az 6nkormanyzati fenntartdst koltségvetési szervek gazdalkodasat,
informaciokat szolgaltat (a Magyar Allamkincstiron keresztiil) az Onkormanyzat
koltségvetésérdl és annak végrehajtasardl a kozponti koltségvetés szamara,

elvégzi a Nemzeti Ad6- és Vamhivatal, az Allami Szdmvevészék részére nyujtandé
adatszolgaltatast,

ellatja az allamhéztartasi térvény eldirdsainak megfeleloen a kotelezettségvallalasok
nyilvéantartasat, -

gondoskodik az Onkorményzat altal jovahagyott hitelek felvételérdl, az atmenetileg
szabad pénzeszk6zok lekotésérol,

elkésziti szabalyzatokat,

gondoskodik az Onkormanyzat és az irdnyitasa ala tartozé intézmények pénzellatasarol,

a munkafolyamatba épitett ellendrzés keretei kozott gondoskodlk a Polgarmesteri Hivatal
gazdéalkodasédnak szabalyszer(iségérol,

a koltségvetési rendelet eldkészitése és vegrehajtasa sordn egyiittmikodik az
Onkormanyzat tevékenységéhez kapcsolodé szakteriiletek képviseldivel, szervezetekkel,
az Onkorményzat Képvisel§-testiilete 4ltal irényitott koltségvetési szervekkel,

elvégzi a nemzetiségi 6nkormdanyzat koltségvetése készitésével kapcsolatos koordinacios
feladatokat és ellatja pénziigyi, szamviteli teenddiket, :

kozremiikodik a helyi adokrol sz616 onkormanyzati rendeletek elékészitésében,
gondoskodik a Polgdrmesteri Hivatal miikddéséhez sziikséges feltételek biztositasardl.
ellitja az Orszéggytilési képviselSk, a helyi 6nkormanyzati, és nemzetiségi képviseldk,
valamint a polgdrmesterek vélasztisaval, az Eurépa Parlamenti képviselék valasztasaval,
€s a népszavazasokkal kapcsolatos pénziigyi feladatokat.

3.2. Adoiigyi feladatok

clliia a magdnszemélyek kommundlis adéjaval, helyi ipartizési adéval, fold
bérbeaddsabol szdrmazé jévedelemaddval, talajterhelési dijjal kapcsolatos addkivetési és
adobehajtasi feladatokat,

fenti adonemek és a talajterhelési dij tekintetében adoellenorze°t illetve ellendrzést végez,
és ellatja a konyvelési, utalasi feladatokat,

ellitja az addigazolas kidllitdsaval, valamint a kéltségmentesség engedélyezéséhez a
vagyoni koriilményekre vonatkozé igazolas kidllitasaval kapcsolatos feladatokat,

ellétja a jegyz6i hatdskorbe tartozd, az adék modjara behajtandé kovetelések behajtasaval,
nyilvantartidsaval, konyvelésével, utaldsdval és az adaté’zolgéltatéssal kapcsolatos
feladatokat, !

jogszabalyi eléirdsok alapjan a Magyar Allamkincstéron keresztul adatot szolgaltat a
kozponti kéltségvetés részére,

kiszamolja az iparlizési adderd- képességet.

3.3. Vagyonkezelési, vagyongazdilkodasi feladatok

Ingatlan-vagyonkataszter folyamatos vezetése, és aktualizalésa.
Bérlet utjdn hasznositott 6nkormanyzati lakdsok, nem lakds céljara szolgalé helyiségek és
kozteriilet-hasznélat, foldhaszonbérlet nyilvantartasa.
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* Bérleti szerzddések hatalyanak figyelemmel kisérése, bérleti szerzodés el6készitése.

e Nyilvéntartast felfektetése és vezetése az 6nkorményzat valamennyi vagyontargyardl.
e Nyilvéntartas vezetése az Onkorményzat szerzédéseir6l.

e Adatszolgaltatas.

3.4. Személyzeti-munkaiigyi feladatok

e Odnkormdnyzati foglalkoztatottakkal kapcsolatos munkaiigyi feladatok.

e munkaltatdi jogkorbol fakadé dontések el6készitése, végrehajtasa.

e személyi anyagok, kozszolgélati nyilvantartds kezelése, adatszolgaltatss.

e hivatali dolgozok tovabbképzésének szervezése, képzési terv elkészitése.

e intézményvezetokkel kapcsolatos személyzeti feladatok elldtisa, az intézményvezetSk
vezetdi pélyazatdval kapcsolatos eljards lefolytatdsa, az intézmények személyzeti
munkajanak segitése.

o egyiittmiikbdés az &nkormanyzati munkavédelmi feladatok ellatdsdval megbizott
személlyel.

3.5. Személyi juttatisok szaimfejtésével kapcsolatos feladatok: -

e Az Onkorményzat és Intézményei altal ell4tott korményzati funkciék kiad4sainak kérében
felmertild megbizasi dijak, tiszteletdfjak és hé kézi kifizetések szamfejtése - KIRA
rendszerben — és tovabbitasa a MAK felé.

e Az Onkormanyzati foglalkoztatottak kinevezési, étsorolasi, jogviszony modositasi és
megsziinési iratdnak elkészitése az KIRA programban, és azok felterjesztése.

e A kozfoglalkoztatassal kapcsolatos munkaiigyi feladatok ellatsa.

e Szabadsédg, betegallomany és egyéb tavollét jelentése havonta a MAK felé.

o Statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése.

3.6. Kozbeszerzések:
e akozbeszerzéssel kapcsolatos helyi szabélyzat elkészitése és folyamatos aktualizalésa.
e kozremiikodés a kozbeszerzési eljardsok elokészitésében €s lebonyolitdsaban.

3.7. Palyazatok:

Az Onkormaényzati forrdsok kiegészitésére, és pétlasdra képviseld-testiileti (bizottsagi)
dontések alapjén fejlesztési- és mikodési célu palyazatok benyujtisdnak el6készitése, és
elszdmol4s az elnyert timogatdsok felhasznalasarol.

3.8. Ellendrzési feladatok:
Az dnkormanyzati kéltségvetési szervek pénziigyi-gazdasagi ellendrzési feladatainak ellatasa.

3.9. Egyéb feladatok:

» gondoskodik a kozfoglalkoztatasbol adodd Snkorményzati pénziigyi feladatok ellatasarol,
o ellitja a kozfoglalkoztatds szervezésével kapcsolatos feladatokat,

e A Csoport feladatkorét érinté statisztikai adatszolgéltatas.

B) Kozvetlen jegyzéi irdanyitas ald tartozé foglalkoztatottak

A gazdasagi szervezetbe nem tartozé koztisztviselok és munka torvénykényve hatdilya
ala tartozo foglalkoztatottak kiozvetleniil a jegyzd irdnyitdsa ala tartoznak.

A Hivatal szervezeti dbrdjdt az SZMSZ 2. melléklete tartalmazza.

A hivatal gazdasigi szervezete illominyiba nem tartozé koztlsztwselok altal ellatott
feladatok:

1. Szervezési (Titkarsagi) feladatok
1.1. Testiiletek mikodésével kapcsolatos feladatok:




e a képvisel6-testiileti iilések elokészitése, szervezése, meghivd kozzététele a varos
honlapjéan, az iilések adminisztrativ, technikai feltételeinek biztositésa, elbterjesztések
elokészitése, kozremiikodés az eléterjesztések torvényességi vizsgalataban,

o testiileti tilések jegyzOkonyveinek elkészitése, tovabbitisa a Kormanyhivatal részére,

e Onkorményzati rendeletek, hatdrozatok nyilvantartésa, ,

e Onkormanyzati rendeletek, hatarozatok kozzététele a véros honlapjan,

e a Pénziigyi-, Telepiilésfejlesztési és Ugyrendi Bizottsig, a Human Ugyek Bizottsaga,
valamint az Ifjusdgi és Sportbizottsag miikddésével kapcsolatos adminisztrativ teend6k
ellatasa,

e atisztségviseldk, a testiilet, valamint a bizottsigok kézo6tti koordindcid.

1.2. Tisztségviselok munkajinak segitése

e a polgarmester, a jegyz0 hataskorébe tartozo igyek elékészitése, végrehajtisa, a
végrehajtas figyelemmel kisérése,

e szervezi €és koordindlija a polgarmester, a jegyzd hivatalos programjait, intézi
levelezésiiket, végzi adminisztracidjukat, 4

e azoOnkorményzati intézményeket érintd munka-, és tlizvédelmi feladatok 6sszehangolasa,

e kozremiikodés egyes helyi védelmi bizottsagi feladatok ellatasaban

e azinformaciéaramlas biztositdsa,

o sajtéfigyelés, egylittmiik6dés a médidval,

o képvisel6kkel vald kapcsolattartds, képviseldk segitése,

e oOnkormdnyzati rendezvények eldkészitése, szervezése,

1.3. Kapcsolatot tart a helyi nonprofit szervezetekkel: civil szervezédésekkel és amatér
muvészeti csoportokkal. Ellatja a sporttal, ifjusagi-, turisztikai- és drogellenes alternativakkal
kapcsolatos tigyeket.

1.4. Nemzetkozi szervez6i feladatok
e kodzremiikodés a testvérvarosi kapcsolatok szervezésében,
e megbizas alapjdn nemzetk$zi kapcesolat tartasa.

1.5. Idegenforgalmi szervezgi feladatok
e azidegenforgalmi lehetéségek propagalasa, informéciényujtés.

1.6. Teriiletfejlesztési és teriiletrendezési feladatok .

o teriiletfejlesztési (kistérségi, megyei, regionalis) koncepciok és programok egyeztetésében
vald részvétel.

e kozremiikddés az integralt telepiilésfejlesztési stratégia elokészitésében és sszeallitdsaban

e a Képvisel6-testiilet feladat,- és hatdskorébe tartozé telepiilésrendezési és dontések
elékészitése

1.7. A palyazatokkal kapcsolatos feladatok

e A palydzati szabalyzatnak megfeleléen figyelemmel kiséri és kozvetiti a palyazati
lehetdségeket. Kozremiikodik a palyazatok el6készitésében és benyujtasaban.

o Kozremiikodik a palyazatok vegrehajtasaban €s a prOJektmenedzsmentl feladatok
ellatasaban.

1.8. Iktatashoz, postazashoz kapcsolédé feladatok:
e Beérkez0 posta atvétele, szignélasra vald elkészitése.
e ASP Irat Szakrendszer hasznalata.



Szignélt ligyiratok iratkezelési szabalyzat és helyi irattari terv alapjén torténé iktatasa, az
iktatott iratok ligyintéz6k részére torténd atadasa.

Ugyiratok kezelésének, irattirozasanak és selejtezésének elvégzése.

Egytittm{ikodés a Veszprém Megyei Levéltarral.

A kikiildend6 napi postéardl postakényv vezetése.

1.9. Ugyfélszolgalati feladatok:

Hirdetmények kifiiggesztése, zaradékoldsa, tovabbitasa,

Formanyomtatvéanyok, és kérelem nyomtatvényok kiad4sa,

Kitoltott szocidlis targyl kérelmek ellendrzése, és atvétele. ‘

Talalt dolgok nyilvantartisba régzitése a talalt idegen dologgal kapcsolatos kérézési
nyilvéantartasi rendszerrdl és a személyek, dolgok felkutatasardl és azonositasarél sz61o
torvény szerinti adatok, valamint a talalt idegen dolog tulajdonosnak torténé atadasat
kovetden azok torlése.

2. Kozigazgatasi hatésagi feladatok:

2.1. Ellatja, vagy dontésre eldkésziti a jegyz$ hatdskorébe tartozd 4ltalanos igazgatisi
feladatokat és kozigazgatasi hatésagi iigyeket, ezen beliil kiilénosen:

birtokhaboritési tigyeket,

hagyatéki ligyeket ASP Hagyatéki és Irat Szakrendszer hasznalataval

Az ASP IPARKER és Irat Szakrendszer hasznalataval

e a kereskedelmi hatdsagi tigyeket (az iizletek miikddési engedélyével kapcsolatos
feladatok ellatasa, tizletek nyilvantartdsnak vezetése, Vaqarlok kényve hitelesitése,
nyilvantartasa,)

o szallashely-szolgaltatasi tevékenységgel, a nem {izleti c,éll'l kozosségi, szabadidds
szallashely-szolgaltatési tevékenységgel kapcsolatos hatosdgi tigyeket,

e vasdrok, piacok, bevasarlokozpontok iizemeltetésének engedélyezésével, helyi
termeldi piacok bejelentésével kapcsolatos hatdsagi tigyeket,

o telepengedély, vagy telep Ilétesitésének bejelentése alapjan gyakorolhaté ipari
tevékenységgel kapcsolatos hatosagi tigyeket,

az dallatok védelmével, a természetvédelmi oltalom alatt nem 4&lld, nemzetkézi

természetvédelmi egyezmény hatdlya ald nem tartozé veszélyes allatok tartasanak,

szaporitdsdnak, orszagba valé behozataldnak, elidegenitésének és feliigyeletének és

feligyelete 4atengedésének engedélyezésével, a veszélyes allatok nyilvantartasdval,

valamint a kedvtelésbol tartott 4llatokkal kapesolatos hatdsagi tigyeket,

ebrendészeti feladatokat, ebdsszeirast végez, eb nyilvantartast vezet,

a méhek védelmével kapcsolatos, kiilon jogszabalyban meghatarozott feladatokat,

vadkar szakért6 kirendelését,

kormyezetvédelmi hatdsagi iigyeket,

elldtja a belteriileti parlagfii mentesitéssel kapcsolatos feladatokat,

elkésziti a kiilfoldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos polgarmesteri nyilatkozatot,

add ¢s értékbizonyitvany kiadas, egyéb feladatkdrbe tartoz6 hatésagi bizonyitvany

kiadésa.

a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartisaval kapcsolatos feladatokat,

az anyakOnyvezési feladatokat és a gyermekek csalddjogi helyzetének rendezése sordn

teljes hatalyt apai elismer6 nyilatkozat felvétele,

allampolgarsagi tigyek intézése.

2.2. Feladata a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi iigyekkel, valamint
egészségiigyi ellatast érintd iigyekkel kapcsolatos onkormanyzatl dontések elokészitése
és végrehajtisa, ezen beliil kiilonosen:
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segiti a szocidlis és gyermekjoléti intézmények, valamint az egészségiigyi alapellatas
korébe tartozo szolgalatok szakmai tevékenységét,
kozremiikodik a Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat, Herendi Hétszinvildg Ovoda és
Bélesbde vonatkozasiban a Képviselé-testiilet iranyitéi jogositvanyainak gyakorldsaban,
az intézmények térvényességi ellendrzésében.
elokésziti a szocidlis és gyermekjoléti intézmények szakmai programjanak szervezeti és
miikGdési  szabdlyzatanak (tovébbiakban: SZMSZ), haznendjenek jovahagyasaval
kapcsolatos testiileti dontést,
a szocialis és gyermekjoléti intézmények vezetdivel kapcsolatos személyi lgyeket
dontésre el6késziti,
gondoskodik az egészségiigyi alapellatdssal kapcsolatos panaszok kivizsgalasarol és
elékésziti a polgarmester dontését,
ellitja az aldbbi — az Onkormdnyzat hatiskérébe tartozé —szocidlis és gyermekvédelmi
ellitisokkal és feladatokkal kapcsolatos dontések el6készitését, végrehajtisidt:
a) telepiilési timogatas formajaban nyujtott ellatas:

- lakasfenntartasi timogatas

- gyogyszertamogatas

- temetési tAmogatas

- rendkiviili telepiilési timogatés :

- egyéb szocilis ellatasok keretében nyujtott ellatas -

- gyermekétkezetési kedvezmény

- beiskolazési segély
b) ,,Bursa Hungarica” nkormaényzati 6sztondij,
c) személyes gondoskodassal kapcsolatos iigyek,
d) koztemetés,
e) egylttmikodési megéllapodas el6készitése, és kotése a kulturdlis kozfoglalkoztatas
vonatkozasaban.

e elldtja az alabbi - a jegyzd hatiskirébe tartozo - gyermekvedelmz és szocidlis feladatokkal
kapcsolatos dontések elokészitését, végrehajtdsit:

a) védend6 fogyasztokkal kapcsolatos feladatok,

b) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény,

c) igazolas a Start-szamlaval rendelkezd rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre
jogosult gyermek magasabb sszegii dllami tAmogatasra vald jogosultsagaral,

d) szocidlis raszorultsdg igazoldsa a hitelszerz6désbél .eredd kotelezettségeiknek
eleget tenni nem tud6 természetes személyek lakhatdsdnak biztositdsardl szold
torvény szerint a hitelad6s 4ltal felajanlott lakéingatlan megvasarlasaval
kapcsolatos eljarasban,

€) a természetes személyek addssagrendezési eljarasban az adosra, az adostarsra
vonatkozé kornyezettanulmany elékészitése, .

a gyamhatdsagi ligyekben megkeresésre kornyezettanulményt készit,
kézremiitkodik a kulturdlis koézfoglalkoztatds szervezesevel kapcsolatos feladatok
ellatdsaban. ,

2.3. Kozneveléssel kapcsolatos feladatok

az Onkormanyzat hataskorébe tartozo, kozneveléssel kapcsolatos dontések el6készitése,
kdzremiikodik azok végrehajtdsaban.

elokésziti az 6vodak pedagdgiai programjaval, SZMSZ-ével, haznendjevel kapcsolatos
testiileti dontéseket,

gondoskodik az &vodai nevelésben részvételre kotelezettek nyilvantartasardl, a
nyilvantartdsbol rendszeresen adatot k6z6l a korméanyhivatal szaméra,

dontésre elékésziti az 6vodai felvételekkel, 6vodabol valé kizérassal kapcsolatos, jegyzoi
hataskorbe tartozo ligyeket és gondoskodik a dontés vegrehajtasarol
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e vezeti a nemzeti koznevelésrdl sz616 térvényben meghatdrozott nyilvantartasokat,

2.4. Lakasgazdilkoddsi feladatok (A lakdsok bérletével, elidegenitésével kapcsolatos
feladatok)

2.5. Személyes adatok védelmével és a kiozérdekii adatok nyilvanossigival kapcsolatos
feladatok.

2.6. A nemzeti és etnikai kisebbségek jogainak biztositdsival kapcsolatos &ltaldnos
feladatkorok.

2.7. Kozremiikodés a vilasztisokkal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

2.8. Kozbiztonsigi referensi feladatok ellatisa. Kozremikodés a honvédelmi, a
polgéarvédelmi, a katasztrofavédelmi, tiizvédelmi feladatok ellatasaban.

2.9. Kozremiikédés az dnkormdnyzat feladat- és hataskorébe tartozo kornyezetvédelmi,
természetvédelmi és hulladékgazdalkodasi feladatainak ellitisiban. Kiemelten a
teleptilésen folyd koztisztasigi tevékenység (kozteriiletek tisztan tartisa), lomtalanits
szervezésében. Kozremiikodés a helyi kérnyezetvédelmi program €s hulladekgazdalkodas1
terv elkészitésében és feliilvizsgalatiban.

2.10. Kozremiikodés az onkormdnyzat feladat- és hatiaskorébe tartozé kozlekedési és
viziigyi igazgatdssal kapcsolatos feladatok ellitasaban. Az Onkormanyzat vizgazdalkodési
¢s kozlekedési feladatkorébe tartozd tizemeltetési célu dontések elokészitése és végrehajtasuk
szervezése (az Onkorményzat tulajdondban 1évé kozuthélozaital kapcsolatos utkezeldi
tevekenység, forgalomtechnikai tigyek intézése, feliigyelete, viz — és szennyvizkezelés, nyilt
arkok és zaportdrozok lizemeltetése, feltjitasa, ar- €s belvizvédelmi feladatok),

2.11. Egyéb feladatok: :

o cllatja a jegyzo hataskorébe tartozo egészségiigyi feladatokat (tudoszures szervezése, stb.)
e kozremikodik a telepiilés illetékességi teriiletéhez tartozd foldrajzi név, elnevezés
megallapitasaval, illetdleg megvaltoztatasaval kapcsolatos dontés-eldkészits eljarasban,

e gondoskodik érdekeltségi korében a megallapitott foldrajzi nevek nyilvantartdsanak
vezetésérdl, a nyilvantartdsok kozzétételérdl, illetve hozzaférhetdségérol,

o cllitja a jegyzé hataskorébe tartozd novényvédelmi és névény-egészségiigyi, valamint
allat-egészségiigyi feladatokat. :

o cllitja a term6foldre vonatkoz6 eldvasarlasi és el haszonberlet1 jog gyakorldsaval
kapcsolatos jegyz6i feladatokat.

e kozremiikodik a kozmiivel§dési intézmények szakmai iranyitasaban.

» kozremikddik a vérosi sportfejlesztési koncepci6 feliilvizsgalataban.

e ellatja a kulturalis kzfoglalkoztatdssal kapcsolatos partnerszervezeti feladatokat.

* Koztemet6 fenntartdsi feladatok (iizemeltetés, temetéi nyilvantartdsok vezetése),

* Az Onkormdnyzat tulajdonaban 1év$ ingatlanok, intézményi épiiletek, lakasok, és nem
lakas céljara szolgalé helyiségek kezelésével, karbantartési, felujitdsaval kapcsolatos
feladatok,

o Kozremikodés az Onkormdanyzati programok, varosi rendezvények lebonyolitdsaban
miszaki- technikai feltételeinek biztositasaban,

o Kozremiikodés az allategészségiigyi igazgatasi tevékenység elllétéséban,

o Kozremiikodés a gyepmesteri és eb- rendészeti feladatok ellatdsaban,

e A kozteriiletek hasznalataval kapcsolatos dontések elékészitése,
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Az Onkormanyzat varosiizemeltetési feladatkorébe tartozo dontesek elokészitése, és
végrehajtasuk szervezése, illetve végrehajtasa

Kozremiikodik az Onkormanyzati tulajdonu jétszoterek fenntartasaval tizemeltetésével,
karbantartasaval, javitasval, id6szakos biztonsagtechnikai feliilvizsgalatdval kapcsolatos
feladatokat ellatasaban, ‘

Ellatja a kozteriiletek jogszerli haszndlatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, ill.
utkezeldi hozzédjarulashoz kotott tevékenység szabalyszerliségének ellendrzését,
Koézremiikodés a kozfoglalkoztatisban,

Kézremiikddés a kornyezet é€s természetvédelmi célu 1sme1etterjesztesben (Fold napja,
parlagfii akcio, stb.)

A lakosséagi kornyezet allapotrdl sz6l6 éves beszamolok el6készitése,

Onkorményzati Intézmények munkavédelmi, tiizvédelmi, érintésvédelmi, villimvédelmi
€s kozegészségiigyi feltételeinek biztositasdban vald kdzremiikodés,

Kapcsolattartas a koéziizemi szolgaltatokkal,

Onkorményzati tulajdont érint kireseményekkel kapcsolatos biztositasi ligyek intézése,
helyreéllitas

VIL
MUKODESI SZABALYOK

Képviselet:

- A Hivatal képviseletét a Jegyz0 latja el.

- a Hivatalt a Jegyzé tavollétében az dnkormaényzati referens jogosult képviselni. A
Jegyzd és az onkormanyzati referens egyiittes tavolléte (tartds akadalyoztatisa)
esetén a jegyz6 altal irdsban 4ltalanos meghatalmazassal meghatalmazott
koztisztviseld jogosult a képviselet ellatidsara. A jegyzé egyedi iigyben, a Hivatal
eseti képviseletére a Hivatal koztisztvisel6jének meghatalmazast adhat.

- Jogi képviseletet a jogszabalyi feltételeknek megfeleld és a ]egyzo altal megbizott
ligyvéd, vagy tigyvédi iroda jogosult ellatni.

A kiadmdinyozas rendje: ‘

- A Hivatalban a kiadményozasi jogot, a jogszabalyokban meghatarozott jogkrében a
polgérmester és a jegyz6, valamint jogszabdlyokban feljogositott iigyintézd
gyakorolja.

- Akiadmdnyozasi jogot a polgarmester és a jegyzd belsé utasitdsban szabalyozza.

Ugyiratkezelés:
a) Postabontas, szignalas
- A Polgarmesteri Hivatal cimére érkez6 leveleket, killdeményeket — kivéve a névre
szdlokat — a Hivatal kijelolt igykezel6je bontja.
- A postat a jegyz0 ligyintézokre szignalja.
b) Az iktatds rendje - az iratok az ASP Irat szakrendszerben kertilnek iktatésra:
- aszignalt Ugyiratok az iktatéba keriilnek,
- aPolgarmesteri Hivatal ligyiratai kézponti iktatasuak,
- ajegyzd ellatja a kozponti iktatd szakmai feliigyeletét.
c) A kiildemények tovabbitisa
- apostai kiildemények tovabbitasat a kézponti iktatd végzi.

Bélyegzohasznalat, nyilvantartisa »
a) ,,Herend Varos Polgdrmestere” — a ,,Herend Varos Onkorményzat Jegyzdje” felirati
bélyegzOk hasznélatara a polgarmester, illetve a jegyzd jogosult.
b) A hivatal hivatalos bélyegzoi:
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,Herendi Polgarmesteri Hivatal”

»Anyakonyvvezetd Herend”
¢) A hivatalos bélyegzé lenyomatét csak a kiadméanyozasra Jogosult alairasaval ellatott
kiadmanyokon lehet hasznalni.
d) A bélyegzdkrdl a Pénziigyi Csoport nyilvantartast vezet. A tobbpéldanyos bélyegzbk
szamozottak.

Lrtekezletek, rendezvények

A polgarmester €s a jegyz$ szikség szerint, de legalabb évente 2 alkalommal
munkaértekezletet tart a hivatal dolgozdi részére az elmilt id6szak tevékenységének
értékelése, és az elkdvetkezd id6szak fbb feladatainak meghatarozésa céljabol.

A Hivatal munkarendje

A Hivatal koztisztviseldinek és a Munka Torvénykonyve hatalya alatt all6 kozszolgélati
munkavéllaléinak munkaideje heti negyven 6ra. A munkaidét a heti 40 éra szerinti
id6tartam figyelembevételével a jegyz$ legfeljebb négyhavi, illetve tizenhat heti
keretben is meghatdrozhatja. A heti munkaidé munkanaponkentl lebontésat a jegyzd a
kodzszolgalati szabalyzatban 4llapitja meg.

A hivatali munkaidé:

a.) hétfotdl — cstitortokig 7,30-t61 16,00-ig

b.) pénteken 7,30-t6] 13,30-ig tart.

Ugyfélfogadis rendje:
a) A jegyz0 szerdai napokon 8 és 15 dra kozott tart tigyfélfogadast.
b) A Hivatal ligyfélfogadasi rendje a kdvetkezd:

Hétto 8-15
Szerda 8-15
Péntek 8-12

A Hivatala Szervezeti és Miikodési Szabalyzatianak mellékletei:

a) A Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatinak: 1. melléklete a Hivatal
mindenkor hatélyos alapité okirata, amely a Hivatal korményzati funkciok szerint
besorolt alaptevékenységeit tartalmazza.

b) A Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 2. melléklete a Polgarmesteri
Hivatal szervezeti felépitését tartalmazo 4bra.

¢) A Hivatal Szervezeti ¢és Miikddési Szabélyzatinak 3. melléklete a
Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett koztisztviseldi munkakorok felsorolasat
tartalmazza.

d) A Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak 4. melléklete a pénziigyi,
gazdasagi tevékenységet ellatok feladatkorét tartalmazza.

¢) A Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 5. melléklete tartalmazza a belsd
ellendrzési tevékenység ellatasi formajat, a belsd ellendrzés céljait és feladatait.

VIIL.
ZARO RENDELKEZESEK
. A Herendi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata Herend Viros
Onkorményzat Képvisel6-testiiletének jovahagyasat kovetden 1ép hatélyba, egyidejiileg a

Herendi Polgarmesteri Hivatal 48/2021.(II.24.) szamu 6nkorményzati képviseld-testiileti
hatdrozattal jovéahagyott Szervezeti és Mikodési Szabélyzata hatalyat veszti.
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2. Az Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban foglaltak hatélyosuldsat a Polgarmester és a
Jegyz6 folyamatosan figyelemmel kiséri, az indokolt valtoztatisokra a sziikséges

intézkedést megteszi. R

Dr, Czili Erné
jegyz8

Herend, 2022. jdlius 12.

[
Janszky Faj S/Lész%?'

polgarmester

Zaradeék:

Herend Varos Onkorményzat Képvisel6-testiilete a Herendi Polgérmesteri Hivatal Szervezeti
és Miikodési Szabdalyzatat a 105/2022. (VIL.12.) szdmu 6nkorményzati hatérozatéval hagyta
jova. '

Herend, 2022. julius 12.

polgarmester
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A DOKUMENTUMOT DIGITALIS
ALAIRASSAL LATTA EL:

Okirat szdma: H/4-95-2/2022.

Alapito okirat

mddositdsokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az dllamhdztartdsrél sz616 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjan a Herendi Polgdrmesteri
Hivatal alapito6 okiratdt a kovetkezék szerint adom ki

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A kdltségvetési szerv
I.1.1. megnevezése: Herendi Polgdrmesteri Hivatal

1.2. A kéltségvetési szerv _
1.2.1. székhelye: 8440 Herend, Kossuth u. 97.

2. Akoltségvetési szerv .
alapitisival és megsziinésével sszefiiggo rendelkezések

2.1. A kaltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 1991. aprilis 2.

3. A kdltségvetési szerv irdnyitdsa, feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv irdnyito szervének _
3.1.1. megnevezése: Herend Varos Onkormaényzat Képviseld-testiilete

3.1.2. székhelye: 8440 Herend, Kossuth utca 97.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata:
Magyarorszég helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:

Métv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a Polgarmesteri Hivatal ellitja az Onkormanyzatok
miikddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat-és ‘hatdskorébe tartozé iigyek
dontésre vald elokészitésével és végrehajtasdval. kapcsolatos feladatokat, segiti a helyi
nemzetiségi Onkormdnyzatok. miikodését. A Polgarmesteri Hivatal kézremiikodik az
onkorményzatok egymds kozotti, valamint az dllami szervekkel torténd egyiittmiikddésének

Osszehangoldsdban.



4.2, A kiltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besoroldsa:

szakdgazat szdma | szakdgazat megnevezése
1 [ 841105 Helyi nkormdnyzatok és tarsulasok igazpatasi tevekenyse ge

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: :
A polgarmesteri Hivatal elltja az Motv.-ben és a vonatkoz6 Jogszabalyokban a szamara

meghatdrozott feladatokat.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcié szerinti megjeldlése:

korményzati kormaényzati funkcié megnevezése
funkciészdm .
! 011130 : Onkormanyzatok és 6nkorményzati hivatalok jogalkotd és dltalanos
igazgatdsi tevékenysége
2 | 011220 Ado-, vam- és jvedéki igazgatds
015210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgéltatdsok
4 013360 Mis szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, izemeltetési,
‘ egyéb szolgiltatdsok :
016010 | Orszaggyiilési, dnkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviseldvalasztisokhoz kapcsolédé tevékenység
6 | 016020 Orszdgos és helyi népszavazéssal kapcsolatos tevékenységek

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete: Herend véros kozigazgatdsi
teriilete !

S. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése
5.1. A koltségvetési szery vezet6jénék megbizisi rendje: '
A jegyzb kinevezése a Motv. 82. §-a, valamint a kozszolgilati tisztviseldkrdl szol6

2011. évi CXCIX. t6rvény rendelkezéseinek megfelelden torténik.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazisban 4116 személyek jogviszonya:

T foglalkoztatdsi jogviszony jogviszonyt szabilyozé jogszabély

I Kézszolgalati jogviszony A kozszolgalati tisztvisel8krsl sz616 2011 évi CXCIX.
_ torvény
2 | Munkaviszony A Munka tdrvényksnyvérdl sz6l6 2012. évi L. térvény

4 | Megbizési jogviszony A Polgéri Térvénykonyvr6l szo16 2013. évi V. térvény



N\ Magyar

Allamkincstar

ZARADEK
Az allamhaztartdsrol szol6 t6rvény végrehajtasdrél szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (4) bekezdése
alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapitd okirat médositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt sz6vege megfelel az alapité okiratnak a HERENDI POLGARMESTERI HIVATAL 2022,
mdjus 04. napjdn kelt, 2022. m4jus 10. napjatd! alkalmazandé H/4-95-1/2022. okirat szdmii mddositd okirat
okiratszim médosito okirattal végrehajtott médositasa szerinti tartalménak.

Kelt: Veszprém, 2022. majus 10.

H 141002 _zaradek_vl_20220510
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Herendi Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzdt‘zinak 3. melléklete

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett koztisztvisel6k

1. jegyz6
2. gazdaséagi vezet6 (pénziigyi csoportvezetd)

3. kézigazgatdsi hatésagi ligyben javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult
koztisztviselok:

e szocidlpolitikai ligyintéz6
e anyakonyvvezetd
e 4ltalanos igazgatasi ligyintéz6

4. kozbeszerzési eljards soran javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult
koztisztviselok

5. koztisztvisel6k, akik a feladataik ellatdsa sordn javaslattételre, déntésre vagy ellenérzésre
jogosultak koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovdbbad az Onkormanyzati
vagyonnal valé gazddlkodds, onkorményzati pénziigyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében:

e pénziigyi ligyintéz6
e adoligyi ligyintéz6
o titkdrsagi tigyintéz6



Herendi Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatinak 4. melléklete

Pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellato személyek feladatkore

Csoportvezet6 feladatai:

A koltségvetési rendelet-tervezetet elkészitése.

A koltségvetési rendelet modositasanak elkészitése.

A koltségvetés végrehajtasardl szol6 beszdmolo elkészitése.

A helyi onkormanyzatok altalanos miikddésének és 4gazati feladatai tdmogatdsainak
intézményi felmérése, ellendrzése, bsszesitése, igénylése és elszamolasa.

Gondoskodik a Képvisel6-testiilet, valamint a szakmai szervek részére sziikséges beszamolok,
eléterjesztések, javaslatok, a jogszabalyokban eldirt informaciés adatszolgaltatasok
elkészitésérol.

Kialakitja a hivatali és az intézményi szamviteli rendet, a gazdalkodéssal kapcsolatos
szabalyzatokat elkésziti.

Javaslatot tesz banki szolgaltatidsok igénybevételére, igy a szamlavezetésre, hitelfelvételre,
kétvénykibocsatasra, pénziigyi befektetésekre. ,

Elldtja az Orszdggytilési képviselok, a helyi nkormanyzati és nemzetiségi képviseldk,
valamint a polgarmesterek valasztasaval, az Eurdpa Parlamenti képvisel6k vélasztisaval és a
népszavazasokkal kapcsolatos pénziigyi feladatokat.

Ko6zremiikodik a helyi adokrol sz616 6nkormanyzati rendeletek elékészitésében.

Felelds a Pénziigyi Csoport feladatkdrébe tartozo feladatok el6készitéséért és hataridSben
torténd végrehajtasaért.

A feladatmutatéhoz kotétt normativ allami tdmogatasok igénylésének, pétigénylésének,
lemondésénak és elszamolasinak ellenérzése.

Az intézményi beszamoldk szamszaki dsszefliggéseinek egyeztetése, ellendrzése.

Pénziigyi iigyintézo 1. és pénztiros

A Herendi Hétszinvilag Ovoda és Bolcséde, Herendi Német Nemzetiségi Onkormanyzat
vonatkozésaban:

e teljes koriien, folyamatosan ellatja a fokonyvi konyveléssel kapesolatos feladatokat
(kontirozas, kényvelés), ,

o teljes korlien rogziti a koltségvetési és pénziigyi szamviteli nyilvantartisokban az
intézmények  gazdasdgi eseményeit, elbirdnyzatait, kotelezettségvallalasait,
koveteléseit az ASP 6nkorményzati gazdalkoddsi szakrendszerben,

o eclvégzi a kotelezettségvallalasok nyilvantartasba vételét,

o szilkség esetén gondoskodik a szamviteli elszdmoldsok helyessége, valddisaga
érdekében a bels6 bizonylatok elkészitésérdl, ill. kitoltésérol,

e vezeti az azonositds alatt 4ll6 tételek analitikus nyilvantartasat, gondoskodik azok
rendezésérol,

o elvégzi az év végi zérlat el6tt sziikséges egyeztetéseket, a sziikséges helyesbitéseket,

e egyezteti az analitikus €s f6konyvi konyvelés adatait,

o &v kozben az eldiranyzat médositas kezdeményezésében kozremiikodik,

e kozremiikddik az onkorméanyzat évkozi gazdalkoddsanak alakulasarol, az év varhatd
bevételei és kiaddsi eldirdnyzatanak teljestilésérdl szold eldiranyzat felhasznalasi terv
elkészitésében,



e az eldirdnyzat nyilvantartast folyamatosan egységes rovatrend szerinti bontdsban
vezeti,

e ¢érvényesit a vonatkoz6 szabalyzatban meghatarozott kirben és feltételekkel,

o cllitja az Onkormanyzat, hivatal, tarsulas és intézményei, valamint a nemzetiségi
onkormanyzat hazipénztarat,

o elvégzi a készpénzes szamlak kotelezettségvallalasi nyilvantartasba vételét,

e nyilvantartja a szigorii szdmadasi nyomtatvanyokat,

e ellendrzi a pénztarbizonylatokon a sziikséges alairdsok meglétét,

e sziikség esetén gondoskodik a szamviteli elszdmoldsok helyessége, valddisiga
érdekében a belsé bizonylatok elkészitésérdl, kit6ltésérol,

o kozremuikodik a koltségvetési rendelettervezet €s mellékleteinek elkészitésében,

e a KGR -KI1 rendszerben rogzit az idékézi €s év végi adatszolgéltatasokat
(koltségvetési jelentések, mérlegjelentések, koltségvetés, éves beszamold rogzitése).

e kozremiikddik az éves beszamolohoz elkészitend6 vagyonmeérleg sszeallitasdban,

e kozremiikodik az év végi leltarozasi feladatok végrehajtasaban,

o elvégzi a leltdri alapbizonylatok szakszer(, valosagnak megfelel6 kitoltését, betartja a
leltarértekezleten elhangzott utasitdsokat, valamint részt vesz a leltirozasi feladatok
végrehajtasaban,

e vezeti az Onkormanyzat vagyondnak és annak véltozasanak és ertekenek
nyilvéntartasat, '

o felelds a leltarozasi feladatok ellatasaért, dokumentalasaert

o felelds a selejtezési feladatok ellatasaért, ,

e a selejtezési szabalyzatban foglaltak szerint részt vesz a selejtezési bizottsag
munkéjéban,

e vezeti az ilizemanyag nyilvantartist és a koziizemi szolgaltatasok igénybevételének
nyilvéantartésat, ,

e vezeti a hivatali gépjarmii hasznalathoz tartozé nyilvéntartésokat,

e vezeti a bélyegz0 nyilvantartast

Helyettesiti gazdasagi vezetdt €s a pénziigyi ligyintézd IIL.-t.

Pénziigyi iigyintézo 11

Pesovar Erndé Miivel6dési Haz, a Herendi Varosiizemeltetési Kozszolgaltato Intézmény és a
Herend K6rnyéki Onkormanyzatok Csalad és Gyermekjoléti Szolgalatot Fenntartd Tarsuldsa
és intézménye, valamint a Herend V4ros Onkorményzata vonatkozéséban:

e Elldtja az EU-s és hazai pélyazatainak gazdalkodasi ¢s pénziigyi igazgatasi
feladatait

e teljes kortien, folyamatosan ellatja a fokonyvi konyvelessel kapcsolatos feladatokat
(kontirozas, kdnyvelés),

e teljes korlien rogziti a koltségvetési €s pénziigyi szamviteli nyilvantartdsokban az
intézmények gazdasagi eseményeit, -eloiranyzatait, kotelezettségvallalasait,
koveteléseit az ASP onkorményzati gazdalkodasi szakrendszerben,

e clvégzi a kotelezettségvallaldsok nyilvantartasba vételét,



sziikség esetén gondoskodik a szdmviteli elszamoldsok helyessége, valddisiga
érdekében a belsd bizonylatok elkészitésérol, ill. kitoltésérol,

vezeti az azonositéas alatt all6 tételek analitikus nyilvantartdsat, gondoskodik azok
rendezésérol,

elvégzi az év végi zdrlat elott sziikséges egyeztetéseket, a sziikséges
helyesbitéseket,

egyezteti az analitikus és f0konyvi konyvelés adatait,

év kozben az elbiranyzat mddositas kezdeményezésében kozremiikodik,
kozremiikodik az Onkormdényzat évkozi gazdalkoddsinak alakuldsardl, az év
varhaté bevételei és kiadasi elSirdnyzatdnak teljesiilésérél szo6lo elSiranyzat
felhasznalasi terv elkészitésében,

az elbirdnyzat nyilvéntartast folyamatosan egységes rovatrend szerinti bontasban
vezetl,

kozremiikodik a koltségvetési rendelettervezet és mellékleteinek elkészitésében,

a KGR -K11 rendszerben rogzit az idékozi és év végi adatszolgaltatdsokat
(koltségvetési jelentések, mérlegjelentések, koltségvetés, éves beszamolé
rogzitése),

kozremiik6dik az éves beszdmoléhoz elkészitendd vagyonmérleg dsszeallitdsaban,
kozremiikddik az év végi leltarozasi feladatok végrehajtisdban,

elvégzi a leltari alapbizonylatok szakszer(i, valosiagnak megfeleld kitoltését,
betartja a leltarértekezleten elhangzott utasitisokat, valamint részt vesz a
leltarozasi feladatok végrehajtasaban,

vezeti teljes korlien az immateridlis javak és targy1 eszk6zok analitikus
nyilvantartasat,

vezeti az Onkorményzat vagyonanak és annak valtozdsdnak és értékének
nyilvantartdsat,

vezeti az ingatlanvagyon katasztert,

felelds a leltarozasi feladatok ellatdsaért, dokumentaldsaért,

felelds a selejtezési feladatok ellataséért, : :

a selejtezési szabalyzatban foglaltak szerint részt vesz a selejtezési bizottsag
munkdjaban, :

vezeti az lizemanyag nyilvantartast és a koziizemi szolgaltatasok igénybevételének
nyilvantartasat,

vezeti a hivatali gépjarmii hasznélathoz tartozd nyilvantartasokat,

havi rendszeres kimend szamlak elkészitése, eseti szamlazas,

lakds- €s egyéb kolcsondk, onkorményzati kovetelések (kdzhatalmi jellegiiek
kivételével) analitikus nyilvantartasa,

a kintlévOségek behajtasa érdekében egyeztet az addsokkal és fizetési felszolitasok
kikiildését kezdeményezi,

az 6nkormanyzat és intézményei adobevallasat elkésziti,

bérlet utjan hasznositott énkorményzati lakdsok, nem lakds céljdra szolgalo
helyiségek €s kozteriilet hasznalat, f6ldhaszonbérlet nyilvéantartésa,

bérleti szerz6dések hatalyanak figyelemmel kisérése,

Kapcsolatot tart és segitséget nyujt az oOnkormdnyzati intézmények
tizoltokésziilékeinek ellendrzését végzd vallalkozdval, valamint a tlizvédelmi és
munkavédelmi szabélyzatokat készit6 vallalkozokkal,



e integrélt kockazatkezelési rendszer koordinalasaval kapcsolatos feladatok
elvégzése,
e munkakorébe tartozo tigyek iratainak iktatasa, postazasa

Helyettesiti a pénziigyi tigyintéz I.-t.

Pénziigyi iigyintézo ITI.
A Herend Varos Onkormanyzata és a Herendi Polgarmesteri Hivatal vonatkozasaban:

o teljes kortien, folyamatosan ellatja a fékonyvi kényveléssel kapcsolatos feladatokat

(kontirozas, kényvelés),

o teljes korlien rogziti a koltségvetési és pénziigyi szamviteli nyilvantartdsokban az
intézmények gazdasdgi eseményeit, -elbiranyzatait, kotelezettségvallalasait,

koveteléseit az ASP 6nkorméanyzati gazdalkodasi szakrendszerben,
o elvégzi a kitelezettségvallalasok nyilvantartisba vételét,

o sziikség esetén gondoskodik a szamviteli elszdmolasok helyessége, valodisiga

érdekében a belsé bizonylatok elkészitésérdl ill. kitoltésérsl,

e vezeti az azonositas alatt 4116 tételek analitikus nyilvantartisat, gondoskodik azok

rendez€sérol,

o elvégzi a kozvetett kiadasok szakfeladatokra torténd felosztasat negyedévente,
e elvégzi a leltdri alapbizonylatok szakszerd, valdsignak megfeleld kitoltését,
betartja a leltarértekezleten elhangzott utasitdsokat, valamint részt vesz a

leltarozasi feladatok végrehajtasaban,

» negyedévente konyveli a feladas alapjan a konyvelend allomanyvaltozasokat,
e havonta f8konyvi kivonatot készit. Az éves zardshoz "zaras elbtti" és "zaras utani"

fokonyvi kivonatot készit,

e elvégzi az év végi zérlat elott sziikséges egyeztetéseket, a sziikséges

helyesbitéseket,
e 10gziti a zérlati tételeket,
e egyezteti az analitikus és fokényvi kényvelés adatait,
e ¢év kozben az el6irdnyzat moédositas kezdeményezésében kozremiikodik,

e kozremiikodik az Onkormdanyzat évkozi gazdélkodaéanak alakulasardl, az év
varhatd bevételei €s kiadasi el6iranyzatanak teljesuleserol sz6lo elbirdnyzat

felhasznalasi terv elkészitésében,

o koézremiikodik a pénzgazdalkoddssal kapcsolatos helyi §zabélyozés elkészitésében,
o ellatja az érvényesitési feladatokat a Gazdalkodasi szabalyzatban €s a gazdasagi

tigyrendben meghatdrozott médon,

e cecllitja a pénzkezelési szabélyzatban elSirtaknak megfeleléen a pénztarellenéri

feladatokat,

e kozremiikodik a koltségvetési rendelettervezet és mellékleteinek elkészitésében,
e a KGR -KI1 rendszerben rogzit az id6kozi és év végi adatszolgaltatasokat
(koltségvetési jelentések, mérlegjelentések, koltségvetds, éves beszamold

rogzitése),

o kozremikodik az allami tdmogatdsok elszdmoldsdban €s az ahhoz kapcsol6dd

adatszolgaltatasban,

* kozremiikddik az éves beszdmolohoz elkészitendé vagyonmérleg 6sszeallitasaban,

o kozremikddik az év végi leltdrozasi feladatok végrehajtasaban,



o kozremiikodik a palyazatokkal kapcsolatos feladatokban, a palydzatok pénziigyi
részének kidolgozasaban, elszamoldsdban,

e kozremiikodik az adobevallashoz sziikséges informacick dsszegylijtésében,

e részt vesz a munkakdorét érintd szabalyzatok kidolgozéasaban, aktualizaldsaban,

o kozremiikddik a jegyzd, a polgarmester, az intézményvezetd és a képviselé-testiilet
tajékoztatasat  szolgdlé pénziigyi jellegli informéciok, eléterjesztések,
tajékoztatasok osszeallitasaban,

o cllatja a bels6 kontrollrendszer koordinatori feladatokat,

e folyamatosan figyelemmel kiséri a KGR-K11 rendszert, elvégzi, ill. kontrolalja a
sziikséges adatszolgéltatasok, javitasi feladatok elvégzését,

e munkakorébe tartozo ligyek iratainak iktatdsa, postizasa,

o statisztikai adatszolgaltatés (jelentések készitése).

Helyettesiti a pénziigyi ligyintézo II.-t.

Adoiigyi iigyintézé

o kozremiikodik a helyi és a kozponti addjogszabalyok telepiilésen vald
érvényesitésében, '

e kozremiikodik a helyi adorendelet el6készitésében,

e kozremiikodik a helyi addkr6l szolo torvény, ill. a kepv1selo—testulet addzassal
kapcsolatos rendeletének végrehajtasiban,

e intézi a kézponti, valamint a helyi adékkal 6sszefiigg bejelenteseket kérelmeket,

e teljesiti a hatdskorébe tartozé tigyekkel kapcsolatos megkereséseket, megkeresésre
kornyezettanulmanyt készit,

o clokésziti a képviselo-testiilet hatdskorébe tartozé méltanyossagi ligyeket,

e kozremiikdodik az adokotelezettség teljesitésének eldsegitése érdekében az
adodjogszabélyok elbirasairdl valo tajékoztatasban,

e a koltségvetési rendelet elokészitéséhez a helyi és kézponti adok vonatkozdsaban
bevételi javaslatot dolgozz ki,

e hatérozat és egyéb intézkedés elleni fellebbezéseket - ha dontését sajat hataskorben
nem modositja, vagy nem vonja vissza - felterjeszti az elbirdlasra jogosult szervhez,

o cllatja a helyi adok, atengedett kozponti addk, adok mddjara behajthaté koztartozasok
kivetésével, kozlésével, beszedésével, behajtiséval, kezelésével, elszamolasaval,
ellendrzésével kapcsolatos feladatokat, ;

* a jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelden gondoskodik a helyi adé és egyéb
elkiilonitett szédmldkra befolyt Osszegek 4tvezetésérol (koltsegvetes1 elszamolasi
szamlara, kozponti koltségvetés szamara),

e az ASP Onkormdnyzati adészakrendszerében vezeti a 37/2015.(X11.28.) NGM rendelet
elbirasai szerinti nyilvantartasokat, elkésziti a kimutatdsokat, elvégzi az ellenérzéseket
€s az informdcidszolgaltatdis meghatdrozott rendje és tartalma keretében adatot
szolgéltat,

e kiilon jogszabaly rendelkezése alapjan az iigyfél kérelmére vagy hatdsag
megkeresésére kidllitja és megkiildi az add- és értékbizonyitvanyt,

e kérelemre addigazolast ad ki,



e az adokotelezettség megdllapitdsa érdekében adatokat gyljt, tdjékoztatast kér,
helyszini szemlét tart,

e megkeresésre intézkedik az adok mddjara behajtandd koztartozasok végrehajtasarol,

e kozremilkodik a hagyatéki eljards soran az ado- és értékbizonyitvany illetve a
hagyatéki leltar felvételében,

e cllitja mindazokat a feladatokat, melyeket a helyi adokrdl szél6 térvény és
onkormanyzati rendelet ir el6,

o kozremikddik a koltségvetési rendelet tervezet és mellékleteinek valamint az év végi
és féléves képviseld-testiileti beszdmold elkészitésében,

e adatot szolgaltat a telepiilés adoer6-képességérdl,

e részt vesz a munkakorét érinté szabalyzatok kidolgozasaban, aktualizaldsaban,

e kozremiikodik a jegyz0, a polgdrmester, az intézményvezetd és a képviselé-testiilet
tajékoztatasat szolgdld pénziigyi jellegli informaciok, eléterjesztések, tajékoztatasok
Osszeallitasaban.

Humanpolitikai és pénziigyi ligyintézo

Az Onkormanyzat és Intézményei (kormanyzati funkcidi) kiadsainak korében felmeriils
megbizasi dijak, tiszteletdijak és ho kozi kifizetések szdmfejtése — KIRA rendszerben — és
tovabbitdsa a MAK felé :

Az Onkormanyzati foglalkoztatottak kinevezési, 4tsorolasi, jogviszony moédositdsi és

megszlinési iratdnak elkésztése a KIRA programban és azok felterjesztése.

A kozfoglalkoztatdssal kapcsolatos munkatigyi feladatok ellatds, kozfoglalkoztatési hatdsagi

szerzOdések eldkészitése.

Cafetéria juttatas, szabadsag, betegallomany és egyéb tdvollét Jelentese havonta a MAK felé.
Statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése.

Ellatja az az 6nkormanyzat és intézményei munkaiigyi feladatait. ..

Jelentést ad, igényléseket készit a Kincstar, a munkaiigyi hivatal, az OEP részére

A MAK e-adat rendszerének rendszeres figyelemmel kisérése.

Munkaltatéi jogkorbodl fakado dontések eldkészitése, végrehajtasa.

Személyi anyagok, kdzszolgalati nyilvantartds kezelése, adatszolgaltatas.

Intézményvezetdkkel kapcsolatos személyzeti feladatok ell4tdsa, az intézményvezetdk vezetdi

palyazatdval kapcsolatos eljarés lefolytatas, az intézmények személyzeti unkéjanak segitése.

Egészségligyi alkalmassagi vizsgélatok szervezése nyilvantartasa,

Ellatja a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel kapcsolatos adminisztraciés feladatokat,
Kozremiikddik a hivatali dolgozék tovabbképzésének szervezésében, képzési terv
elkészitésében, az éves képzési normativa meghatarozasaban, -

Személyenkénti nyilvantartast vezet a hivatali dolgozdk tovabbképzési pontjairdl,
Kézremiikodik a foglalkoztatottak SZJA eldleg és bevallasahoz sziikséges nyilatkozatok
osszegylijtésében és a MAK-hoz torténd eljuttatasaban. -



Herendi Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzaidnak 5 melléklete

A belso ellendrzési tevékenység ellatdsi formajanak meghatirozisa '
A szerv a belsé ellendrzési tevékenységet a kdvetkez6 formaban szervezheti meg:

- fliggetlen bels6 ellendri szervezet (tobb foallasu belsé ellendrrel),

- fuggetlen belsd ellendr foglalkoztatésa,

- a fuggetlen belsé ellendrzési feladatok tarsulasban valé ellattatasa,

- a fiiggetlen belso ellenéri feladatok kiils6é szakértd személy, illetve szervezet bevonasaval
torténd ellatasa.
A szerv a fent ismertetett lehetdségek koziil az alabbi ellatasi format hatirozza meg:
A Képviselo-testiilet az O6nkormanyzat €s koltségvetési szervei gazddlkodasanak belsd
ellen6rzésérél 2013. januar 1-t6] polgari jogi szerz6dés keretében foglalkoztatott belsd ellendr
utjan gondoskodik.
A bels6 ellendrzés litemezésére a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX.
térvény 119. § (5) bekezdése alapjan éves belso ellendrzési terv keriil elfogadasra.

A belsé ellendérzés célja, feladatai .

A belst ellenérzés az dllamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. tdrvény felhatalmazasa alapjan kiadott
a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szo16 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet 2. § b) pontjadban meghatarozott tevékenység.

(., belsé ellendrzés. fiiggetlen, targyilagos bizonyossigot add és tanacsado tevékenység, amelynek
célja, hogy az ellendrzott szervezet miitkddését fejlessze és eredményességét novelje, az ellendrzott
szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletii megkozelitéssel és médszeresen értékeli, illetve
fejleszti az ellendrzott szervezet iranyitasi és belsé kontrollrendszerének hatékonysagat;™)

A polgarmesteri Hivatal belsd ellenérzésének kialakitasardl, miikodtetésének forrasardl a jegyz6nek
kell gondoskodnia.

A bels6 ellenér munkakor célja:

a.) vizsgalni és értékelni a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellenbrzési rendszerek
kiépitésének, mitkodésének jogszabalyoknak és szabdlyzatoknak valé megfelelését,

b.) vizsgalni és értékelni a pénziigyi irdnyitdsi és ellendérzési rendszerek mikodésének
gazdasigossagat, hatékonysagat és eredményességét, :

c.) vizsgdlni a rendelkezésre allo er6forrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon megdvasat és
gyarapitdsat, valamint az elszamolasok, beszamolok megbizhatosagat,

d.) a vizsgélt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitdsokat és ajanlasokat tenni, valamint elemzéseket,
értékeléseket késziteni a koltségvetési szerv vezetSje szaméra a koltségvetési szerv miikodése
eredményességének novelése, valamint a folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzési, és
a belsd ellendrzési rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

e.) ajanlasokat €s javaslatokat megfogalmazni a kockézati tényezék, hidnyossagok megsziintetése,
kikiisz6bolése érdekében,

f.) nyomon kovetni az ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

A belsé ellendr feladatai:

A belso ellendrzési kézikonyv elkészitése.

A belso ellendrzési kézikonyv folyamatos aktualizalasa.

A kockizatelemzéssel alatamasztott stratégiai ellendrzési tervek osszealhtasa €s tovabbitasa a jegyz6
felé.

Eves ellenérzési tervek dsszedllitdsa és tovabbitasa a jegyz0 szamara.

Az éves ellendrzési terv Képvisel6-testiileti jovdhagydsa utin a terv.végrehajtisa, valamint azok
megvaldsitasanak nyomon kovetése.

A belso ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések lebonyohtasa

Az ellendrzési tervben szerepld ellendrzések iddbeli, szakmai sszehangolasa.

Megbizasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok tudomdsira jutasarol
koteles haladéktalanul jelentést tenni a jegyzOnek, amelynek elmulasztéséért vagy késedelmes
teljesitéséért fegyelmi felelosséggel tartozik.




Amennyiben az ellendrzés soran biintetd, szabélysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztds vagy hidnyossig gyantja meriil fel a haladéktalan
tajékoztatas és javaslattétellel a megfeleld eljarasok meginditasara.

Az ellendrzés lezarasat kovetden az ellen6rzési jelentést a Polgarmesteri Hivatalnak, illetve az
Onkormanyzat éltal feliigyelt és ellendrzétt szerv szamara megkiildi.

Az éves ellenbrzési jelentés, illetve az Osszefoglalo ellendrzési jelentés jogszabaly és jelen
kézikonyvben meghatarozottak szerinti 6sszeéllitdsa.

Gondoskodik arrél, hogy a bels6 ellen6rzési tevékenység soran alkalmazasra keriiljenek a belsd
ellendérzési tevékenység mindségét biztositd eljardsok és érvényesiiljenek a pénziigyminiszter altal
kozzétett modszertani Gitmutatok.

Gondoskodik az ellendrzések nyilvantartasatdl, valamint az ellenérzési dokumentumok legalabb 10
evng torténd megorzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsiagos tarolasarol.

Evente értékeli a belsé ellendrzés targyi, személyi feltételeit és javaslatot tesz a koltségvetési szerv
vezetbjének, a feltételeknek az éves tervvel torténd dsszehangolasarsl.

A jegyzbt az éves ellen6rzési terv megvaldsitasarol, és attol vald eltérésekrél tajékoztatja.

Nyomon k&veti az intézkedési tervek végrehajtdsat a jegyzo tajékoztatdsa alapjan.



