4/2020
A Szarvasi Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miikddési szabalyzata

Az allamhdaztartasrol sz6ld 2011. évi CXCV. torvény 9. § b) pontjadban foglalt
felhatalmazas alapjan —figyelemmel az allamhaztartasrol szOolo torvény végrehajtasarol
sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében foglaltakra- a Szarvasi
Polgarmesteri Hivatal szervezeti ¢és mlkodési szabalyzatdt Szarvas  Vadros
Onkorményzatanak Képvisels-testiilete az alabbiak szerint hagyja jova.

1. A Hivatal megnevezése, cimadatai

1. § A Hivatal megnevezése, székhelye: Szarvasi Polgarmesteri Hivatal
5540 Szarvas, Szabadsag ut 36.

2.§ A Hivatal létrehozasardl sz616 jogszabalyok:

a) a helyi 6nkormanyzatokrdl sz6l6 1990. évi LXV. térvény

b) Magyarorszag helyi onkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény
3.§ A Hivatal levélcime: 5540 Szarvas, Szabadsag ut 36.
4.§ A Hivatal telefonszama: 66/311-122.

5.§ A Hivatal e-mail cime: hivatal@szarvas.eu

6.§ A Hivatal miikdési tertilete Szarvas varos kozigazgatési teriiletére terjed ki.

2. A Hivatal jogallasa, iranyitasa és vezetése

7.§ A Hivatal Szarvas Varos Onkormdanyzata Képviselo-testiiletének szerve, melyet az
onkormanyzat miikodésével, valamint a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo iigyek
dontésre torténd elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsara
térvényi kotelezettségének eleget téve alapitotta, és gyakorolja a felligyeleti jogot.

8.§ A Hivatal gazdalkodasi jogkore: az el6iranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag
szempontjabol teljes jogkorrel rendelkez6 szerv.

9.§ A Hivatal jogallasa, tipus szerinti besorolasa: a Hivatal 6néll6 jogi személy.
10.§ A Hivatal érdekeltségi rendszere: maradvanyérdekeltségii.
11.§ A Hivatal szamlavezet$ pénzintézete: Kereskedelmi és Hitelbank Zrt.
12.§ A Hivatal koltségvetési szamlaszama: 10402142-50526550-56551008
13.§ A Polgarmesteri Hivatal jelzdszamai:

a) adéazonosito szam: 15343264-2-04;

b) statisztikai szamjel: 15343264-8411-325-04;

¢) torzsszam: 343260;

d) tarsadalombiztositdsi nyilvantartasi szam: 3443110;

¢) TEAOR szam: 8411.

14.§ A Hivatal feladatainak, tevékenységének forrasai:



a) dllami tdmogatas,
b)! miikodési bevétel,
c) atvett pénzeszkoz.

15.§ A Hivatal alapité okiratanak szama, kelte: Szarvas Viaros Onkorményzata
Képvisel6- testiiletének 337/2007. (VII. 26.) sz. hatarozata, 2007. julius 26.

16.§ A Hivatal a polgarmester iranyitasaval, a jegyz6 vezetésével mikodik. Az
Onkorményzat miikodésével, valamint a kozigazgatdsi {ligyek dontésre torténd
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat 1atja el.

3. A Hivatal tevékenységi kore

17.§ A Hivatal az alapitd okiratban, valamint szervezeti ¢s muiikodési szabalyzatdban
meghatarozott, tarsadalmi ko6z0s sziikségletek kielégitését szolgald, jogszabalyokon
alapulé allami feladatokat alaptevékenységként, nem haszonszerzés céljabol,
feladatvégzési és ellatasi kotelezettséggel végzi, az alapito altalanos feliigyelete mellett.

18.§ A Hivatal kozfeladata:
a) az Oonkormanyzat mikodésével, valamint az allamigazgatasi iigyek dontésre vald
elokészitésével ¢és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok a Magyarorszag helyi
Onkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Motv.)
alapjan,
b) Szarvas Varos Onkormanyzaténak Képviselo-testiilete, annak bizottsdgai, a
polgarmester és a jegyz06 feladat- és hataskorgyakorlasahoz sziikséges ligyek, dontések
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok az Motv., a helyi
Onkormanyzatok €s szerveik, a koOztarsasagi megbizottak, valamint egyes centralis
alarendeltségli szervek feladat- €és hataskdreirdl szold 1991. évi XX. térvény, tovabba a
kiilon 4gazati térvények, illetve egyéb feladat- és hataskori jogszabalyok alapjan,
c) altalanos épitésiigyi hatdsagi feladatok, az épitett kornyezet alakitdsardl és
védelmérdl szold 1997. évi LXXVIIL. térvény alapjan,
d) értékteremtd kozfoglalkoztatds megteremtése a kozfoglalkoztatasrél ¢és a
kozfoglalkoztatdshoz kapcsol6dd, valamint egyéb torvények modositasardl szolo 2011.
évi CVI. torvény alapjan.

19.§ A Hivatal alaptevékenységét és az ahhoz kapcsolodd kormdanyzati funkciokat az 1.
melléklet tartalmazza.

19/A2 § A Hivatal ellatja az elektronikus {igyintézésre iranyadé jogszabalyokban
meghatarozott feladatokat:
a) véllalja a Kormany altal rendeletben meghatarozott ligyek térvény szerinti
elektronikus intézését,
b) ellatja az elektronikus tgyintézés miikodéséhez kapcsolodd szervezési és
adminisztracios feladatokat,
c) tajékoztatja az tigyfelet az elektronikus ligyintézési lehetéségekrol,
d) biztositja az ligyfél azon jogat, miszerint ligyeit az elektronikus ligyintézés keretein
belil elektronikusan intézze el,
e) az elektronikus Ugyintézés keretein beliil biztositja a kozérdekd, illetve a
kozérdekbol nyilvanos adatok megismerhetdségét és a személyes, a mindsitett €s a
nem nyilvanos adatok védelmét,
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f) gondoskodik az elektronikus {igyintézés keretein beliil az elektronikus dokumentum
érkeztetésérol, kézbesitésérol, értesitésérol,
g) a kovetkez6 kozponti elektronikus tigyintézési szolgaltatasokat a kijelolt szolgaltatd
utjan veszi igénybe, eleget téve ezzel a jogszabalyban foglaltaknak:
ga) az ligyfél tigyintézési rendelkezésének nyilvantartasa,
gb) iratérvényességi nyilvantartas,
gc) elektronikus fizetési elszamolasi rendszer,
gd) azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités,
ge) kozponti érkeztetési ligynok,
gf) kdzponti kézbesitési tigynok,
gg) az ugyfél idészaki értesitése,
gh) a papir alapu irat atalakitasa hiteles elektronikus iratta,
gj) kdzponti azonositasi iigynok,
gk) személyre szabott tigyintézési feliilet,
gl) trlapbenyujtas-tamogatasi szolgaltatas,
gm) kozponti dokumentumbhitelesitési tigynok,
gn) altalanos célu elektronikus kérelemirlap szolgéltatas,
go) Osszrendelési nyilvantartas.

20.§ A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
4. A Képviselo-testiilet mitkodéséhez kapcsolodo hivatali feladatok

21.§ A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei a kovetkezd, a képviseld-testiilet
munkéjat segitd intézkedések:
a) Onkormanyzati dontések szakmai elékészitése, eseti eléterjesztése,
b) 6nkormanyzati dontések nyilvantartasa,
¢) a Képviseld-testiileti rendeletek és hatarozatok végrehajtdsanak megszervezése, és
azok végrehajtasanak ellendrzése az osztalyvezetok, illetve a jegyz6 altal,
d) a Képviselo- testiilet miikodéséhez sziikséges tigyviteli feltételek biztositasa,
meghivok, szakmai anyagok kikiildése, jegyzokonyvek elkészitése.

5. A Képviselo-testiilet bizottsdgainak miikédéséhez kapesolodé hivatali feladatok

22.§ A Hivatal biztositja a bizottsagok mukodéséhez sziikséges tligyviteli feltételeket,
melynek keretében
a) felkeresi a bizottsagi elnokdket, elkésziti a bizottsagi tilések meghivait, segitséget
nyujt a beszdmolok és egyéb szakmai anyagok eldkészitésében,
b) legalabb 06t nappal az ilést megel6z6en megkiildi a meghivokat és a szakmai
anyagokat a bizottsagi tagok részére,
c) biztositja a bizottsagi iilések helyszinét; gondoskodik a bizottsagi jegyzokonyvek
vezetésérol,
d) tovabbitja a bizottsagi allasfoglalasokat a Képviselo-testiilethez;
e) vezeti a bizottsagi munkahoz kapcsolddé nyilvantartasokat.

23.§ A bizottsagi kezdeményezések szakmai feliilvizsgalata és tdmogatdsa korében a
bizottsdgok kérdéseire, javaslataira az osztdlyvezetdk altal kijelolt koztisztviseld a
meghatarozott hatarid6 betartasa mellett irasos valaszt, véleményt ad.

24.§ A bizottsagi tilések jegyzOkonyvét a jegyzé megbizasabdl tovabbitja a Békés Megyei
Kormanyhivatal részére a Nemzeti Jogszabalytar oldalon keresztiil.



6. A Képviselo-testiilet tagjainak munkajahoz kapcsolodo hivatali feladatok

25.§ A Hivatal a Képvisel6-testiilet tagjai részére megadja a sziikséges tajékoztatast €s
informdacidkat, emellett a sziikséges dokumentumok rendelkezésre dlldsanak biztositasaval
¢és a nyilvantartasok kezelésével segiti a Képviseld-testiilet tagjainak munkajat.

26.§ A Hivatal k6zérdekt tigyekben kezdeményezett intézkedés esetén, tizendt napon beliil
irasos valaszt ad a jegyz6 altal kijelolt osztdly, illetve az érintett osztaly vezetdje altal
kijelolt tigyintéz6 utjan.

7. A tisztségviselok munkajahoz kapcsolodo hivatali feladatok

27.§ A Hivatal a tisztségviselok részére megadja a sziikséges tajékoztatast és informaciokat
emellett a szikséges dokumentumok rendelkezésre 4allasanak biztositdsdval és a
nyilvantartasok kezelésével segiti a Képviselo-testiilet tagjainak munkajat.

28.§ A Hivatal ellatja az Onkormanyzati dontések szakmai elOkészitésével, az eseti
eloterjesztésekkel kapcsolatos feladatokat, részt vesz tovabba egy-egy szakteriilet
iranyitasaval kapcsolatos dontések elokészitésében, meghozatalaban.

29.§ A Hivatal segitséget nyujt a Képviseld-testiilet €és bizottsdgai munkaival kapcsolatos
tisztségviselOdi tevékenység ellatasaban.

30.§ A Hivatal ellatja a tisztségviselokhoz kapcsolodd szervezési feladatokat, igy mint:
a) a tisztségviselok programjainak szervezése, nyilvantartasa, koordinalésa, programokon
valo részvétel,
b) a tisztségviselok tigyfélfogaddsanak ¢és fogaddorainak szervezése.

8. A nemzetiségi 6nkormanyzatok mitkodéséhez kapesol6do hivatali feladatok

31.§ A Hivatal folyamatosan kapcsolatot tart a nemzetiségi Onkormanyzatokkal, és a
nemzetiségi  Onkormanyzatok  altal  benyujtandd  palydzatok  elkészitéséhez,
lebonyolitasdhoz, elszamolésédhoz segitséget nyujt.

32.§ Az ugyviteli kozremiikodés korében a Hivatal részt vesz a helyi dnkormanyzat és
nemzetiségi  Onkormanyzat  kozott — megkotott  egylittmtkodési megéllapodas
végrehajtasaban.

33.§ A Hivatal segitséget nyujt a nemzetiségeket érintd kérdésekben a nemzetiség
véleményének feltarasaban ¢s Képviselo-testiilet részére torténd tovéabbitasaban.

9. Az orszaggyiilési és az 6nkormanyzati képviselévalasztashoz kapesolédé hivatali
feladatok

34.§ A Hivatal a valasztasi eljarasrol szold térvény alapjan részt vesz a valasztasok
lebonyolitaséban, melyhez kapcsolododan:

a) valasztasokat elokészitd feladatokat 14t el,

b) egytittmikddik a Nemzeti és a Tertileti Valasztasi Irodaval,

c) kezeli a valasztashoz kapcsolddd adminisztrativ ligyeket.

10. A helyi népszavazashoz és a népi kezdeményezéshez kapcsolodo hivatali feladatok



35.§ A valasztasi eljarasrol szol torvény alapjan részvétel az orszagos, valamint a helyi
népszavazas lebonyolitasdban, melyhez kapcsoléddan:

a) az igények kezelése, tovabbitasa a képviseld-testiilet, illetve a jegyzo fel€,

b) az orszagos, valamint a helyi népszavazas el6készitése.

11. Magan-és jogi személyekhez kapcsolodo feladatok

36.§ A Hivatal a magan- és jogi személyekhez kapcsolddoan
a) az Onkormanyzati hatésagi Ugyek dontésre vald elokészitését, a dontések
nyilvantartasat,
b) az dnkormanyzati hatdsagi dontések végrehajtasanak megszervezését, végrehajtasat,
c) a testilleti dontések végrehajtasa érdekében a szerzodések és megallapodéasok
ei0készitését,
d) a gazddlkodasi jogkor gyakorlasabol szarmazo konyvviteli, adminisztracios
feladatokat latja el.

12. A Kkiilsé kapcsolatrendszerek miikodtetéséhez kapcsolédé hivatali feladatok

37.§ A Hivatal kapcsolatot tart a médidval, helyi civil szervezetekkel, tovabba részt vesz a
kapcsolatok és hagyomanyok onkorményzati szintli apoldsdban a testvérvarosokkal,
teleptilésekkel.

38.§ A Hivatal a térvényi eldirasoknak megfelelé modon és gyakorisaggal kapcsolatot tart
az ellen6rz6 hatosadgokkal, ugy mint:

a) Allami Szamvevészék,

b) Békés Megyei Kormanyhivatal,

¢) Szarvasi Jarasi Hivatal,

d) Magyar Konyvvizsgaloi Kamaraba bejegyzett konyvvizsgalo,

e) Magyar Allamkincstar,

f) egyéb - az egyes szerkezeti egységek esetében megemlitett - szerv.

13. A hivatali miikodéshez kapcsolodé egyéb feladatok

39.§ A helyettesités szabdlyai:
a) a polgarmestert tavolléte esetén a hivatallal kapcsolatos iigy intézésében a jegyzo,
onkormanyzati igyekben az alpolgarmester helyettesiti,
b) a jegyz6t tavolléte esetén az aljegyz6 helyettesiti, az aljegyz0 tavolléte esetén a
Szervezési Osztily vezetdje,!
c) az egyes hivatali dolgozok helyettesitési rendjét a munkakori leirasokban kell
meghatérozni.

40.§ A Hivatal dolgozdi részére évente legalabb egy alkalommal a jegyz6 altal dsszehivott
¢és vezetett munkaértekezletet kell tartani.

41.§ A szervezeti egységek vezetdinek részére a jegyz0 sziikség szerint vezetdi értekezletet
tart, melynek célja a hivatal feladatai tekintetében a sziikséges koordinaci6 biztositasa, a
rendszeres informdacié dramlas megteremtése.

42.§ A szervezeti egységek vezetdi az altaluk irdnyitott szervezeti egységeknél sziikség
szerint munkaértekezletet tartanak, melynek id6épontjarél eldzetesen a polgérmestert €s a
jegyzit kotelesek értesiteni. A szervezeti egységek vezetdi, az altaluk vezetett egyseg
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munkaértekezletén az - egység dolgozodinak feladatait érintéen - elhangzottakat kotelesek
haladéktalanul tovabbitani az érintettek felé.

43.§ A Hivatal szervezeti egységeinél a pénziigyi és gazdasagi tevékenységet ellatd
személyek feladatkorét, illetve munkakorét a Hivatal Ugyrendje (a tovabbiakban:
Ugyrend) tartalmazza. Az Ugyrend e szabalyzat 3. fiiggeléke képezi.

44.§ A Hivatal dolgozoi kotelesek munkajuk soran tudomasukra jutott hivatali titkot
megorizni, és ezen kiviil sem koézolhetnek illetéktelen személyekkel olyan adatokat,
tényeket, amelyekbol kozvetleniil a képvisel6-testiiletre, annak bizottsagaira, a
polgarmesterre, a Hivatalra, vagy barmely tigyfélre nézve hatrany szdrmazhat.

14. Az onkormanyzat gazdasagi tarsasagokban valo részvételéhez kapcsolédo hivatali
feladatok

45.§' A Hivatal az aldbbi gazdasigi tarsasigokban és egyéb szervezetekben 1évé
onkormanyzati vagyonrészesedés nyilvantartasat latja el
a) Cervinus Teatrum Muvészeti Szolgaltaté Kozhaszni Nonprofit Korlatolt Feleldsségii
Téarsasag,
b) Koros-szogi Kistérségi Teriiletfejlesztési Nonprofit Korlatolt Felel6sségli Tarsasag,
¢) Szarvasi KOMEP Viarosgazdalkodasi Nonprofit Korlatolt Felel6sségii Tarsasag,
d) ,,Szarvasi Gyogy-Termal” Gyogyftiird6 és Termalvizszolgaltatdo Nonprofit Korlatolt
Felel6sségti Tarsasag,
e) Szarvasi Gyermekélelmezési Szolgaltatdo Nonprofit Korlatolt FelelGsségii Tarsasag,
f) Szarvasi Altalanos Informatikai Korlatolt Felel6sségli Tarsasag,
g) Regiondlis Hulladékkezelé Korlatolt Felelésségii Tarsasag,
h) Korosok-volgye Akcidesoport Nonprofit Korlatolt Felel6sségli Tarsasag,
i) Alfoldviz Regiondlis Vizikozmi-szolgaltatd Zartkorien Miikkodé Részvénytarsasag,
j) Dreher Sorgyarak Zartkoriien Miikodo Részvénytarsasag,
k) KBC Békés Megyei Telepiilések Fejlesztéséért Nonprofit Korlatolt Felel9sségii
Térsasag,
1) Délkelet-Alfold Regionalis Hulladékgazdalkodasi Rendszer Létrehozasat Célzod
Onkormanyzati Térsulas,
m) Oroshaza és Térsége Ivovizmindség-javité Onkorményzati Tarsulas,
n) Szarvasi Torténelmi Emlékut Kozalapitvany,
0) Szarvasi Hagyomanydrzé Kozalapitvany.

15. Az 6nkormanyzat altal fenntartott vagy miikodtetett koltségvetési szervekhez
kapcsolodo hivatali feladatok

46.§* (1) A Hivatal egyiittmiikodési megéllapodés alapjan az alabbi koltségvetési szervek
pénziigyi-gazdasagi feladatait latja el:

a) Szarvas Varos Ovodaja és Bolesddéje,

b) Tessedik Sdmuel Muzeum, Szarazmalom és Varosi Konyvtar,

¢) Szarvas Viros Roma Nemzetiségi Onkorményzata,

d) Szarvas Varos Szlovdk Nemzetiségi Onkormanyzata,

e) Szarvasi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont.
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(2) Az (1) bekezdésben megnevezett koltségvetési szerveknél a pénziigyi €s gazdasagi
tevékenységet ellatdé személyek feladatkorét, illetve munkakorét a Hivatal és az adott
koltségvetési szerv kozotti egylittmikodési megallapodéasok részletezik.

16. A Hivatal miikodési rendje
47.§ A Hivatal munkarendje: heti 40 ora.

48.§ A Hivatal kdzszolgalati jogviszonyban 1év6 dolgozdira vonatkozd munkarend:
a) Hétfo, kedd, szerda, cstitortok: 7:30 -16:00
b) Péntek: 7:30 - 13:30
¢) Ebédidd: 30 perc 12-13 ora kozott

49.§ A Hivatal iigyfélfogadasi rendje:
a) polgarmester: minden pénteken 8:00 - 12:00
b) jegyzd: minden kedden 8:00 - 12:00
¢) polgarmesteri hivatal:
ca) hétfo: 8:00 — 12:00
cb) kedd: 8:00 - 12:00
cc) szerda: 8:00 - 12:00, 13:00 - 18:00
cd) cstitortok: nincs tigyfélfogadas
ce) péntek: 8:00 - 12:00

50.§ Az tigyfélfogadasi idén kiviil is fogadni kell az tigyfeleket, ha ahhoz az tigyfélnek
kiilonos méltanylast érdemlo érdeke fiizédik, vagy halaszthatatlan intézkedést kér.

51.§ A Hivatal részletes mikodési rendjét a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.
17. A polgarmester

52.§ A Hivatallal 6sszefliggd fobb polgarmesteri jogositvanyok:
a) jogszabalyok szerint sajat jogkorében eljarva irdnyitja a Hivatalt,
b) a jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a Hivatal feladatait az
Oonkormanyzat munkajanak a szervezésében, a dontések elokészitésében ¢és
végrehajtasaban,
¢) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt hatosagi ligyekben, egyes hataskoreinek a
gyakorlasat atruhdzhatja,
d) a jegyz6 javaslatara el6terjesztést nyujt be a képviseld-testiiletnek a Hivatal belsd
szervezeti tagozodasanak, munkarendjének, valamint ugyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara.
e) szabalyozza a hataskorébe tartozo ligyekben a kiadmanyozas rendjét,
f) gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat a foallasu alpolgarmester és az
Oonkormanyzati intézményvezetok tekintetében,
g) gyakorolja a munkaltatdi jogokat a jegyzd tekintetében,
h) a Hivatalra vonatkozoan - a jegyzovel egyeztetetten - belsé szabalyzatokat
(utasitasokat) adhat ki.
i) az osztalyvezetok kinevezéséhez, vezet6éi megbizéshoz, felmentéshez, a vezet6i
megbizas visszavonasahoz, jutalmazashoz a polgarmester egyetértése sziikséges,
j) gyakorolja a munkaltatdi jogokat a kozhasznu és kézcélu foglakoztatas keretében
alkalmazott munkavéllalok tekintetében.

18. Az alpolgarmester



53.§ Az alpolgarmester a polgarmester iranyitdsdval latja el feladatat. A polgarmester
tavollétében vagy tartos akadalyoztatasa esetén az alpolgarmester ellatja a polgarmester
valamennyi feladatat, gyakorolja hataskoreit.

19. A jegyzo

54.§ A jegyz6 a Hivatal vezetdje, aki szakmailag felelds a Hivatal miikodéséért.
Tevékenysége soran felelds a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfelelo, szakszeri,
partatlan €s igazsagos, a szinvonalas {igyintézés szabalyainak megfeleld ellataséért.

55.§ A jegyz6 fobb feladatai:
a) gondoskodik az Onkorményzat miikodésével kapcsolatos feladatok ell4tasarol,
b) a hataskorébe tartozé tigyekben szabéalyozza a kiadmanyozas és a pénzgazdédlkodés
rendjét,
c) az allamigazgatdsi ligyekben az ligyintézést - atruhazés esetében is - barmikor
magéahoz vonhatja, kivéve, ha azt jogszabaly tiltja, vagy eleve méshoz telepitette,
d) a Hivatalra vonatkozdan belsé szabalyzatokat (utasitasokat) adhat ki,
e) szervezi a Hivatal jogi felvilagositdi munkajat,
f) dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket,
g) rendszeresen tajékoztatja a polgarmestert, a képviselo-testiiletet €s a bizottsagokat az
Onkormanyzat munkajat érint6 jogszabalyokrol és a Hivatal munkajarol,
h) a Hivatal koztisztvisel6i és igykezel6i felett gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
1) feliigyeli a Koros-szogi Kistérség Tobbeélu Tarsulasa mitkodését,
j) torvényességi felligyeletet gyakorol.

20. Az aljegyzé

56.8' A jegyzé tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén teljes jogkorben gyakorolja
annak hataskoreit. E jogkorben tett intézkedéseirdl koteles a jegyzonek - az akadalyoztatés
megsziinését kovetden - beszdmolni. Az aljegyz0 ellatja a Hatosagi és Szocidlis Osztaly
osztalyvezetoi feladatait is.

21. Az osztalyvezetok

57.§ (1) A Hivatal bels6 szervezeti egységének ¢1én az osztalyvezetd all, aki felelds az
osztalyéan beliili hatékony és célszerii munkamegosztasért, a feladatok gyors, szakszerl ¢s
torvényes ellatasaért, az eredményes munkaért.

(2) Az osztalyvezet6t a vezetdi feladatok ellatasaval, a polgarmester egyetértésével - a
jegyz0 bizza meg. Feladatkorében biztositja az agazatot érintd jogszabdlyok, testiileti
dontések végrehajtasat, az osztaly térvényes miikodését.

(3) Az osztalyvezeto fobb feladatai:
a) meghatarozza ¢és ellendrzi az osztdly dolgozdinak munkéjat, elkésziti a munkakori
leirasokat, azokat folyamatosan aktualizalja,
b) a polgarmester, az alpolgarmester ¢s a jegyz6 megbizasa alapjan gondoskodik a
képviselo- testiilet és bizottsagai munkéjanak szakmai segitésérol,
c) elokésziti az eloterjesztéseket, felelos azok szakmai és jogi megalapozottsagaért,
d) az osztaly feladatkorében kozremiikodik az Onkormanyzati ¢és allamigazgatési
dontések eldkészitésében,
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e) gondoskodik a képviselo-testiileti, bizottsagi dontések, ill. a tisztségviseldi, jegyzoi
utasitasok végrehajtasarol, az osztdly munkdjarél, az Onkormdanyzati feladatok
végrehajtasardl beszamol a jegyzonek, ill. a polgarmesternek,
f) részt vesz a vezet6i értekezleteken, ahol tajékoztatast ad az aktualis tigyekrol,
g) gondoskodik a szakszer(i és gyors {ligyintézés és szabalyszeri Ulgyiratkezelés
megvaldsitasardl, szignalja az osztdlyra érkezé ligyiratokat, ellatja a kiadményozasi
rendben szabalyozott jogkorét emellett rendszeresen ellendrzi az {igyintézési hataridok
betartasat,
h) iranyitja, 6sszehangolja és ellenérzi az osztdly csoportjainak munkajat, ennek sordn a
dolgozdknak utasitasokat ad,
1) személyesen is ellendrzi a dolgozok munkajat,
j) gondoskodik a dolgozdk szabadsag-nyilvantartasanak vezetésérol, javaslatot tesz az
osztadly megfelelé személyi feltételeinek kialakitasara és véleményt nyilvanit a
munkaltatoi jogok gyakorlasarol,
k) az irdnyitasa ala tartozé hivatali szervezeti egység dolgozdi (koztisztviselok,
tigykezelok) részére engedélyezi:
ka) a szabadsag kivételét,
kb) a belfoldi kikiildetést,
ke) ellatja a koztisztviselok teljesitményértékelésével kapcesolatos teendoket,
kd) intézi a rendkiviili munkavégzéshez kapcsolodo feladatokat.
1) javaslatot tesz:
la) kinevezésre,
1b) kitiintetésre, jutalmazasra, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére,
Ic) fizetési elbleg felvételének engedélyezésére,
1d) anyagi és fegyelmi felelésségre-vonasra,
le) tanulmanyi szerz6dés megkotésére, képzés, tovabbképzés, kilfoldi kikiildetés
engedélyezésére,
1f) sajat gépjarmithasznalat engedélyezésére,
lg) munkaltatoi lakastdmogatasra, szocialis tamogatasra, egyéb juttatasokra,
lh) a kéztisztviseld mindsitésére, 6sszeférhetetlenség megallapitasara.
m) szorosan egyiittmiikddik a Hivatal tobbi bels6 szervezeti egységével, koordinalja a
veégrehajtasra varo feladatokat és azok elokészitését az osztily, valamint a Képvisel6-
testiilet felligyelete ald tartozd, de a szakmai tevékenység jellege szerint hozza
kapcsolodd intézmények €s gazdasagi tarsasagok szakemberei kozott,
n) gondoskodik az osztily tevékenységi korébe tartozd szerzodések, megallapodasok
elOkészitésérol,
0) tandcskozési joggal részt vesz a képviselO-testlilet iilésein, a kézmeghallgatason,
képviseldi igény szerint azokon a lakossagi forumokon, amelyek az osztaly tevékenységi
korébe tartozé feladatokat érintik, valaszol a hozza intézett kérdésekre, akadalyoztatasa
esetén helyettese kijel6lésérél gondoskodik,
p) az osztalyt érint6 kérdésekben - a jegyzdvel, ill. a tisztségviselokkel valo egyeztetést
kovetden - nyilatkozik a sajténak,
q) kapcsolatot tart a Képvisel- testiilet feliigyelete ala tartozo - az osztaly feladatkorét is
érint feladatot végrehajtd - intézmények, tarsasagok vezetbivel,
r) jegyz6i, valamint a polgarmesteri rendelkezés szerint gondoskodik az osztaly
munkdjaval Osszefliggd tevékenységet végzd, nem oOnkormanyzati szervekkel valo
egytittmiikodésrol, kapcsolattartasrol, tapasztalatait koteles jelezni a tisztségvisel6knek,
ill. a jegyzbnek,
s) koézremiikodik az 6nkormanyzati intézmények iranyitasaval kapcsolatos dontések,
intézkedések elokészitésében, a végrehajtas megszervezésében.
t) a polgarmester, ill. a jegyzd megbizdsa alapjan ellatja a szervezeti egység
képviseletét a Hivatal, vagy mas szervezet rendezvényein. A képviselet sordn koteles a



Hivatal érdekeit €s a szakmai eldirasokat a koztisztviseldi torvény alapjan tett eskii
szerint képviselni.

22. Az osztilyvezeté - helyettesek

58.§ (1) A hivatal belsé szervezeti egységei vezetdinek munkdjat az osztalyvezeto-
helyettesek segitik, akiket a polgarmester egyetértésével, az osztalyvezetd véleményének
kikérésével a jegyzd biz meg.

(2) Az osztalyvezetd-helyettes fobb feladatai:
a) az osztalyvezetd tavollétében ellatja az osztalyvezetd feladatait,
b) feliigyeli a munkakori leirdsdban meghatarozott osztalyon belili csoportok
munkajat,
¢) az osztalyvezet6 megbizasa alapjan gondoskodik a képviseld- testiileti iilések és a
bizottsdgok munk4ajanak szakmai segitésérol, részt vesz az elGterjesztések
elokészitésében, €s felelds azok szakmai és jogi megalapozottsagaért,
d) szignalja a feliigyeletére bizott csoportokhoz érkez6 iratokat,
e) ellatja a kiadmanyozasi rendben szabalyozott jogkoroket,
f) beszamol az osztalyvezet6nek a feliigyelete alé tartozé csoportok munkajardl,
g) részt vesz a vezetOi értekezleteken, ahol tajékoztatast ad az aktudlis tigyekrol,
valamint a feliigyeletére bizott csoportok tevékenységérol,
h) rendszeresen ellendrzi az tigyintézési hataridok betartdsat.

23. Az onkormanyzati tanacsado

59.§ Feladata a polgarmester, az alpolgarmesterek tevékenységeéhez kozvetleniil
kapcsolodo feladatok ellatasa, munkdjuk segitése.

24. A Hivatal szervezeti felépitése!

60.§ A Hatdsagi és Szocidlis Osztaly az alabbi egységekbdl all:
a) Hatosagi Csoport
b) Szocialis Csoport.

61.§ A Pénziigyi és Gazdasagi Osztaly az alabbi egységekbdl All:
a) Koltségvetési Csoport

b) Addcsoport

¢) Projektcsoport.

62.§ A Szervezési Osztaly az alabbi egységekbdl 4ll:
a) informatikus
b) Gondnoksag
- gépkocsivezetd(k)
- portasok
- takaritok
c) Iktatéd
d) Varosrendészet
- kozteriilet — felligyel0k
- kézbiztonsag referens
- mezei Orszolgalat
- térfigyel6 kamera rendszer.
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63.§

64.§

65.§

Belsé ellendrzés.
A Hivatal szervezeti abrajat a 3. melléklet tartalmazza.
25. A jegyz6 kozvetlen irdnyitdsa ala tartozé feladatok

(1) A Titkarsag a Képviseld-testillet mutkodéséhez, a valasztdsokhoz és

népszavazasokhoz, népi kezdeményezésekhez, a nemzetiségi 6nkormanyzatokhoz és egyéb a

Hivat

) A
a)

al miikodéséhez kapcsolddo feladatokat 14t el.

Képviselo-testiilet mikddésével kapesolatos feladatok:
a képviseld-testiileti, bizottsagi tiiések feliételeinek biztositdsa, a képviseld-testiilet
munkatervének eldkészitése és arra figyelemmel a testiileti és bizottsagi iilések
megszervezese,

b) a képviselo-testiileti anyagoknak, meghivoknak a szervezeti ¢s mukodési

szabéalyzatban foglaltak szerint az érdekeltek részére torténd kézbesitése, az
Onkormaényzati rendelet kifliggesztése, és az onkormanyzat rendeletek nyilvantartasa,
nyilvantartas vezetése a képviseldi interpellaciokrol, az azokra adott valaszokrol,

a testiileti tlilések jegyzokonyveinek elkészitése, a jegyzOkonyvek ¢&s testiileti
hatérozatok megkiildése a Szarvas Véaros Onkormanyzata Képviseld-testiiletének
szervezeti és miikddési szabalyzatardl szolo 3/2013. (11.22.) oOnkorményzati
rendeletében megjeldlt helyekre,

d) a képvisel6-testiileti hatarozatok nyilvantartasa, a lejart hatarideji hatdrozatok

)
3)

végrehajtasanak figyelemmel kisérése, err6l jelentés készitése a testiilet felé,
a nemzetiségi 6nkormanyzatok mikodésével kapcsolatos feladatok ellatésa.

Vélasztasi idészakban ellatja a helyi valasztasi iroda miikodésével kapcsolatos, a

valasztasi eljarasrol szolo toérvényben rogzitett feladatokat, segiti a helyi valasztasi
bizottsag munkajat, valamint népszavazas, népi kezdeményezés esetén a szervezési,
lebonyolitési feladatok végez.

“4)

Az Onkormanyzat, a Hivatal, az intézmények, és gazdasdgi tarsasagok jogi

képviseletével kapcsolatos feladatai:

a) az 6nkormanyzat és a hivatal jogi képviselete hivatalos szervek elétt,

b) az 6nkormanyzat és a hivatal képviselete a tarsszerveknél,

¢) az Onkormdnyzat és a hivatal mikodésével Osszefiiggd Oonkormdnyzati rendelet-
tervezetek, alapito okiratok, szabalyzatok megallapodasok, szerz8dések elkészitése,

d) az onkormdnyzat és a hivatal altal kotendé szerzodések, megallapodasok jogi
szempontbdl torténd atvizsgalasa,

e) kozbeszerzési €s egyéb beszerzési feladatok ellatasa.

(5) Rendezvényszervezéssel kapcsolatos feladatatok:

a) az Onkormanyzat, a tisztségviseldk, a hivatal altal szervezett rendezvények
elokészitésében, lebonyolitasaban valo kozremiikodés,

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

¢) atestvérvarosi kapcsolatokkal 6sszefiigg6 tigyek intézése,

d) a médidval (sajto, radio, kabeltelevizid) valé rendszeres kapcsolattartas, hiranyag
készitése, tarsosztalyoktol, intézményektdl informaciok bekérése, lapzartaig torténd
leadésa, sajtofigyelés,

e) areprezentaciora vonatkozo6 nyilvantartas vezetése,

f) apolgarmester, alpolgarmesterek fogadodrainak szervezése, bonyolitésa,



g) az orszaggyulési képvisel6 munkajanak helyben torténé koordinalasa.

66.§ Az Oktatasi-, Ifjasagi- és Sport szakmai fétanacsadéd a kéznevelési intézményekhez, a
csalad- és gyermekjoléti kozponthoz, valamint a kozgyijteményekhez kapcsolodd
onkormanyzati ¢és hivatali feladatok ellatasdban vesz részt, tovabba ellatja az
onkormdnyzathoz kapcsolodo ifjusagi és sport feladatokat.

67.§ (1) Az Oktatési-, Ifjusagi- és Sport szakmai fétanacsadd a kéznevelés teriileten az
alabbi feladatokat latja el:
a) kozremiikodik a szerz6dések, az dnkormanyzati rendelet-tervezetek eldkészitésében,
okiratok szerkesztésében,
b) az Onkorméanyzat 4ltal fenntartott koznevelési intézmény alapitasénak,
megsziintetésének, atszervezésének eldkészitése a Képvisel6-testiilet elé,
c) O6vodai beiratkozds meghirdetése, kotelezettség teljesitésének ellenérzése jegyzoi
hataskorben,
d) intézményvezetdi palyazati felhivas el6készitése a Képviseld-testiilet elé, palyazati
eljaras lefolytatasa, kinevezés elokészitése,
e) koznevelési megallapodas el6készitése kdznevelési feladat ataddsara vonatkozoan a
Képviseld-testiilet elé,
f) koznevelési intézmény nevelési-oktatasi programja fenntart6 altali jévahagyasanak
elbkészitése,
g) koznevelési intézmények szervezeti- €s mikodési szabalyzatanak jovahagyasra vald
elokészitése,
h) a kdznevelési intézmények hazirendjének jovahagyasra torténd elékészitése,
1) statisztikai jelentések készitése, térzskonyvi nyilvantartassal, miikédési engedélyekkel
kapcsolatos feladatok,
J) sajatos nevelési igényli gyermekek ellatasaval kapcsolatos feladatok.

(2) Az Oktatasi-, Ifjusdgi- és Sport szakmai fOtanacsadé a kozgyljteményekkel
kapcsolatosan az alabbi feladatokat latja el:
a) altalanos nyilvanos kdnyvtari szolgaltatds biztositasa, intézmény alapitasa képvisel6-
testiilleti hataskorben, intézményi megsziintetés esetén gondoskodas gyUjtemény
koényvtari hasznositasarol,
b) kozgylijteményi intézmények szervezeti- és miikodési szabalyzatanak jovahagyésra
torténd elokészitése a bizottsag felé,
c) palyazat elokészitése érdekeltségnovel tamogatasra,
d) kozremikkodés konyvtar- és muzeumpartoldo 6nkormanyzati palyazatok képvisels-
testiileti jovahagyasra torténé elokészitésében,
e) intézményvezetdi palyazati felhivas eldkészitése a Képviselo-testiilet elé, palyazati
eljaras lefolytatasa, kinevezés elokészitése,
f) kulturdlis szakemberek tovabbképzési tervének jovahagyasra torténd el6készitése.

(3) Az Oktatasi-, Ifjusagi-és Sport szakmai fétanacsado a kozmiivel6dés teriileten az alabbi
feladatokat latja el:
a) kozmivelddési tevékenység helyi iranyitasaval, ellenérzésével kapcsolatos feladatok
elokészitése, végrehajtasa a Képviselo-testiilet altal meghatarozottak szerint,
b) kozmivelodési tevékenységet ellaté szervezetrendszer kialakitdsanak elékészitése a
Képviseld-testiilet felé¢ (alapitas, megsziintetés, atszervezés, személyi, targyi feltételek
biztositasa, illetve minisztérium véleményének kikérése),
¢) helyi kozmivel6dési feladatokra 6nkorményzati rendelet alkotasanak elokészitése,
d) kozremikodés kozmuvelddést partold oOnkormanyzati palyazat képviselo-testiileti
jovahagyasra torténo el6készitésében,
d) kozremikodés a Telepiilési Ertéktar Bizottsdg munkajaban.



(4) Az Oktatasi- Ifjuséagi- és Sport szakmai fétandcsadd az ifjusdgi és sport tertileten az

alabbi feladatokat latja el:
a) szervezi és elbsegiti a telepiilésen mikodo, az ifjusagot segitdé onkorményzati,
hivatali intézményi, civil és informalis szervezetek tevékenységének koordinacidjat,
b) tamogatja és eldsegiti az ifjisag onszervezddését,
¢) apolja és koordinalja a tevékenységét érintd kiilsd és belsé kapcsolatokat,
d) feladatat képezi a helyi ifjusagi- és sportfeladatok meghatarozasanak el6készitése
képviselo-testiileti, szakbizottsagi jovahagyasra,
e) elékésziti a sportlétesitmények miikodtetésével, fenntartasdval kapcsolatos
dontéseket,
f) egytittmikodik az illetékességi teriileten tevékenykedd testneveléssel és sporttal
foglalkozé szervezetekkel,
g) elokésziti a sporttal és ifjusaggal kapcsolatos Onkorményzati tamogatasok
felosztasara vonatkozo el6terjesztéseket és tamogatasi megallapodésokat,
h) feladata az ifjusag helyzetének elemzése, cselekvési terv készitése, tovabba az
ifjusagot érint6 feladatterv (koncepcid) készitése és jovahagyasra torténd elokészitése a
szakbizottsagok és a Képviselo-testiilet elé, valamint a feladatterv idészakonkénti
feliilvizsgélata,
1) feladata az ifjisag onszervezodésének segitése,
j) kapcsolatot tart a kozmivelodési és kozgylijteményi intézményekkel az ifjusagot
érint6 feladataik megvalositasaban, valamint az érintetteket értesiti a palyazati
lehetoségekrol,
k) segitséget nyujt a rendezvények szervezésében,
1) tovabbitja a szakbizottsag részére a sportkitiintetések, elismerd oklevelek
adomanyozasara tett javaslatokat,
m) kozremiikodik az Ifjasagi és Sportbizottsdg Ulgyrendjének elkészitésében, a
bizottsag {iiléseinek el6készitésében, elkésziti a bizottsag jegyzokonyveit és a
jegyzokdnyveket tovabbitja az illetékesek felé.

(5)! A Szervezési Osztily ellatja az Oktatéasi- és Kézmivelddési, valamint az Ifjisagi- és
Sport Bizottsag miikodésével kapcsolatos ligyviteli feladatokat, gondoskodik a bizottsagi
iilések elokészitésér6l, a bizottsagi jegyzOkonyvek elkészitésérdl, és tovabbitasarol, a
dontések végrehajtasanak megszervezésérol.

A Szervezési Osztaly ellatja a nemzetiségi Onkormanyzatok mukodésével kapcesolatos
feladatait, segitséget nyujt a testiileti {ilések elokészitésében, elkésziti az tilésekrdl késziilt
jegyzdkonyveket, tovabba gondoskodik a Nemzeti Jogszabalytarba torténd feltdltésérol.

68.§ (1) Az utligyi referens az utiigyi igazgatasi feladatokat tarsulas keretén beliil a
tarsulési megallapodasban foglaltak szerint latja el.

(2) Az atiigyi referens kialakitja, és folyamatosan vezeti a kistérség telepiiléseire
vonatkozo kistérségi Utnyilvantartast, és ellatja az alabbi az Utligyi igazgatassal kapcsolatos
feladatokat, melynek keretében:
a) nyilvantartja a kézutak miszaki, min6ségi, forgalmi, baleseti adatait, a kozutak
forgalmi rendjét, kezeli a koézutak lizemeltetésére, fenntartasara és fejlesztésére
forditott koltségekrol sz616 kimutatdsokat,
b) létrehozza és vezeti az ttkezel6i nyilvantartasokat,
c) elvégzi a forgalmi rend ellendrzésével és a feliilvizsgélataval kapcsolatos szakmai
feladatokat,
d) el6késziti a kozutkezel61 hozzajarulasokat,

! Beiktatta: 28/2020.(1.23.) képvisel6-testiileti hatarozat. Hatalyos: 2020. februar 1-t6]



e) képviseli az utligyi érdekek mas eljarasokban,
f) részt vesz a helyi tomegkozlekedési menetrend egyeztetésen.

69.§ A jegyz6 kozvetlen irdnyitasa ala tartozik a Kords-szogi Kistérség Tobbceélu Térsulas
munkaszervezeti feladatainak ellatasa, melynek keretében gondoskodik a tarsulasi tilések
elékészitésérol, lebonyolitasarol, a tarsulas pénziigyi, gazdalkodasi feladatainak ellatdsarol,
a pénziigyi rendszerének mukodtetésérol, a palyazatok bonyolitasarol, tovabba a kistérségi
intézmény feliigyeletérol.

26. Hatosagi és Szocialis Osztaly
70.§ A Hatosagi €s Szocidlis Osztaly hat6sagi és szocialis feladatokat 1at el.

71.§ (1) A Hatosagi és Szocialis Osztaly Hatosagi Csoportja elldtja az altalanos igazgatasi,
ipari-kereskedelmi, kommundlis igazgatasi, foldmiivelésiigyi igazgatdsi, vizligyi
igazgatasi, kornyezet- és természetvédelemmel kapcsolatos, hulladékgazdalkodassal
kapcsolatos, allattartdssal kapcsolatos, zaj- és rezgésvédelemmel kapcsolatos, épitésligyi
hatésagi feladatokkal kapcsolatos, a tarsashazakrol szolé 2003. évi CXXXIIL torvény
alapjan a tarsashazak torvényességi felligyeletével kapcsolatos, valamint a Polgéri
Torvénykonyvrél szolo 2013. évi V. torvényben foglalt jegyz6i hataskorbe tartozo
feladatokat.

(2) A Hatésagi Csoport az altalanos igazgatasi feladatok korében az alabbi feladatokat latja
el:

a) szépkoruak koszontése,

b) anyakdnyvi igazgatas,

c) hagyatéki eljarasok,

d) koztemetés elrendelése,

e) cimnyilvantartashoz kapcsol6do cimkezelési és cimképzési feladatok,

f) hatdsagi bizonyitvanyok, igazolasok kiallitasa.

(3) A Hatoséagi Csoport a Polgari Torvénykonyvrol szo6ld 2013. évi V. térvényben foglalt
jegyz0i hataskdrbe tartozé feladatok korében az alabbi feladatokat latja el:

a) talalt dolgokkal kapcsolatos iigyintézés,

b) birtokvédelem.

(4) A Hatosagi Csoport az ipari-kereskedelmi igazgatasi feladatok korében az alabbi
feladatokat latja el:
a) kereskedelmi bejelentés-, illetve engedélykdteles tevékenység engedélyezése €s
nyilvantartasba vétele,
b) ipari bejelentés-, illetve engedélykiteles tevékenység engedélyezése és
nyilvantartasba vétele,
c) tzleti és nem Uzleti célu szallashely lizemeltetés nyilvantartasba vétele,
d) kereskedelmi ¢és ipari tevékenységhez, valamint szallashely iizemeltetéshez
kapcsolodo adatszolgaltatasi kotelezettség,
e) uzlet, szallashely és telep ideiglenes, illetve végleges bezdrasa,
f) zenés, tancos €s egyéb rendezvények engedélyezése, igazolasok kiadasa.

(5) A Hatoséagi Csoport a kommunalis igazgatassal kapcsolatos feladatok kdrében az alabbi
feladatokat latja el:
a) koztemetdrdl valo gondoskodas,



b) flirddhelyek kijelolésével, fiird6zési tilalom elrendelésével kapcsolatos lakossagi
tajékoztatas.

(6) A Hatdsagi Csoport a kornyezet- és természetvédelemmel kapcsolatos feladatok
korében az alabbi feladatokat latja el:

a) helyi jelentdségli védett természeti teriiletté nyilvanitassal kapcsolatos feladatok,

b) azilletékes kérnyezetvédelmi szervek véleményezésbe torténd bevonasa,

¢) szakhatdsagként valo kézremikodés,

d) fakitermelés engedélyezése és potlasi kotelezettség megallapitasa,

e) helyi jelent6ségli védett természeti teriileten végzett tevékenység engedélyezése,

illetve korlatozasa, megtiltasa,
f) kornyezetvédelmi és természetvédelmi birsag kiszabdsa.

(7) A Hatdsagi Csoport a hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladatok korében az alabbi
feladatokat 1atja el:

a) elhagyott hulladékok elszallittatasa és artalmatlanitasa,

b) hulladékgazdalkodasi birsag kiszabasa.

(8) A Hatdsagi Csoport a foldmiivelésiigyi igazgatassal kapcsolatos feladatok korében az
alabbi feladatokat latja el:

a) terméfoldre vonatkozd adasvételi és haszonbérleti szerzédések, valamint egyéb

hirdetmények kifliggesztése,

b) méhallomanyok tartasi és vandorlasi helyének nyilvantartasa,

¢) szunyogok ¢s ragesalok elleni védekezés koordinalasa és kozhirelése,

d) parlagfii-mentesités,

e) kozérdekl védekezés elrendelése,

f) vadkarbecslés.

(9) A Hatosagi Csoport az allattartassal kapcsolatos feladatok korében az alébbi feladatokat
latja el:
a) helyi ebnyilvantarté program vezetése,
b) harom évenként legalabb egy alkalommal az ebdsszeirds megszervezése,
¢) az ebek transzponderrel torténd megjelolésének ellendrzése, illetve a jeldletlen
ebekrdl jelentés az illetékes hatosag felé.

(10) A Hatosagi Csoport a zaj- és rezgésvédelemmel kapcsolatos feladatok koérében az
alabbi feladatokat 1atja el:
a) zajkibocsatasi  hatarértékek  megallapitasa, feliilvizsgalata, tevékenységek
korlatozasa, megtiltasa,
b) zaj-, illetve rezgésvédelmi birsag kiszabasa.

(11) A Hat6sagi Csoport az épitésiigyi hatésaggal kapcsolatos feladatok korében az alabbi
feladatokat latja el:

a) épitési, fennmaradasi, hasznalatbavételi €s bontéasi engedélyezés,

b) engedély hatalyanak meghosszabbitdsa iranti engedélyezes,

¢) jogutddlas és hasznalatbavétel tudomasul vétele,

d) orszagos ¢pitési kovetelményektdl vald eltérés engedélyezése,

e) kozremiikodés a telepiilésrendezési terv €s szabalyozasi terv elkészitésében,

f) épitésiigyi hatdsagi szolgaltatds nyujtasa,

g) szakhatdsagi alladsfoglalas kiallitasa,

h) hatosagi bizonyitvany kiallitasa.



(12) A Hatosagi Csoport a viziigyi igazgatassal kapcsolatos feladatok korében az aldbbi
feladatokat latja el:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g)

72.§

vizkarelharitas,

a vizkorlatozas kozzététele, ellendérzése,

hazi szennyviz szikkasztasat szolgalo 1étesitmény engedélyezése,

talajviz felhasznalasaval mitkodé kit engedélyezése,

vizek természetes lefolydsanak megvaltoztatdsa esetén az eredeti allapot
helyreallitasa,

nem kozmuvel Osszegy(jtétt haztartasi szennyviz begytjtésé¢hez kapcsolodd
rendeletalkotas,

vizgazdalkodéssal 6sszefliggd hatdsagi jogkorok gyakorlasa.

(1) A Hatésagi és Szocialis Osztaly Szocialis Csoportja szocidlis tdmogatasok

nyujtasaval, valamint gyermekvédelemmel és az egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat

lat el.

(2) A Szocialis Csoport szocialis tamogatasok nyujtasaval kapcsolatos feladatai:

h)
i)

lakhatashoz kapcsolodo rendszeres és hatralékként felhalmozott kiaddsok, valamint
gyogyszerkiadasok viseléséhez nyujtott telepiilési tamogatasok megallapitasa,
feliilvizsgalata,

rendkivili teleplilési tdimogatas megallapitasa,

eseti rendkiviili teleplilési tdmogatds megallapitasa,

nyugdijasok helyi kozlekedésének tamogatasa,

hulladékgazdalkodasi kdzszolgaltatasi dij atvallalasa,

fiatal felndttek telekvasarlashoz nyujtott timogatidsanak megallapitasa,

jogosulatlanul €s rosszhiszemiien igénybe vett szocialis tamogatds folyositasanak
megsziintetése, valamint jogosulatlan igénybevétel esetén az igénybevevének az
ellatads megtéritésére kotelezése,

kedvezményes fiirdébérlet megallapitasa,

futéskoltségekhez nytjthato timogatas megallapitasa.

(3) A Szociélis Csoport gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai:

a)
b)

©)

d)
€)

hatosagok megkeresése alapjan kérnyezettanulmanyt készit,

rendszeres  gyermekvédelmi  kedvezmény  jogosultsaganak  megallapitasa,
feliilvizsgélata

téritésmentes helyikozi tanulobérlet biztositisa altalanos- és kozépiskolai tanulok
részére,

szocialis gyermekétkeztetés biztositasa,

Arany Janos Tehetséggondozo Program keretében tdmogatas biztositasa kozépiskolai
tanulok részére,

Bursa Hungarica 6sztondij biztositasa felsdoktatasi tanuldk részére,

ujszilottek életkezdési timogatasa,

véddoltas tamogatasa,

gyermekek karacsonyi tdmogatasa,

felsGoktatasi beiskolazasi tamogatas megallapitasa.

(4) A Szocialis Csoport egészségiiggyel kapcsolatos feladatai:

a)
b)

¢)

haziorvosi, hazi gyermekorvosi alapellatds, valamint fogorvosi és alapellatashoz
kapesolodo szerzédés-tervezetek elkészitése,

egyéb alapellatas (siirg6sségi-, ligyeleti-, védondi- és iskola-egészségligyi ellatas)
megszervezésében valod kozremiikodés,

egészségiigyi alapellatasi korzetek kialakitdsara javaslat készitése a Képviseld-
testiilet fel¢.



73.§ A Hatosagi és Szocidlis Osztily feladata az Onkormanyzat kozfoglalkoztatési
programjanak végrehajtasa, melynek keretében:
a) a képviselo-testiilet elé el6késziti a palyazatokat, valamint beszamolot készit a
programok végelszamolasarol,
b) el6késziti a munkaltatdi jogokat gyakorld polgarmester és jegyz6 dontéseit,
c) adatszolgaltatasi feladatokat lat el,
d) egyuttmiikddik a munkaiigyi szervezetekkel.

74.§ A Hatosagi és Szocidlis Osztaly ellatja a Szocialis, Csaladiigyi, Egészségligyi és
Nemzetiségi Bizottsag miikodésével kapcsolatos feladatokat.

27. Pénziigyi és Gazdasagi Osztaiy

75.§ A Pénziigyi és Gazdasagi Osztaly koltségvetési (emellett munkaligyi, személyiigyi,
valamint vagyon- ¢s lakasgazdalkodassal Gsszefiiggd), tovabba add-igazgatéasi- és projekt
feladatokat 1at el. A Hivatal gazdasagi vezet6i feladatait a Pénziigyi és Gazdasagi Osztaly
osztalyvezetoje latja el.

76.§ A Penziigyi és Gazdasagi Osztaly Koltségvetési Csoportjanak hatdskorébe tartozo
feladatok részletes szabalyait az Ugyrend tartalmazza.

77.§ (1) A Pénziigyi és Gazdasagi Osztaly Adocsoportja a helyi adék (épitményadd,
idegenforgalmi add, helyi iparlizési add), valamint a gépjarmtadd, a termdfold
bérbeadasadbol szadrmazo jovedelem addja és a talajterhelési dij vonatkozdsiban a
bevallasok atvételét, az ado eldirasat, ellendrzését végzi. Feladata tovabba a mas szervek
altal adok modjara végrehajtasra atadott tartozdsok el6irasa, behajtdsa, ado- és
értékbizonyitvanyok kiadéasa, adodigazolasok kiadasa, vagyoni igazolasok kiadéasa,
koltségmentességi hatdsagi bizonyitvanyok kiallitasa, valamint egyéb mas szerv altal
végrehajtasra atadott helyszini birsagok nyilvantartasa, beszedése.

(2) Az Addcsoport (1) bekezdésben foglalt feladataihoz kapcsolédd munkafolyamatok az

aldbbiak:
a) a bevallasok atvétele, azok feliilvizsgalata utan a szamitdgépes feldolgozashoz vald
elékészitése, az adoeldirasrol, illetve torlésr6l szolo hatdrozatok meghozatala, azok
postazasa,
b) méltanyossagi ¢és részletfizetési kérelmek dontés-elokészitése,
kornyezettanulmanyok, szakvélemények megkérése, a hatarozat kiadasa,
c) az adocsoport altal kiadott hatarozatok ellen érkezett fellebbezések felterjesztése a
Békés Megyei Kormanyhivatalhoz,
d) a be nem vallott ingatlanok vonatkozasaban az adatok beszerzése adokotelezettség
megallapitdsdhoz,
e) iparfizési add bevalldsok alapjan adoeldleg és ado megdllapitasa, adderé-képesség
szamitasa,
f) a Kozigazgatasi és Elektronikus Kozszolgaltatasok Kozponti Hivatala altal
rendelkezésre bocsatott hatosagi nyilvantartas alapjan a gépjarmiivek addztatdsa, az év
eleji dllomany Osszevetése az el6z6 évi zar6 allomannyal, figyelemmel a mentességek,
kedvezmények feliilvizsgalatara,
g) gépjarmiivek havi valtozasanak feldolgozasa a hatdsagi nyilvantartds adatai alapjan,
valamint ideiglenes rendszamtablaval ellatott gépjarmilivek adoztatisa a hatdsagi
nyilvantartas adatai alapjan,



h) a talajterhelési dij 6nad6zassal torténd megallapitasdhoz az Alfoldviz Zrt. altal
rendelkezésre bocsatott adatok alapjan a bevallasi nyomtatvanyok postdzasa, a
talajterhelési dij eldirasa, a talajterhelési dij bevallasok ellendrzése,

1) hagyatéki eljarashoz, illetve kérelemre ad6- €s értékbizonyitvanyok kiadésa,

j) ugyfél kérelmére koztartozasrol hatdsagi bizonyitvanyok kiaddsa, valamint
koltségmentességi nyilatkozathoz igazolas kiadasa,

k) renddrség megkeresésére vagyoni igazolas kiadasa, ehhez az ingatlaniigyi hatosagtol
adatkérés,

1) idegen helyr6l kimutatott tartozdsok nyilvantartasa, behajtiasa., mas addhatosag
megkeresésére adatkozlés,

m) Dbefizetések szamitégépen torténd konyvelése, szamlakivonat-nyilvantartas
vezetése, ¢Evente tobb alkalommal fizetési felhivas készitése, postdzasa,
szamlaegyenieg-értesitok elkészitése, postazasa,

n) talfizetések figyelemmel kisérése, addézok kérelmére azok visszautalasa vagy mas
addszamlara torténd atszamolésa,

o) adoézék torzsadat- nyilvantartasanak folyamatos vezetése, karbantartasa,
behajthatatlan tartozasok torlése, azok nyilvantartdsa,

p) a téves befizetések szamlak kozotti utaldsa, atfutd napld vezetése, ismeretlen tételek
rendezése, rendeltetési helyére tovabbitiasa, negyedévenként, adonemenként
befizetésekrol, utalasokrol, hatralékokrdl informacios listdk készitése a koltségvetés
részére,

q) a Magyar Allamkincstar részére negyedévenként informécios zaras, valamint év
végi zaras készitése,

r) hatralékok beszedésének biztositasa érdekében letiltasi rendelvények kiadasa,
hatdségi atutalasi benyujtasa,

s) ugyfelek fogadasa, tajékoztatasa, jegyzOkonyvek felvétele,

t) helyi adok vonatkozasaban a helyi rendeletek évenkénti feliilvizsgalata, a torvényi
modositasokhoz igazitasa, echhez a Képviseld-testiilet elé rendelet-tervezet elokészitése.

78.§ A Pénziigyi- és gazdasagi Osztaly Projektcsoportjanak feladatai az aldbbiak:
a) a csoport munkédjat érintd testiileti anyagok, dnkormanyzati rendeletek hataridoben
torténo elkészitése, a sziikséges egyeztetések lefolytatasa,
b) a testiileti hatdrozatok végrehajtasa, az 6nkorményzati rendeletek betartasa,
c) az Onkormanyzatot érintd, beruhdzassal, fejlesztéssel, karbantartassal, feldjitassal
kapcsolatos palyédzati kiirdsok figyelése, a pdlydzati anyagok Osszedllitdsa é€s
hataridében toérténd benyujtasa,
d) javaslattétel az onkorményzati beruhazasok, fejlesztések, feljitasok végrehajtasara,
e) az Onkormanyzat altal meghatirozott beruhdzasok, feldjitasok elokészitése,
terveztetés, lebonyolitdsa és az ezzel Osszefliggd tervezési és egyéb szerzddések,
megallapodasok jovahagyasra torténo elokészitése,
f) a beruhazésok, felujitasok, beszerzések értékhatarainak figyelembevételével
javaslattétel a kozbeszerzési eljaras fajtajanak meghatarozasara; egyliittmiikodés a
kozbeszerzési eljarasokat lebonyolitéd személyekkel, szervezetekkel,
g) kapcsolattartdas a projekteket menedzseld kiilsd szakértd szervezetekkel
(projektmenedzsment, miiszaki ellendr, tajékoztatasi, nyilvanossagi feladatokat ellatd
szervezetek, konyvvizsgald),
h) a polgdrmester és a jegyzb, sziikség esetén a Képviselo- testiilet rendszeres
tajékoztatasa a beruhazasok, feltjitasok helyzetérdl, varosfejlesztési tigyekrol,
1) a telepiilésfejlesztési koncepcid, egyéb varosfejlesztést, varosrendezést érintd
koncepcidk kidolgozasa; a kulonféle agazati koncepcidk elkészitéséhez szakmai
javaslatok tétele varosfejlesztési, varosrendezési szempontok figyelembevételével,



j) az Osszehangolt térségfejlesztés érdekében szoros egylittmiikodés kialakitidsa a
kornyez6  teleptilésekkel, teriiletfejlesztési  tarsulasokkal, a Békés Megyei
Onkormanyzattal,

k) az O6nkorméanyzati beruhazasok pontos dokumentéalasa, attekinthetd folyamatos
beruhazasi nyilvantartas vezetése,

1) a beruhazasi és palyazati pénzeszkdzok pontos és hataridére torténé elszamolésa, a
befejezett beruhdzasok monitoringoldsa, projektfenntartasi jelentések elkészitése, a
beruhazasok hatdsagi €s egyéb ellenérzésekben vald részvétel,

m) egylttmikodés a kistérségi munkaszervezettel, a Kkistérség telepiiléseinek
t4jékoztatasa a palyazati lehetGségekrol.

79.§ A Pénziigyi és Gazdasagi Osztaly latja el az Ugyrendi, Kozbeszerzési, Turisztikai és
Kornyezetvédelmi Bizottsdg, és a Gazdasagi és Pénzigyi Bizotisag, tovabba a
Kozbeszerzési Biralo Bizottsag mikodésével kapesolatos tigyviteli feladatokat.

80.§ A belsé ellendrzési feladatok ellatasa a Koros-szogi Kistérség Tobbeélu Tarsulds és a
tarsuldsban résztvevé onkormanyzatok kozott 1étrejott megallapodas alapjan torténik. Az
ellenérzés szervezésének és lebonyolitasanak szabalyait a Koros-szogi Kistérség Tobbceéla
Tarsulas belso ellendrzeési megallapodasa tartalmazza, amelyet a fiiggelék tartalmaz.

28. Szervezési Osztaly!

81.§ (1) A Hivatal informatikai rendszerének mikodtetésével kapcsolatos feladatai:

a) a hivatal szamitogépes halézatanak, szamitastechnikai eszkdzeinek
izemeltetésével, karbantartasaval kapcsolatos feladatok ellatésa,

b) gondoskodik Szarvas Véaros Onkorményzata honlapjanak rendszeres
karbantartasardl, az informaciok felt6ltésérol,

¢) gondoskodik a térfigyeld-kamerarendszer szamitastechnikai feliigyeletérol.

d) ellatja az informacios onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szold
torvény szerinti informatikai feladatokat,

e) ellatja az elektronikus ligyintézés informatikai feladatait.

(2) A Hivatal és az intézmények muikodésével kapcsolatos feladatok:

a) a hivatal épiiletének miikodtetése, fiitési feladatok,

b) szakképzettséget nem igényl$ karbantartasok,

¢) portaszolgalat miikodtetése,

d) gépkocsivezetdi feladatok ellatdsa, gépjarmiivek karbantartasa, a hivatali
gépkocsi haszndlataval kapcsolatos igények Osszegylijtése, a gépkocsi
1génybevételének meghatarozasa, esetenkénti enged€lyezése,

¢) a KOMEP-nek at nem adott iires 6nkormanyzati ingatlanok feliigyelete,

f) nyilvanos wc. lizemeltetése.

82.§ Az Iktat6 Iroda az Ugyiratkezelési Szabalyzatban foglaltak alapjan ellatja az iktatasi,
irattarozasi, selejtezési és postazasi feladatokat.

83.§ (1) A Varosrendészeti Csoport feladata a kozteriiletek rendjének, biztonsaganak
védelme, a kozteriilet jogszerli hasznalatanak ellendérzése, az életmindséget befolyasolo
antiszocidlis magatartasformak elleni fellépés, vagyonvédelem, élhetd kornyezeti rend
védelme, fokozott jelenlét biztositdsa a kozteriileteken a kozOsség biztonsagérzetének

! Beiktatta: 28/2020.(1.23.) képviselé-testiileti hatarozat. Hatalyos: 2020. februar 1-t6l



novelése érdekében, biinmegeldzési tevékenység a kozrend, kozbiztonsdg védelme
érdekében.

(2) A Kkozbiztonsagi referens a polgarmester feladat-meghatarozasanak megfelelden,
utasitdsai alapjan vesz részt a polgarmester katasztrofak elleni védekezési feladatainak
tervezésében, szervezésében és végrehajtasaban. Feladatai:

a) a felkésziilés id6szakaban kiilonésen:
aa) veszely-elharitési tervek elkészitése,
ab) katasztrofavédelmi felkészitéseken vald részvétel,
ac) kapcsolattartds a hivatasos katasztréfavédelmi szervekkel,
b) feladatai a védekezés idészakaban kiilondsen:
ba) elokésziti a polgarmester védekezessel kapcsolatos szakmai dontéseit,
bb) kapcsolatot tart a védekezést iranyitd €s a védekezésben kdzremikddo szervekkel,
be) el6késziti a polgari védelmi kotelezettség alatt allo allampolgarok polgari védelmi
szolgalatra kotelezd hatarozatdit és a teleptlési polgari védelmi szervezetek
alkalmazasanak elrendelésével kapcsolatos feladatokat,
bd) részt vesz a kitelepités, kimenekités, befogadas és visszatelepités feladataiban,

c) feladatai a helyreallitas id6szakaban kiilon6sen:
ca) kozremikodik a vis maior eljarasban, a karok felmérésében, é€s szakmailag
elokésziti a polgarmester helyredllitassal kapcsolatos dontéseit,
cb) folyamatosan figyelemmel kiséri a helyredllitasi és ujjaépitési munkélatok
helyzetét, kozremikddik azok ellendrzésében,
cc) kozremiikodik a telepiilésre érkezd segélyszallitmanyokkal és adomanyokkal
kapcsolatos feladatokban,
cd) kozremiikodik a helyreallitasi és njjaépitési tevékenységek ellendrzésében.

84.§ (1) A kozteriilet-feliigyelok onallo hataskorrel rendelkeznek. Munkajuk jogi segitése,
beszamoltatasuk az osztalyvezeto feladata.

(2) A feliigyelOk feladata kiillondsen:

a) a kozteriiletek jogszerii hasznalatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve
utkezel6i hozzajarulashoz kotott tevékenység szabdlyszertiségének ellendrzése;

b) a kozteriilet rendjére és tisztasdgara vonatkozd jogszabaly altal tiltott tevékenység
megeldzése, megakadalyozasa, megszakitdsa, megsziintetése, illetve szankcionalasa;

¢) kozremiikodés a kozteriilet, az épitett és a természeti kérnyezet védelmeében;

d) kozremiikdés a tarsadalmi blinmegel6zesi feladatok megvalositasaban, a kozbiztonsag és
a kozrend védelmében;

e) kézremiikodés az dnkormanyzati vagyon védelmében

f) kozremikddés a koztisztasagra vonatkozo jogszabalyok végrehajtasanak ellendrzésében;
g) kozrem{ikodés allat-egészségligyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban;

h) a mozgasaban Kkorlatozott személy parkoldsi igazolvany jogszerli hasznalatdnak és
birtoklasanak az ellendrzése.

(3) A kozteriilet - feliigyel6k a (2) bekezdésben meghatirozott feladataik ellatdsa sordn a
Szarvas Varos Onkormanyzata tulajdondban, hasznalatdban 1évé teriiletet, épiiletet,
épitményt lezarhatjak, az oda bejutni kivand személyeket igazoltathatjak, bejutasukat
megakadalyozhatjdk, valamint a jogosulatlanul ott tartozkoddkat igazoltathatjak és
eltavolittathatjak.



(4y A feladatkérében eljaro  feltigyveld  hivatalos  személy. A feliigveld a
kozteriletfelligyeletrél szold térvényben meghatérozott feladatkdrében eljarva jogosult és
koteles a kozteriileten ellenérizni a jogszabdlyban eldirt kételezettségek megtartasat,
jogszabalysértés esetén eljarast kezdeményezni, vagy az egyes rendészeti feladatokat ellaté
személyek tevékenységérdl, valamint egyes térvényeknek az iskolakerlilés elleni fellépést
biztositdé modositésarél sz610  tdrvényben meghatérozott  intézkedést meglenni. A
feliigyelének a torvényben meghatirozott tevékenység folytatdsara, valamint az
mtézkedésére vald jogosultsagat a renddrség dltal kiadott szolgalati igazolvany igazolja

85.§ Az dnkormanyzat a hivatal egységeként térfigyeld-kamerarendszert miikodtet, melynek
kozvetlen felligyeletét a kijelolt kozteriilet-feliigyeld latja el, a munkakori leirdsaban,
tovabba a vonatkozé jogszabdlyi elSirdsoknak megfeleléen. A biztonsagi elbirdsokat a
jegyz6 utasitasban szabalyozza, mely tartaimazza a helységbe torténd belépés szabalyait, a
felvételek megtekintésére, és a felvételek kimentésére vonatkozo eldirasokat is.

86. § A Mezei Orszolgalat a polgarmester irdnyitasa mellett folytatja munkéjat osztalyvezeté
feliigyelete mellett.

29. A mar megszerzett képzettségi potlékra jogosité munkakorok, felséfokua
szakiranyu képzettségek

87.§ (1) A képzettségi potlékra vald jogosultsdg megallapitdsa a kdzszolgalati
tisztviselokrdl szolo 2011. évi CXCIX. toérvény és a kozszolgalati tisztviselok részére
adhat6 juttatasokrol és egyes illetménypotlékokrdl szolé 249/2012. (VIIL 31.) Korm.
rendelet, valamint a képzettséget igazolo okiratok alapjan torténik.

(2) A képzettségi potlékra jogositdé munkakordk, és szakiranyd képzettségeket a 4.
melléklet tartalmazza.

88.§ A jegyz6 altal adomanyozhaté szakmai tandcsadoi, illetve szakmai f6tanacsadoi
cimek szdma, a hivatal felséfoku iskolai végzettségli koztisztviseldinek 10 %-a lehet.

30. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

89.§ A Hivatalban 1évé vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok
felsorolasat az 5. melléklet tartalmazza.

31. Reprezentacié

90.§ (1) Reprezentacionak mindsiil a hivatalos targyaldsokon (kidllitasokon,
konferencidkon, értekezleteken) ellenérték nélkiil felszolgalt étel és ital, illetdleg az ezen
feliil nytjtott természetbeli ellatas (szallas, utazés stb.) értéke, valamint a véasarolt, vagy a
sajat eldallitasu targy (termék vagy szolgéltatas) ellenérték nélkiili dtadasa (ajandékozasa)
és a nemzeti (vérosi) linnepekhez, évfordulokhoz, tarsadalmi eseményekhez kapcsolédd
onkormanyzati megemlékezés koltsége.

(2) A reprezentacidora vonatkozé pénziigyi keret Osszegét Szarvas Varos
Onkorményzatanak mindenkori koltségvetési rendelete hatdrozza meg.



(3) A reprezentacids szamldk kifizetését a polgdrmester, a jegyzé vagy az aljegyzé
engedélyezheti.

(4) A reprezentéci6 cimén elszdmolhat6 koltségek magukba foglaljak az dltaldnos forgalmi
add Osszegét is.

32. Zar6 rendelkezések
91.§ Ezen szabalyzatot Szarvas Véaros Onkorményzaténak Képviselé-testiilete a 381/2017.

(VL. 15.) szamu hatérozatéval jévdhagyta és a 380/2018. (VL. 21.), valamint a 28/2020. (1.
23.) szamt hatdrozatidval médositotta.

- Eras e

Babak MihaZ) Dr. Melis Jénos
polgérmes cimzetes f6jegyz



1. melléklet

Szarvasi Polgdrmesteri Hivataldnak alaptevékenysége és az ahhoz kapcsol6dé
kormdnyzati funkciék

1. Alaptevékenységi besorcidsa:

841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsuldsok igazgatési tevékenysége

A

2. Alkaimazott kormdnyzati funkciok:

AT g e 2 b3 14 "L’ﬁ%’ ! e Foo PN T

011130 Onkorményzatok és snkorményzati hivatalok jogalkot6 és altaldnos igazgatasi
tevékenysége

011220 Adé6-, vam- és j6vedéki igazgatas

013350 Onkorményzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-, gazdalkodasi-, lizemeltetési, egyéb szolgaltatasok
Orszaggytilési, bnkormanyzati és eur6pai parlamenti képviseld valasztasokhoz

016010 o .
kapcsol6d6 tevékenység

016020 Orszégos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

041233 hosszabb id6tartami kozfoglalkoztatas

066020 Viéros-, és kozséggazdalkodas egyéb szolgaltatasok

106020 Lakasfenntartéssal, lakhatassal osszefliggd ellatasok




= ; it 3. mellékd
Szarvas Véros Onkoményzata Polgimmesteri Hivatala szervezets dbrdja .

POLGARMESTER
ALPOLGARMESTER
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5. melléklet

Szarvas Varos Onkormanyzata Polgarmesteri Hivataldban 1évé vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettséggel jaré munkakorok

1. Jegyz6

2. Aljegyz6

3. Osztdlyvezetd

4. Osztalyvezet6-helyettes



2. fiiggelék
Szarvas Varos Onkorményzata Polgiarmesteri Hivataldban a képzettségi potlékra
jogosité munkakorok és képzettségek
Munkakor: képzettség:

1. tarsadalombiztositasi munkakor felsdfoku tarsadalombiztositasi szakképesités,
2. pénziigyi igazgatasi munkakor  felsofoka pénziigyi, szamviteli szakképesités,

3. gazdalkodési munkakor fels6foku pénziigyi, szamviteli szakképesités,
4. szocialis és gyamiigyi munkakor felsdfoku szocialis igyintéz6i szakképesités,
5. kozbeszerzési feladatok fels6foku kozbeszerzési referensi szakképesités,

(jogész, beruhazasi munkakor)
6. addligyintézé kozépfoku ingatlankozvetitd és értékbecslo.



3. fiiggelék

UGYREND

Szarvas Viros Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatala gazdasagi
szervezetének gazdalkodassal 6sszefiiggo
feladataira



Ugyrend
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Ugyrend

. . LFEJEZET:. .
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szarvasi Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezetének feladatait az 4llamhaztartasrél
52616 2011. évi CXCV. torvény -(tovabbiakban Aht.), valamint az allamhéaztartas torvény
veégrehajtasardl rendelkez6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovébbiakban Avr.) alapjan —
a Szervezeti és Mukddési Szabélyzat elSirasait figyelembe véve — a kévetkezOk szerint
hatdrozom meg.

A polgdrmesteri hivatal szervezeti egységei altal “ellatott feladatok munkafolyamatainak
leirdsat, a szervezeti egység(ek) vezetSinek é&s alkalmazottainak feladat- &s hatdskorét
(munkakorét), a helyettesités rendjét, tovabba a szervezeti egység (gazdasagi szervezet)
polgarmesteri hivatalon beliili belsé és azon kivili kiilsé kapcsolattartasanak maod;jat,
szabdlyait a polgarmesteri hivatal a szervezeti és miikodési szabélyzata tartalmazza.

1. Az iigyrend célja, tartalma

Az ugyrend célja, hogy a polgérmesteri hivatal szervezeti és miiksdési szabalyzatdban nem
szabalyozott kérdéseket gazdasagi szervezeten beliil tevékenységi kéronként meghatarozza.
Az lgyrend a gazdasagi szervezet altal ellatandé kovetkezé feladatok végrehajtasahoz
kapcsoloddan tartalmaz el6irdsokat, szabalyokat:

— az éves koltségvetés tervezése,
— az elbiranyzat modositas,
— az lizemeltetés, fenntartds, milkddtetés, beruhazas,
— avagyon hasznélat, hasznositas,
— a munkaeré-gazdalkodas,
— apénzkezelés,
— apénzellatas,
— akodnyvvezetés,
— a beszdmolasi kotelezettség, valamint
~ az adatszolgaltatss.
A gazdalkoddssal Osszefiiggd egyes tevékenységek végrehajtasanak részletes helyi

elbirasait a kovetkezd szabalyzatok rogzitik:
— Szamlarend,

— Szamviteli politika,

— Eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzata,

— Pénzkezelési szabilyzat,

- Leltarkészitési és leltarozasi szabélyzat,

— Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata,
— Gazdalkodasi szabalyzat,

— Szarvas Véros Onkorményzatinak a beszerzések és kozbeszerzések
eljarasrend;jér6l szol6 szabalyzata,
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Ugyrend ey

— Kikiildetések elrendelésének: és lebonyolitasanak az utazasi koltségtérités ¢s a
sajat gépjarmii hlvatalos celokra torteno hasznalatanak szabalyzata

— A ko6zérdeki adatok meglsmeresere 1ranyu10 igények teljesnesenek rendjérél szolod
szabalyzat,

— A vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata,
— Belso ellenérzési kézikonyv,

— Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje,

— Kockazatkezelési szabélyzat,

— A bels6 kontrollrendszer szabdlyai.

A gazdasagi szervezettel rendelkezd polgarmesteri hivatal, valamint a gazdasagi szervezettel
nem rendelkez6 Tessedik Simuel Miizeum és Szdrazmalom, Virosi Kényvtir kozott a
munkamegosztas rendjét 2016. marcius 31-én, a Szarvas Viros Ovodii és Bolesédéje kozott
a munkamegosztas rendjét 2016. marcius 31-én, a Szarvasi Csaldd- és Gyermekjoléti
Kézpont kozott a munkamegosztas rendjét a 2016. januar 1-én aldirt Egyiittmiik6dési
Megallapodas tartalmazza.

A Szarvas Viaros Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat gazdalkodaséval osszefliggd
feladatokat a képvisel6-testiilet 374/2017. (VI.15.) szdmu hatérozatival, a Szarvas Varos
Roma Nemzetiségi Onkorminyzat gazdalkodasaval osszefiiggd feladatokat a képviseld-
testiilet 375/2017. (VL15.) szamu hatarozataval elfogadott Egyiittmiikodési Megallapodas
tartalmazza.

II. FEJEZET
A GAZDASAGI SZERVEZET

1. A gazdasagi szervezet felépitése

A polgarmesteri hivatalban a gazdasagi szervezet feladatait a Pénziigyi-, Gazdasagi Osztaly
latja el. A gazdasagi szervezet a polgarmesteri hivatal, illetve — az Egyiittmiik6dési
Megallapodasok szerint — a hozzé rendelt Tessedik Samuel Muzeum és Szarazmalom, Varosi
Konyvtar, Szarvas Varos Ovodai és Boles6déje, Szarvasi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont,
Szarvas Varos Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzata, Szarvas Varos Roma Nemzetiségi
Onkormanyzata, mint koltségvetési szervek milkodtetéséért, a koltségvetés tervezéscert, az
eldiranyzatok médositdsanak, atcsoportositasanak ¢s felhasznaldsanak (a tovabbiakban egyiitt:
gazdalkodas) végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgéltatdsi, beszamoldsi ¢s a vagyon
hasznalataval, védelmével osszefiiggé feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend
betartasaért felelés szervezeti egység.

A gazdasagi szervezet (Pénziigyi-, Gazdasagi Osztaly): engedélyezett Osszlétszam:

28 16 koztisztviseld

A gazdasagi szervezet (Pénziigyi és Gazdasagi Osztaly) felépitése a kovetkezo:

- Osztalyvezetod 116
Helyettes 116
- Koltségvetési csoport
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pénziigyi ligyintézd 2 . 3 £6
bériigyintéz6 " 116
gazdalkodasi tigyintéz6 2 16
személyzetis ) _ - 116
konyvel6 6 16
analitikus nyilvantart6 216
pénztaros 116
- Adécsoport
csoportvezetd 116
adotigyi el6ado 4 16
- Projekt csoport
pénziigyi igyintéz6 116
beruhazasi ligyintéz6 4 16
2. A gazdasagi vezeté

A polgérmesteri hivatalnél a gazdasdg vezet6i feladatokat az SZMSZ-ben meghatarozottak
szerint pénziigyi és gazdasdgi osztilyvezet6 latja el. Feladatai:

— Iranyitja és ellenérzi a gazdasagi szervezetet,

—Felel az Avr. 11. § (1)-(8) bekezdéseiben megjelolt feladatok ellatasaért,

— A polgérmesteri hivatal mas szervezeti egységéhez beosztott, tovabbé a kiltségvetédsi
szervhez rendelt més koltségvetési szerv altal foglalkoztatott, a gazdalkodasi,
kényvvezetési, az adatszolgéltatasi feladatok ellatasaért felels alkalmazottaknak
irAnymutatast ad,

— Gazdasagi intézkedéseket hoz.

A gazdasagi vezetd a feladatait a jegyz6 kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett latja el. A
gazdasagi vezet6 feleléssége nem érinti a jegyzo vagy az egyes tigyekért felelés alkalmazottak
feleldsségét. A gazdasagi vezetd vagy az altala irasban kijelolt személy pénziigyi
ellenjegyzése nélkiil kotelezettségvallalasra nem kertilhet sor, illetve kdvetelés nem irhato eld.

A gazdasagi vezetd 4tmeneti vagy tartos akadalyoztatisa esetén a jegyz6 haladéktalanul
kételes gondoskodni helyettesitésérdl, a gazdasdgi vezetdéi allashely megiiresedése esetén
annak betSltésérél. Az 4llashely betltéséig tartd atmeneti idészakra a koltségvetési szerv
vezetdje irdsban az Avr. 55. § (3) bekezdése szerinti végzettségll alkalmazottat jelsl ki a
gazdasagi vezetdi feladatok ellatasara az irdnyité szerv vezetdjének egyetértésével.

3. A kapcesolattartis médja

A kapcsolattartds moédja: iranyultsdga szerint lehet szervezeten beliili és szervezeten kiviili.
Jellege szerint megkiilonboztetiink funkciondlis és tandcskozasi kapcsolattartast. A
polgarmesteri hivatalnal — a gazdasigi szervezetre is vonatkozoéan — a kapcsolattartas rendjét a
szervezeti €s milkodési szabalyzat tartalmazza.
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L. FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI

1. A polgarmesteri hivatal koltségvetés tervezésével osszefiiggd feladata

1.1. A kéltségvetési koncepcio

Az éves koltségvetés dsszeallitasat megeldzéen, annak elokészitéseként — fiiggerleniil attdl,
hogy jogszabdly elbirja-e ennek kitelezettségét - el kell késziteni az Onkormanyzat
koltségvetési koncepcidjat.

A koltségvetési koncepcio elkészitéséhez az érvényben 1év6 kozponti és képvisel6-testiileti
dontések figyelembe vételével

— 4t kell tekinteni a koltségvetési szervek kovetkezo koltségvetési évre vonatkozo
feladatait,

— ahelyben képz6do tervévi bevételeket,
— az ismert kotelezettségeket,
— atervévre vonatkozo6 koltségvetési torvényjavaslatot.
A koltségvetési szervektSl beszerzett, valamint a polgarmesteri hivatalban meglévd
informéciok alapjan ki kell alakitani a koltségvetési koncepciot.
A koltségvetési koncepcioval kapesolatban meg kell ismerni
— az dnkormanyzatnal miikodd szakbizottsagok - szakteriiletiiket érint6 - valamint
— apénziigyi bizottsag egész koncepcioval kapcsolatos
véleményét.
A koltségvetési koncepcio6 elkészitéséért a cimzetes féjegyzo felelos.
A koltségvetési koncepcié Osszeallitisdban a pénziigyi és gazdasigi osztilyvezetd
miikodik kozre.

1.2. A polgdrmesteri hivatal elézetes koltségvetési javaslatinak elkészitése

Az elézetes koltségvetési javaslat elkészitése soran figyelembe kell venni az Aht. és az
Avr. eléirasait, valamint az 6nkormanyzat koltségvetési koncepcidjaban foglaltakat.

A polgarmesteri hivatal el6zetes koltségvetési javaslatit a pénziigyi és gazdasagi
osztalyvezeto késziti el.

Az egyeztetésre meghivast kapnak:

jegyz0, aljegyzd

intézmények vezetoi, gazdasagvezetoi,

pénziigyi-, gazdasagi osztaly vezetdje és helyettese,
Pénziigyi Bizottsag elnoke,

helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok elndkei,

és helyi 6nkormanyzati képviselok

su i dul
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A koltségvetési javaslatot ugy kell dsszeallitani, hogy kiilon-kiilon tartalmazza
— az alap-eldiranyzatot,

— az elbiranyzati tobbletet.

Alap-eldirinyzat tartalma

Az alap-elSirdnyzat a tervévet megelézd év eredeti elGiranyzatanak a szerkezeti
valtozasokkal és szintrehozasokkal médositott 5sszege.

Szerkezeti vaitozasként keli szerepeitetni a kovetkezéket:

— amegszling feladatok elbiranyzatainak éves szintii torlését,

— a tervévet megel6z6 évben az 6nkormanyzat altal az 6nkorméanyzati koltségvetés
tartalékai terhére engedélyezett - nem egyszeri jellegii - elSirdnyzatok Gsszegét és
az automatikus t6bbleteket,

— a feladat 4tadds-atvételébsl, illetve megsziintetésébdl, az intézmény
korszertiisitéséb6] adddo eldiranyzat-valtoztatasokat,

— abevételi eldiranyzat felemelése miatti eldirdnyzat novekedést,

— a kiemelt eléiranyzatok feladatstruktira, tobbletbevétel —miatti
modosulasat.

Nem tekinthet szerkezeti véaltozasnak az az eldiranyzat véltoztatas, amelyet

— az Onkorményzat egyszeri jelleglinek minGsitett az 6nkormanyzati kéltségvetés
tartalékai felhasznalasakor,

— egyszeri jelleggel engedélyezett az Onkorményzat az el6z6 évi maradvanya
terhére.

Szintrehozasként kell szimitiasba venni a koltségvetési évet megel6z6 évben nem teljes
¢ven at ellatott, a koltségvetésbe szerkezeti véltozasként beépiilt feladatok, finanszirozasi
kotelezettségek egész évi kiaddsi és bevételi elSirdnyzaténak megfelelé Osszegit
kiegészitését.

Eloirdnyzati kiadasi, bevételi tobblet tartalma

Az elbirdnyzati kiadasi és bevételi tobblet a koltségvetési évben jelentkezd tobbletfeladatok
ellatasara, valtozatlan feladat mellett az ellatds szinvonaldnak tartisara, a mennyiségi és
minbségi fejlesztésekre szolgal, amely lehet

— egyszeri jellegli vagy

— akovetkezé év koltségvetésébe beépiild.

Az alap-el8irdnyzat elGirnyzati tobblettel novelt 6sszege a javasolt eldiranyzat, melyet a
kovetkezOk szerint kell levezetni:

El6z6 évi eredeti eliranyzat +
Szerkezeti valtozasok F 5
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Bazis eldiranyzat +
Szintrehozas &
Alap-el6iranyzat +
Elgiranyzat tGbblet =+
Targyévi javasolt eldiranyzat +

A javasolt eldiranyzatok tekintetében ki kell mutatni egyrészt mindazon &athuz6dd
bevételeket, kiadasokat, amelyek a kovetkezd évi koltségvetést illetden kotelezettséget
jelentenek,

A polgarmesteri hivatal koltségvetési javaslatanak Osszedllitasaért - a jegyz0 felligyelete
mellett — pénziigyi és gazdasdgi osztilyvezetd a felelds.

Az onkormanyzat bevételi forrasat képezé allami tdmogatds alapjat képezd
mutatdszamoknak az intézményektél - irdsban, az intézményvezetd altal alairt forméaban -
torténd begylijtéséért, valamint feliilvizsgalat utdn a Magyar Allamkincstar Tertileti
Igazgatésaghoz (tovabbiakban: Igazgatosag) hatdridore torténd tovabbitasaért a pénziigyi
és gazdasdgi osztdalyvezeti-helyettes felelOs.

A koltségvetés tervezéséhez az intézmények altal kozolt mutatészam felmérés adatainak
megalapozottsaganak ellenérzéséért, az intézmények és a polgdrmesteri hivatal szervezeti
egységei altal benyujtott koltségvetési igények indokoltsdginak és teljesithetéségének
dokumentalt ellendrzéséért a pénziigyi és gazdasdgi osztdlyvezetd-helyettes felelos.

1.3. A kéltségvetési rendelettervezet osszedllitisa

A koltségvetés kiadasi eldiranyzatai:
— miikodési kiadasok
— felhalmozasi kiadasok
— Finanszirozasi kiadasok

el6iranyzat csoportokra tagolodnak.

A miikodési kiadasok: a kiadasi eldiranyzatokat személyi juttatasok, munkaadokat terheld
jarulékok és szocialis hozzajarulasi ado, dologi kiadésok, ellatottak pénzbeli juttatasai, és
egyéb miikodési célu kiadasok,

A felhalmozasi kiadasok: felhalmozasi tartalék, beruhdzasok, felyjitdsok és egyéb
felhalmozasi kiadasok,

A finanszirozasi kiaddsok: felhalmozasi hitel torlesztése kiadasok, kiemelt eldirdnyzatok
szerinti bontasban tartalmazza.

A kéltségvetési rendeletben az 6nkormanyzat, a polgarmesteri hivatal, az intézmény(ek),
kiillsn nemzetiségi 6nkormanyzati hatdrozat(ok) a helyi nemzetiségi OGnkormanyzat(ok)
alaptevékenységhez kapcsolodo koltségvetési kiadasain beliil a kiemelt el8irdnyzatokat az
Aht. 6. §-4ban meghatarozott tartalommal kell szerepeltetni.

A koltségvetési rendelet-tervezetet a kovetkezoket tartalmazza:

a) a helyi énkormanyzat koltségvetési bevételeit és koltségvetési kiaddsait eldiranyzat-
csoportok, kiemelt el6iranyzatok, és kotelezd feladatok, Onként vallalt feladatok,
allamigazgatasi feladatok szerinti bontasban,

10
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b) a helyi dnkormanyzat 4ltal irdnyitott koltségvetési szervek engedélyezett 1étszamat,
valamint koltségvetési bevételeit és koltségvetési kiaddsait eldirdnyzat-csoportok,
kiemelt elSiranyzatok és kételezé feladatok, nként véllalt feladatok, allamigazgatasi
feladatok szerinti bont4sban,

c) a koltségvetési egyenleg dsszegét miikddési és felhalmozasi cél szerinti bontasban,

d) a koltségvetési hidny belsé finanszirozasara szolgald el6z év maradvanyénak,
igénybevételét,

e) a d) ponton tuli koltségvetési hiany kiilsé finanszirozasira vagy a koltségvetési tobblet
felhasznaldsdra szolglé finanszirozasi bevételeket és kiaddsokat mikodési és
felhalmozasi cél szerinti tagolasban,

f) a koltségvetési év azon fejlesztési céljait, amelyek megvaldsitasdhoz a Stabilitasi tv.
3. § (1) bekezdése szerinti ad6ssagot keletkeztetd iigylet megkotése valik vagy vélhat
sziikségessé, az adossagot keletkeztetd ligyletek varhaté egyiittes osszegével egyiitt,

g) a Stabilitdsi tv. 3. § (1) bekezdése szerinti adéssdgot keletkeztetd tigyletekbdl és
kezességvallalasokbdl fennalld kotelezettségeit az addssigot keletkeztetd iigyletek
futamidejének végéig, illetve a kezesség érvényesithetdségéig, és a Stabilitasi tv. 45. §
(1) bekezdés a) pontja felhatalmazasa alapjan kiadott jogszabalyban meghatarozottak
szerinti sajat bevételeit, és

h) a koltségvetés végrehajtasaval kapesolatos hataskordket, igy kiilonosen az Motv. 68. §
(4) bekezdése szerinti értékhatart, a finanszirozasi bevételekkel és kiadasokkal
kapcsolatos hataskoroket,

1) a koltségvetési rendeletben elkiilonitetten kell szerepeltetni az évkozi tbbletigények,
valamint az elmaradt bevételek potlasara szolgalé tartalékot.

A helyi 6nkorményzat altal irdnyitott koltségvetési szervek koziil az énkormanyzati hivatal
bevételi €s kiadasi eldirdnyzatai kozott az Onkorményzati hivatal nevében végzett
tevékenységekkel, tovabba a képviselé-testiilet miikodésével, tagjainak dijazésaval
kapcsolatos koltségvetési bevételeket és koltségvetési kiadasokat is meg kell tervezni.

A helyi 6nkorményzat altal iranyitott koltségvetési szervek engedélyezett 1étszaman feliil a
koltségvetési rendeletben koltségvetési szervenként be kell mutatni a kozfoglalkoztatottak
létszamat is. Kiilon kell bemutatni a péalyazatok bevételeit és kiadasait.

A koltségvetési rendelet-tervezet elkészitéséért és az Aht.-ban eldirt hatéridében torténd
eloterjesztésért a cimzetes fojegyzd felelds.

A koltségvetési rendelet-tervezet Osszedllitisat kovetben a pénziigyi és gazdasdgi
osztdlyvezetd cllendrzi a sajat bevételek elSiranyzatainak (helyi adok, intézményi téritési
dijak, stb.) és a koltségvetés megalapozottsagat szolgalé helyi rendeletek 6sszhangjat.

A Kkoltségvetési rendelet-tervezet Osszeallitdsaban, koordindldsdban kozremikodik a
pénziigyi és gazdasdgi osztdlyvezetd helyettes.
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Koltségvetési bevételek jogcimesoportjai, eldiranyzatesoportjai, kiemelt elirdnyzatai,
valamint eléirdnyzatai (tervezet a 2018. évi koltséghez):

Bevételek cimel és alcimei:

cim: Onkormanyzat

cim: Polgarmesteri Hivatal

cim: Szarvas Viros Ovodai és Bolesdéje

cim: Tessedik Simuel Muzeum és Szdrazmalom, Varosi Konyvtar
cim: Szarvasi Csaldad- és Gyermekjoléti Kézpont

s 9 1S =

Koltségvetési bevételek jogcimesoportjai, el6irdnyzatcsoportjai, kiemelt
eléiranyzatai, valamint eléiranyzatai:

I. Jogcimcsoport: Miikddési céli timogatasok dllamhiztartison beliilrél
1. Eléiranyzatcsoport: Onkorményzatok miikddési tamogatasai
1.1. Kiemelt el¢iranyzat: Onkormanyzatok altalanos miikddésének és dgazati
feladatainak tAmogatasa
1.1.1. Elgiranyzat: Onkorm. miikddésének altalanos timogatasa
1.1.2. Elsiranyzat: Onkorm. egyes koznevelési feladatainak tdmogatasa
1.1.3. Elsiranyzat: Onkorm. szocialis, gyermekjoléti és
gyermekétkeztetési feladatainak tdmogatasa
1.1.4. Elsiranyzat: Onkorm. kulturélis feladatainak timogatasa
1.2. Kiemelt el8iranyzat: Miikodési céla koéltségvetési tamogatdsok és kiegészitd
tamogatéasok
1.2.1. El6iranyzat: EU 6ner6 alap tamogatas
1.2.2. El6iranyzat: Erdekeltségnovelé tdimogatas
1.2.3. Eldiranyzat: Bérkompenzacid tdmogatéasa
1.2.4. El6iranyzat: Rendkiviili 6nkorményzati timogatas
1.2.5. Elbiranyzat: Kiegészité tAmogatasok
1.3. Kiemelt el6iranyzat: Elszamolasbol szarmazd bevételek
1.3.1. Eldiranyzat: 2017. évi elszamolasok
2. Eldiranyzatcsoport: Miik. céld visszatéritend6 tdm. visszatériilése AHT-on beliilrsl
3. El8iranyzatcsoport: Egyéb miikodési céli tamogatasok AHT-on beliilrél

I1. Jogcimcsoport: Felhalmozasi céli tamogatasok allamhaztartison beliilrol
1. Eléiranyzatcsoport: Felhalmozasi céli dnkorményzati timogatasok
2. Eldiranyzatcsoport: Felhalmozasi célu visszatéritendd tdmogatasok AHT-on
beliilrdl
3. Elgiranyzatcsoport: Egyéb felh. célu tam. bevételei AHT-on beliilrél

II1. Jogcimcsoport: Kézhatalmi bevételek
1. Eléiranyzatcsoport: Vagyoni tipusu adok
1.1. Kiemelt el6iranyzat: Epitményadé
2. Eldiranyzatcsoport: Termékek és szolgaltatasok adoi
2.1. Kiemelt el6iranyzat: Ipartizési adod
2.2. Kiemelt el6iranyzat: Gépjarmiiado
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2.3. Kiemelt el6iranyzat: Idegenforgalmi adé

3. Eléirdnyzatcsoport: Egyéb kozhatalmi bevételek
3.1. Kiemelt eldiranyzat: Birsag, potlék
3.2. Kiemelt el6irdnyzat: Kdryezetvédelmi birsag
3.3. Kiemelt el6iranyzat: Egyéb sajatos bevételek
3.4. Kiemelt el8iranyzat: Talajterhelési dij

IV. Jogcimesoport: Mitkédési bevételek
1. Eléiranyzatcsoport: Intézményi miikddési bevételek
2. Eléiranyzatcsoport: Pénziigyi befektetések bevételei
3. Eléiranyzatcsoport: Egyéb tulajdonosi bevételek

V. Jogcimesoport: Felhalmozisi bevételek
1. El8iranyzatcsoport: Ingatlanok értékesitésre
2. El6iranyzatcsoport: Részesedések értékesitése

VI. Jogcimcsoport: Miitkodési céhi atvett pénzeszkozok
1. El8iranyzatcsoport: Miikodési célu atvett pénzeszkdzok
2. El8iranyzatcsoport: Egyéb miikdési céla 4tvett pénzeszkozok

VIL Jogcimesoport: Felhalmozasi célu dtvett pénzeszkézok
1. El6iranyzatcsoport: Felhalmozasi céli visszatéritendd tamogatés, koleson
visszatériilés AHT-on kiviilrol
1.1. Kiemelt el8iranyzat: Kolesonok visszatériilése
2. Eléiranyzatcsoport: Egyéb felhalmozasi célu atvett pénzeszkozok
2.1. Kiemelt el6iranyzat. Felhalmozasi célu atvett pénzeszkdzok

VIII. Jogcimesoport: Finanszirozasi bevételek
1. Eléiranyzatcsoport: Hitelek, kdlesonok, értékpapirok
1.1. Kiemelt el8irdnyzat: Hosszi lejarata hitelek, kolcs.felv.pii-i vall.-t6]
1.2. Kiemelt eldirdnyzat: Rovid lejératdi hitelek, kolcs.felv.pii-i vall.-tol
1.3. Kiemelt elirdnyzat: Even tuli lejaratu belfoldi értékpapir kibocsatas
2. Eléirdnyzatcsoport: Pénzforgalom nélkiili bevételek
2.1. Kiemelt el6iranyzat: Maradvany igénybevétele

A kiadasok cimei és alcimei megegyeznek a bevételeknél leirt cimekkel és alcimekkel.

Koltségvetési kiadasi eléiranyzatcsoportok, kiemelt eldiranyzatok, eléiranyzatok szama
¢€s neve:

1. Eldirdnyzatcsoportok: Miikodési kiadasok
1.1. Kiemelt el6iranyzat: Személyi juttatdsok
1.2. Kiemelt el6iranyzat: Munkaaddkat terheld jar. és szoc.hoz.ad6
1.3. Kiemelt el6iranyzat: Dologi kiadasok
1.3.1. El6iranyzat: Kamatkiadasok (felhalmozéasi)
1.3.2. El6iranyzat: Egyéb dologi kiadasok
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1.4. Kiemelt el8iranyzat: Ellatottak pénzbeli juttatasai

1.5. Kiemelt el8iranyzat: Egyéb mukodési célu kiadasok
1.5.1. El8iranyzat: Egyéb elvonasok, befizetések
1.5.2. Eléiranyzat: Miikodési célu visszat. tamogatasok AHT-on beliilre
1.5.3. Eldiranyzat: Egyéb miikodési célu tamogatasok AHT-on beliilre
1.5.4. Elbiranyzat: Mik.célu visszatéritend6 tam. AHT-on kiviilre
1.5.5. Eléiranyzat: Egyéb miikodési célu tAmogatok AHT-on kiviilre
1.5.6. Eldiranyzat: Miikodési célu tartalék

2. Eldiranyzatcsoport: Felhalmozisi kiaddsok
2.1. Kiemelt eldiranyzat: Fejlesztési célu tartalék
2.2. Kiemelt el6iranyzat: Beruhazéasok
2.3. Kiemelt elbiranyzat: Felujitasok
2.4. Kiemelt eldiranyzat: Egyéb felhalmozasi célu kiadasok
2.4.1. Eldiranyzat: Egyéb felh.célu.tam. AHT-on beliilre
2.4.2. El8iranyzat: Egyéb felh. célu tam. AHT-on kiviilre

3. Eléiranyzatcsoportok: Finanszirozisi kiadasok
3.1. Kiemelt eldiranyzatok: Felhalmozasi hitel torlesztése
3.2. Kiemelt eléiranyzatok: AHT-on beliili megeldlegezések visszafizetése

1.4. A koltségvetési rendelet megkiildése a koltségvetési szervek részére

A képvisel6-testiilet altal elfogadott kdltségvetési rendeletben foglalt és a koltségvetési
szervek szamara kotelezben betartand6 elbiranyzatokrol, valamint a koltségvetés
végrehajtasara vonatkozoé szabalyokrol - a rendelet megkiildésével - tdjékoztatni kell az
intézményeket.

A tajékoztatast a rendelet elfogadasat kovetd 30 napon beliil végre kell hajtani, melynek
teljesitéséért a pénziigyi és gazdasagi osztalyvezeté helyettes a felelos.

2. Végleges koltségvetés tervezése

A koltségvetés tervezés masodik szakaszaban az 6nkormanyzat koltségvetési rendeletében
elfogadott - kiemelt - eléiranyzatok és szabalyok szerint el kell késziteni az 6nkormanyzat,
a polgarmesteri hivatal, az egyiittm{ikddési megéllapodasban meghatérozottak szerint a
Szarvas Varos Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzatinak és a Szarvas Varos Roma
Nemzetiségi Onkorméanyzatanak, és a munkamegosztasi megéllapodasban meghatérozottak
szerint a Tessedik Samuel Muzeum és Szarazmalom, Véarosi Konyvtar, a Szarvas Varos
Ovodai és Bolesddéje, és a Szarvasi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont koltségvetési
szervek elemi koltségvetését. Az allamhaztartds informdcids rendszere szamara
tovabbitando, részletes koltségvetési elbiranyzatokat tartalmazo koltségvetést az Ahsz-ben
meghatarozott és a szamviteli szabalyozasért felelés miniszter altal vezetett minisztérium
honlapjan kozzétett, kozpontilag eldirt Modszertani Utmutaté és {irlapgarnitira szerinti
forméaban és tartalommal kell elkésziteni.
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A nyomtatvanygarnitira kitoltéséért és a koltségvetési szervek informacids filizeteivel
egylitt - az IgazgatGsag részére - hatéridSre torténé leadasdért a pénziigyi és gazdasagi
osztilyvezetd helyettes és a konyveldk a felelések.

3. Elgiranyzat médositis
A koltségvetési rendeletben eredeti eldiranyzatként jovéhagyott bevételek és kiadasok
modositasardl, az elbiranyzatok kozétti elSirdnyzat atcsoportositasokrol a képvisels-
testiilet donthet.

Az eldiranyzat atcsoportositasra illetve moédositisra vonatkozé javaslat elkészitéséért
leaddséért a pénziigyi és gazdasagi osztilyvezetd helyettes felelds.

Az eléiranyzat médositasokrol nyilvantartast kell vezetni, amelyért leadasaért a pénziigyi
és gazdasigi osztilyvezetd és helyettese felelds.

4. A polgirmesteri hivatal iizemeltetési, fenntartisi és mikodési feltételeinek
biztositisahoz kapesolodé feladatok
Az éves koltségvetésben tervezett, a polgarmesteri hivatal miikodését szolgalé eszkozok,
berendezések beszerzéséért, valamint a sziikségessé valt karbantartdsi munkak
clokészitéséért, végrehajtdsaért a pénziigyi és gazdasigi osztilyvezeté és helyettese
Selelos.

5. Vagyongazdilkodassal kapcsolatos feladatok
5.1. Vagyonnyilvdntartds, vagyonleltir

Az onkorményzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint azok kezelésével osszefiiggd
alapvet6 szabélyokat az 5nkormanyzat vagyonardl és vagyongazdalkodésardl sz616 7/2005.
(IV.21.) szdm rendelete tartalmazza.

A rendelet végrehajtasaval kapcsolatos, polgarmesteri hivatalon beliili feladatok és
eljarasok a kovetkezok.

Az Onkormdnyzat vagyondnak folyamatos, naprakész nyilvantartésit az analitikus
nyilvdantarté munkatdrs végzi.

Az dnkormanyzati vagyon részét képezd térzsvagyont a tobbi vagyontél elkiilonitetten kell
nyilvéntartani.

A torzsvagyont

— a forgalomképtelen és
— korlatozottan forgalomképes

vagyonként kell nyilvantartani.

Ezek korét a nemzeti vagyonrél szolo 2011. évi CXCVIL torvény, valamint az
onkormdnyzat vagyonar6l és vagyongazdalkoddsarél szélo 7/2005. (IV.21.). szamu
rendelete hatarozza meg.

A befektetett eszkozokré] befektetési formanként kiilon nyilvantartast kell vezetni.
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A vagyonnal kapcsolatos teljes kord, részletes nyilvantartasi rendszer kialakitasacrt és
folyamatos, naprakész vezetéséért az analitikus nyilvintarté és a pénziigyi és gazdasagi
osztalyvezet6-helyettes felelds.

A vagyonéllapotot az éves zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatasban be kell mutatni.
A vagyonleltarban
a./ tételesen - értékben és mennyiségben - szerepeltetni kell
— az 6nkormanyzat tulajdonaban és
— a polgarmesteri hivatal, valamint
— az intézmények kezelésében 1év6, értékben nyilvantartott immaterialis
javakat, targyi eszkozoket és befektetett pénziigyi eszkdzoket,
b./ Osszevont értékben szerepeltetni kell az 6nkormanyzati vagyon részét képezo €s
— a polgarmesteri hivatal, illetve
— az intézmények kezelésében 1év6 készletek, valamint a kdvetelések, pénziigyi
elszamolasok értékét,

c./ tételesen szerepeltetni kell - mennyiségben - az érték nélkiil nyilvantartott
vagyontargyakat (kozutak, foldteriiletek, parkok, kézmiivek), tovabba a vagyoni
értékii jogokat.

A zarszdmadashoz csatolt vagyonkimutatés elkészitéséért az analitikus nyilvdntart felelos.
A polgarmesteri hivatalban értékben nyilvéantartott vagyontdrgyakban bekovetkezett
barminemii valtozasrol a vagyonkezelési, nyilvantartdsi feladatokat elldtd koteles
tajékoztatni a polgarmesteri hivatal konyvviteli nyilvantartasat vezet6 konyvel6ket.

A tajékoztatast a valtozas bekovetkezését kdvetd 2. napon beliil a megfeleld bizonylatok
(azok maésolatanak) atadaséval kell megtenni.

5.2. Ingatlanvagyon nyilvdntartds és adatszolgdltatds

A Polgarmesteri hivatalnak az O6nkorményzatok tulajdondban levé ingatlanvagyon
nyilvéntartasi és adatszolgaltatasi rendjérdl szolo 147/1992. (XI. 6.) Korm. rendelet és
annak melléklete szerinti ingatlanvagyon katasztert az ASP IVK programban kell
felfektetni és folyamatosan vezetni.
Az ingatlanvagyon kataszter

— felfektetése,

— folyamatos vezetése, valamint

— avaltozasok atvezetése €s

— az adatszolgaltatas teljesitése
analitikus nyilvdntarto feladata.
Az adatszolgaltatas csak a cimzetes jojegyzd aldirdsaval teljesitheto.

6. Munkaero és bérgazdilkodas

A polgarmesteri hivatal koztisztviseldi tekintetében a cimzetes fdjegyz6 gyakorolja a
munkaltatéi jogokat.

16
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A kinevezéssel, az atsorolassal,'a' munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos el6készit
munkalatokat (kinevezés, munkaszerz6dés, atsorolds, munkaviszony megsziintets
hatdrozat stb. elkészitése) személyiigyi ligyintézé végzi.
A polgarmesteri hivatal és az Igazgatosag kozotti — 1étszam és bérgazdalkodasra vonatkozo
— folyamatos munkakapcsolatot bériigyintézd biztositja, mint jelenté-felelds.
A felelés tovabbitja az Igazgatosaghoz mindazokat a:

— rendelkezéseket,

— jelentéseket,

— okmanyokat,
amelyek az illetmények, tarsadalombiztositasi ellatdsok &s egyéb jarandésagok
folydsitasara kdzvetleniil vagy kdzvetve kihatassal vannak.

A munkaviszony létesitésére, megsziinésére vonatkozé okmanyokat és bérkihatasu
rendelkezéseket 24 6ran beliil kell a Igazgatésaghoz megkiildeni.

A jutalom kifizetésének megtorténte utin 48 éran beliil kell

— akifizetett jutalmakat, -
— alevont nyugdijjarulékot és személyi jovedelemado el6leget

az Igazgatdsaghoz bejelenteni.
A dolgozdk személyi, csaladi és szolgalati adataiban bekovetkezett valtozdsokat a
Igazgatésaghoz minden esetben be kell jelenteni.

A jelent6-felelosnek
— az itt nem érintett kérdésekben az Igazgatdsag 4ltal kialakitott szabalyok szerint
kell eljarnia,
— az adatkozlés, véltozasjelentés soran az Igazgatdsag 4ltal rendszeresitett
nyomtatvanyokat kell alkalmaznia.
A létszdm és bérgazdalkodasra vonatkozé naprakész nyilvéantartasokat a jelents-felelds
vezeti.
Az Igazgatdsag részére torténd jelentések hatéaridére valo teljesitéséhez a vonatkozd
dokumentumokat, bizonylatokat haladéktalanul 4t kell adni a jelenté-felelés részére abban
az esetben, ha azokat nem 6 kezeli, illetve nem 6 késziti el6.

7. A koltségvetés végrehajtisival dsszefiiggd feladatok

7.1. Gazddlkoddsi és ellendrziési jogkorok szabdlyozdsa
A polgérmesteri hivatal kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzése, a teljesités igazolas,
az érveényesités az utalvanyozas eljarasi és dokumentacios részletszabalyait, az egyes jog-
és hataskorok, a helyettesités, illetve a hataskorok atruhazasanak rendjét, az ehhez rendelt
feleldsség viselését a gazdalkod4si szabalyzat tartalmazza.
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7.2. Pénzeszkozok kezelése

A polgarmesteri hivatal (6nkorményzat) koltségvetésének végrehajtdsa sordn jelentkezd
bevételeket és teljesitendd kiadasokat az dnkormanyzat altal meghatdrozott K&H Bank-nal
vezetett pénzforgalmi szamlan és a hazipénztarban kell kezelni.
A polgarmesteri hivatal csak
— egy pénzintézetnél nyithat koltségvetési szamlat, illetve koltségvetési alszamlat,
kivételt képez ez aldl a palyazatokhoz kapcsolodd szamlanyitds, ha azt egyéb
jogszabaly Kincstari szamlavezetésre kotelezi,

— egy elszamolasi szdmlaval rendelkezhet.

A koltségvetési gazdalkodassal és a pénzellatassal kapcsolatos minden pénzforgalmat
ezen a szamlén kell lebonyolitani.

A koltségvetési elszdmolasi szamlan levé szabad pénzeszkdzok - a kozponti
koltségvetésbdl szarmazé hozzdjarulasok és tamogatasok kivételével - barmely

pénzintézetnél elhelyezhetok.

A bankszamldkon kezelt pénzeszkdzok felett a rendelkezési jogot a pénzkezelési
szabalyzat szerint meghatarozott személyek gyakorolhatjak.

A bankszdmla pénzforgalmanak bonyolitdsa sordn a szamlar6l kiaddst csak az
érvényesitett, utalvanyozott, ellenjegyzett szakmailag igazolt bizonylatok alapjan lehet
teljesiteni. Bizonylat nélkiil ,,4tutaldsi megbizas” a bankba nem kiildhetd, beszedési
megbizas nem fogadhato.

A pénzforgalom bonyolitasarol a bankkal bankszamlaszerzodést kell kétni. A bankszamla
feletti rendelkezés feltételeit az alairas bejelentén kell a bankhoz bejelenteni, amelyben
meg kell hatarozni az aléirok sorrendjét is.

A készpénzforgalom elsésorban a polgarmesteri hivatal hazipénztaraban bonyolédik.
Ennek szabalyait a kiilon készitett pénzkezelési szabalyzat tartalmazza. A készpénzen
kiviili pénzforgalom (Atutalds, beszedési megbizds) a szamldk, szerzédések,
megallapodasok és egyéb okményok alapjan a polgarmesteri hivatal elszdmolési szdmlajén
bonyolodik.

7.3. Intézmények pénzelldtisa

Az onkorményzat koltségvetési rendeletének elfogadasat kovetdéen az intézmények
kérelmei alapjan - az onkormanyzati intézmények finanszirozasa heti iitemben torténik
Ett6] rendkiviili esetben el lehet térni.

Amennyiben az intézmények részérol rendkiviili igény jelentkezik, annak elbiralasardl, a
lehetéségek fiiggvényében torténd kielégitésér6l a pénziigyi és gazdasagi osztalyvezetd
dont.

7.4. Az Eurdpai Unids tdmogatdsok tervezése

A koltségvetési rendeletben elkiilonitetten kell megjeleniteni az europai unios tamogatassal
megvaldsuld programok, projektek bevételi és kiadasi eldiranyzatait. A koltségvetés
tervezésénél a gazdasagi programban, agazati, szakmai, fejlesztési koncepciokban,
tervekben a képvisel6-testiilet dltal meghatérozott prioritdsokat kell figyelembe venni. A
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fejlesztési célkitlizések - fejlesztési' feladatok bontasban — a megfeleld pénziigyi hattér
biztositdsdval a megtervezett és megszervezett végrehajtasi titemezés szerint és részletesen
kidolgozott miiszaki tervek alapjan keriilhetnek megvalésitasra.

Az 6nkormdnyzat koltségvetési rendeletében meg kell jelennie.

Az eurbpai uniés tdmogatasban részesiild feladatokat, azok koltségvetési bevételi és
kiadasi el6iranyzatat az Onkormanyzat koltségvetési rendeletének tartalmaznia kell.

Az eurdpai unids timogatasok esetében a szerzddésében rogziteni kell timogatott fejlesztés
megvalositasdnak kezdete és befejezése, Osszkoltsége, valamint a pénziigyi forras
Osszetételét.

Az eurdpai unids forrasbdl tamogatott fejlesztések megvaldsitasa soran biztositani kell a
szerz6désben vallalt sajat forras meglétét.

7.5. Az Eurdpai Uniés forrdsokhoz kapcsolodo palydzatfigyelés, pdlydzatkészités, valamint
az eurdpai unios tdmogatissal megvalosulé fejlesztés lebonyolitisinak és
végrehajtisanak személyi, szervezeti és tdrgyi feltételei

A polgarmesteri hivatalban a projekt csoport latja el a péalyazatfigyelés a palyazatkészités és
a fejlesztési feladatok lebonyolitési feladatat.

Az eurbpai unids forrdsokra vonatkoz6 palyazatokkal Osszefliggésben a polgarmesteri
hivatalban az 6nkormanyzati szintli palyézatkoordinalasi feladatokért a cimzetes féjegyzo
és a pénziigyi és gazdasagi osztalyvezet a felelos. Az dnkorményzati szintli palyazat
nyilvéntartds vezetéséért a beruhazasi eldadok feleldsek. A palyazatfigyeléssel megbizott
projekt csoport koteles a dontési, illetve a dontés-elbterjesztési jogkorrel rendelkezok
részére dokumentdlt médon informaciét szolgdltatni. A palyazatfigyeléssel megbizott
projekt csoport részére biztositani kell a folyamatos Internet hasznalatot és hozzaférési
lehet0ségét. A palyazatkészitési feladatokat a projekt csoport végzi, a gazdasagi
programban, d4gazati, szakmai, fejlesztési koncepcidkban, tervekben meghatarozott
célkitiizések figyelembe vétele mellett.

A képviselé-testiilet altal a fejlesztési feladat lebonyolitasaval megbizott projektmenedzser
a szerz8désben eldirt idkozonként koteles a polgarmestert irdsban tajékoztatni a fejlesztési
feladat megvaldsitasanak titemérdl, azon beliil a pénziigyi és miiszaki megvalésitasrol.

A polgarmesteri hivatal belsé kontrollrendszerének és belsé ellendrzésének kialakitasaért,
megszervezéséért, milkodtetéséért a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és
belsd ellendrzésérol szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben foglalt elirdsok szerint

a cimzetes f6jegyz6 felelds.

8. Szamviteli nyilvantartisok vezetése

A szamviteli nyilvantartdsok vezetése soran érvényesiteni kell a szamviteli térvényben és
az allamhaztartds szamvitelérél sz6l6 4/2013. (I. 11.) Korm. rendeletben meghatérozott
alapelveket.

Minden gazdasigi eseményrdl, mely az onkormanyzat eszkozeinek, illetve forrasainak
dllomdnyat, vagy Osszetételét megvaltoztatja bizonylatot kell kiallitani. A szamviteli
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nyilvantartasokba csak szabalyszertien kiallitott bizonylatok alapjan lehet adatokat
bejegyezni.

A bizonylatokon az adatokat id6talldé modon ugy kell rogziteni, hogy azok a kotelez6
megOrzési hataridoig olvashatdk legyenek.

Szigort szamadasi kotelezettség ala kell vonni azokat a bizonylatokat, nyomtatvanyokat
— amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat,

— amelyért nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyomtatvanyon szerepld
névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, tovabba

— a készpénz kezeléséhez kapcsolédé nyomtatvanyokat.

Szigora szamadasu nyomtatvanyként kell kezelni a polgarmesteri hivatalban
— akészpénzcsekket,
— sorszamozott rlapokat,

— menetleveleket.

Az e korbe tartozd nyomtatvanyok készletérol és felhasznalasardl olyan nyilvantartast kell
vezetni, amelyb6dl a beszerzett és felhasznalt mennyiség sorszam szerint, tovabba a
készletvaltozasok idépontjai egyértelmiien megéallapithatok.

A felhasznal6 koteles a nyomtatvanyokkal - beleértve a rontott példanyokat is - elszamolni.
A szamviteli nyilvantartasok vezetéséhez, a bizonylatok kezeléséhez részletes eldirasokat a
szamlarend és a bizonylati szabalyzat tartalmaz.

9. Adatszolgaltatishoz, beszimolo készitéséhez kapcsolodé feladatok

9.1. 1dokozi koltségvetési jelentés
A helyi Onkormanyzat, a nemzetiségi Onkormanyzat, intézmények az 1dékozi
koltségvetési jelentést
— akoltségvetési év elsé harom honapjarol aprilis 20-4ig,
— azt kévetden havonta a targyhdt kovetd honap 20-4ig,
— a koltségvetési év tizenkét honapjardl a koltségvetési évet kovetd év februar
5-€ig az Igazgatosagnak kiildi meg.
Az onkormanyzati szintll id6kozi koltségvetési jelentést az Igazgatosdghoz torténd

megkiildés hatdrnapra 6ssze kell allitani, melynek elvégéséért és az Igazgatdsaghoz
torténd tovabbitasaért a konyvelok a felelosek.

9.2. 1dokozi mérlegjelentés

Az id6kozi mérlegjelentést az eszkozok é€s forrasok alakulasardl negyedévenként, a
fokonyvi kivonat allomanyi szamlainak adataibol, vagy az azt alatdmaszto
nyilvéantartasokbol kell elkésziteni.
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Az 1d6kozi mérlegjelentést a targynegyedévet kovetd honap 20. napjaig, a negyedik
negyedévre vonatkozoéan gyorsjelentésként a targynegyedévet kovetd februar 5-ig, az éves
jelentést az éves koltségvetési beszamold benytjtasanak hataridejével megegyezoen kell
az iranyit6 szervhez benydjtani.

Az id6ko6zi mérlegjelentés készitésére kitelezettek az éves elszamolasokra vonatkozéan a
koltségvetési évet kdvetd év julius 15-ig, az éves konszolidalt elszdmolasra vonatkozéan
a koltségvetési évet kovetd év november 15-ig a részesedések és a részesedések uténi
osztalékok alakulasara vonatkozo adatszolgéltatdst juttatnak el az iranyité szervhez. Az
irdnyité szerv 6t napon beliil tovabbitja az adatokat feldolgozasra az Igazgatésagnak.

A kélt%égvetési szerveknek a negyedévenkénti id6kozi mérlegjelentését a polgarmesteri

_____

Az 6nkorményzatok, a polgarmesteri hivatal ¢és az intézmények 1dékozi
mérlegjelentésének  Gsszedllitdsaért, valamint annak, az intézményi idokozi
mérlegjelentésekkel egyiitt az Igazgatosaghoz torténd tovabbitdséért a konyvelok
felelosek.

9.3. Az éves elemi beszdmold tartalma, beszdmolo készitéssel kapcsolatos feladatok

Az éves koltségvetési beszamold koltségvetési konyvvezetés adatai alapjan készitett részei:

— akdoltségvetési jelentés,
— amaradvany kimutatas,

— adatszolgaltatdis a személyi juttatdsok és a foglalkoztatottak, valasztott
tisztségvisel6k dsszetételérol,

— adatszolgdltatds a tarsadalombiztositds pénziigyi alapjaibol folydsitott egyes
ellatasok és timogatasok tervezett dsszegeirdl és teljesitésérdl,

— az dbnkormanyzati alrendszer sajatos gazdalkod4séhoz kapcsolddé elszamolésok.

Az eredményszemléletii pénziigyi konyvvezetés adatai alapjan készitett beszamol6 részei:

— amérleg,

— az eredménykimutatas,

— akoltségekrol és megtériilt koltségekrdl szold kimutatas és
— akiegészitd melléklet.

Az 6nkormanyzat és az iranyitdsa ald tartozo koltségvetési szervek, a helyi nemzetiségi
onkormdnyzatok az éves beszdmolasi kotelezettségének az ,Eves elemi koltségvetési

beszamol6™ -val tesz eleget.

Az 6nkormdnyzat irdnyitasa ald tartozo koltségvetési szerveknek az éves elemi koltségvetési
beszdmol6t a februédr 28-ig kell az irdnyité szervnek feladni. Az 6nkormanyzati konszolid4lt
beszamoldjat €és a nemzetiségi Snkormanyzatok beszamoléjat targy év marcius 20-ig kell

benytjtani a Kincstar teriileti szervéhez.

Az intézményi beszdmolok elbirdlaséért, feliilvizsgalataért és jovahagyasaért, valamint az

intézmények irasbeli értesitéséért pénziigyi €s gazdasagi osztilyvezetd a felelds.
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Az éves

beszamol6t a fokonyvi kivonat adataibol — év végi, december 31-ei forduldnapot

figyelembe véve — kell elkésziteni. A fokonyvi kivonat dsszedllitdsa el6tt a kovetkezoket kell
biztositani:

a leltar készitése és atvezetése a konyvelés adatain,

az eldiranyzatok egyeztetése az iranyitd szervvel a kiemelt eléiranyzatokra, az
iranyitdszervi és sajat hataskori atcsoportositasokra vonatkozoan,

év végi zarlati munkdk elkészitése,
a mérleg Gsszedllitasa a mérlegtételek értékelésével.

Az év végi zarlati munkak soran a kovetkezoket kell elvégezni:

a)

b)
c)

d)

g)
h)

i)

k)

D

az Ahsz. 53. § (5) és (6) bekezdésben, valamint az Ahsz. 48. § (7) bekezdésében
foglalt feladatokat,

a leltari kiilonb6zetek elszamolasat, az eltérések okainak kivizsgélasat,

az eszkozok értékelését, az Ahsz. 53. § (6) bekezdés e) pontja szerinti kivétellel az
értékvesztés elszamoldsat és annak visszairdsat, az esetleges terven feliili
értékcsokkenés visszairasat, értékhelyesbités elszamolasat,

a kiilfoldi pénzeszkézre szO0lo eszkdzok, kotelezettségek, kotelezettségvallalasok,
mas fizetési kotelezettségek mérleg forduldnapjan torténd atértékelését, a
kovetelések és a kotelezettségvallalasok, més fizetési kotelezettségek esetén az
egységes rovatrend rovataihoz kapcsolodoan vezetett nyilvantartasi szdmldkon €és a
konyvviteli szamlédkon egyarént,

a behajthatatlan kovetelések elszamolasat,

az 1d6beli elhatarolasok elszamolasat,

a zar6 befejezetlen termelés készletre vételét,

az 5. szamlaosztaly 51-56. szamlacsoport konyvviteli szamldinak atvezetését a 8.
szamlaosztaly konyvviteli szamlaira,

az 571. Sajat termelésti készletek alloméanyvaltozasa és 572. Sajat el6allitasu
eszkozok aktivalt értéke konyvviteli szamlainak atvezetését a 492. Mérleg szerinti
eredmény elszdmolasa konyvviteli szamlara,

a 8. és 9. szamlaosztaly konyvviteli szamlainak lezarasat a 492. Mérleg szerinti
eredmény elszamolasa konyvviteli szdmlaval szemben,

a 6-0s szamlaosztaly konyvviteli szamlainak lezarasat a 691. Altalanos koltségek
atvezetési szamla konyvviteli szamlaval, a 7. szamlaosztaly konyvviteli szamlainak
lezarasat az 591. Koltségnem éatvezetési szamla konyvviteli szdmlaval szemben,

az 1-4. szamlaosztaly konyvviteli szamlak lezarésat a 493. Zaromérleg szamla
konyvviteli szamléval szemben,

a 492. Mérleg szerinti eredmény elszamolédsa konyvviteli szamla atvezetését a 416.
Meérleg szerinti eredmény konyvviteli szamléra,

az egységes rovatrend rovataihoz kapcsoldddan az eldiranyzatok nyilvantartasi
szdmlainak lezarasat a 001. Elbiranyzat nyilvantartasi ellenszamla nyilvantartasi
szdmlaval szemben, valamint a teljesités nyilvantartasi szamlainak lezarasat és -
ezzel egyezd Osszegben - a kovetelések vagy kotelezettségvallalasok, mas fizetési
kotelezettségek nyilvantartdsi szamlainak korrigalasat a megfeleld nyilvantartési
ellenszamlaval szemben.
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Az éves beszamol6 Gsszedllitasaért és az Igazgatésdghoz hataridére torténd tovabbitisaért a
pénziigyi €s gazdasagi osztalyvezet6 és a konyveldk feleldsek.

Az éves elemi beszamolo részét képezi az allami tAmogatasokkal torténd elszamolas.

Az allami tdmogatasokkal valo elszamolds érdekében a tényleges mutatoszamoknak az
intézményektol — {rasban, az intézményvezetd altal alairt formaban — torténd begytijtéséért a
peénziigyi-, gazdasdgi osztilyvezetd helyettes a felelds.

A tényleges mutatészamokra vonatkozé adatszolgaltats hataridejét ugy kell kialakitani, hogy
annak ellenérzése a beszamolé elkészitéséig megtorténhessen. Az intézmények altal
szolgaltatott adatokat a beszamolé végleges Osszedllitasa, az Igazgatosag részére torténd
leadésa el6tt dokumentalt modon ellendrizni kell. A mutatészamok ellendrzéséért a penziigyi
és gazdasdgi osztdlyvezetd helyettes a felelds.

Az allami koltségvetéssel torténd elszamolds pénziigyi teljesitéséért pénziigyi és
osztalyvezeto-helyettes a felelds.

Az  intézmények  maradvénydnak  szabélyszeri  kimunkaldsinak  ellendrzéséért,
felulvizsgalataért a pénziigyi és gazdasdgi osztdlyvezeti-helyettes és a kinyveldk a Selelosek.

A koltségvetési szervek gazdalkodasukrol éves elemi beszdmol6ét készitenek. Az elemi
beszamolo elbirdlasaért, feliilvizsgalataért és jovahagyasaért, valamint az intézmények irasbeli
crtesitéséért a pénziigyi és gazdasdgi osztilyvezeti-helyettes és a kényveldk a felelések.

A cimzetes f&jegyz6 a bels6 kontrollrendszer mindségét értékeli és a koltségvetési szervek
belsd kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet
szerint nyilatkozatot tesz, az éves elemi koltségvetési beszamoléval egyiittesen megkiildi az
iranyité szervnek. A kézolt adatok valodisagaért a cimzetes féjegyzé a felelds.

9.4. Zdrszimadas

A zérszdmadasi rendelettervezet elkészitéséért a cimzetes féjegyz6 felelbs.
A zarszéamadast az Osszehasonlithatosig érdekében a koltségvetési rendelettel azonos
szerkezetben kell 6sszedllitani.

Az Onkorményzat zédrszdmaddsinak Osszedllitdsaval kapcsolatban az intézményeknek
adatszolgaltatasi  kotelezettségiik van. A  sziikkséges informéciok tartalmat és az
adatszolgaltatdsra vonatkozé hatéridét a pénziigyi és gazdasigi osztilyvezetd-helyettes
hatdrozza meg.

10. A belso kontrollrendszer és a belsé ellenérzés

10.1. Folyamatba épitett, elozetes, utélagos és vezetdi ellenérzés (FEUVE)
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A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozoan biztositani kell a
folyamatba épitett, elézetes, utolagos és vezetdi ellenérzést (FEUVE), kiilondsen az alabbiak
vonatkozasaban:

a)

b)

©)

d)

a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési
tervezés, a kotelezettségvallalasok, a szerzodések, a kifizetések, a tamogatasokkal
val6 elszamolds, a szabélytalansig miatti visszafizettetések dokumentumait is),

a pénziigyi kihatasi dontések célszerliségi, gazdasdgossdgi, hatékonysagi ¢s
eredményességi szempontil megalapozottsaga,

a koltségvetési gazdalkodas soran az elbzetes és utolagos pénziigyi ellendrzés, a
pénziigyi dontések szabalyszerliségi szempontbol térténd jovéhagyasa, illetve
ellenjegyzése,

a gazdasadgi események elszdmolasa (a hatalyos jogszabalyoknak megfelel6
kényvvezetés és beszamolas) kontrollja.

A felsorolt tevékenységek feladatkéri elkiilonitését a munkakori leirdsok tartalmazzak.

A FEUVE rendszer keretében évenként vizsgalni és értékelni kell:

a FEUVE rendszer kiépitésének és mikodésének kozponti és helyi szabalyoknak
vald megfelelését,

a koltségvetési eloiranyzatok teljesitését,
a kozbeszerzéseket, illetbleg a kozbeszerzési eljarasokat,

a kedvezményezett szervezeteknél az Onkorményzat koltségvetésébdl céljelleggel
nyujtott timogatasok rendeltetés szerinti felhasznalasat.

az onkorményzati alapitdsi gazdasdgi tarsasdgokndl az erdforrasokkal vald
gazdalkodast, a vagyon megévasat, gyarapitasat, illetve az elszdmoldsok, a
beszamolo megbizhatdsagat,

az eurdpai unios forrasbol megvalosulo fejlesztéseket.

A FEUVE keretében biztositani kell:

a polgarmesteri hivatal valamennyi tevékenysége €s célja 6sszhangban legyen a
szabalyszeriiség, szabalyozottsig és megbizhatd gazdalkodas elveivel;

az eszkdzokkel és forrasokkal valé gazdalkoddsban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra;

megfeleld, pontos és naprakész informdcidk alljanak rendelkezésre a koltségvetési
szerv mikodésével kapcsolatosan;

a FEUVE harmoniziciéjara és 0Osszehangoldsara vonatkozé jogszabdlyok
végrehajtasra keriiljenek, a modszertani itmutatok figyelembevételevel,

a belso tartalékok feltarasat,

a koltségvetési szervnél jelentkezé feladatok minél magasabb szinvonalon vald
ellatasat,
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— a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszeriibb, legkisebb raforditassal
val6 ellatasat, a rendelkezésre allo €16- és holtmunka raforditasdnak hatékony
fethasznalasat,

a szabadlyszerti, fegyelmezett munka megvaldsitdsanak feltételrendszerét,

a racionalis kezdeményezéseket, kell6 idében mutasson ra a kéltségvetési szerv
mitkodése soran felmeriilt megalapozatlan vagy helytelennek minGsiild
intézkedésekre, hidnyossagokra,

— a mukodés és gazdalkodds szervezettségének elemzésével és vizsgélatdval, a
gazdélkodassal Osszefliggd jelenségek okainak feltarasaval segitse el a vezetés
megfeleld t4jékoziatasai, a helyes vezetdi dontések meghozataiat, a vezet6i
utasitasok végrehajtasat,

jaruljon hozzd a hibdk, hidnyossagok, szabalytalansagok megelézéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem megszilarditasahoz.

A pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési feladatok magukban foglaljdk:

— a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a koltségvetési
tervezés, a kotelezettségvéllalasok, a szerzodések, a kifizetések, a szabalytalansag
miatti visszafizettetések dokumentumait is),

— az elézetes ¢s utdlagos pénziigyi ellenérzést, a pénziigyi dontések
szabalyszeriiségi és szabélyozottsagi szempontbél t6rténé jovahagyasat, illetve
ellenjegyzését,

— a gazdasagi események elszdmolasanak (a hatdlyos jogszabalyoknak megfelelé
konyvvezetés és beszamolas) kontrolljat.

A gazdasagi szervezeten beliil a folyamatba épitett, elézetes, utélagos és vezetdi ellendrzési
rendszerek kiépitésének, mikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak val6
megfeleléséért az aljegyzo a felelds.

A FEUVE rendszer részletes eljarasrendjét belsd ellendrzés rendszerének szabalyzata
tartalmazza.

11. Kéltségvetésbol nyjtott timogatisok elszimoltatisara, szerzédések, timogatisok
kozzétételére vonatkozo eléirasok

s

11.1. Tamogatdasok szdmaddsi kitelezettségének eldirdsa

A polgarmesteri hivatal/6nkormanyzatok koltségvetésébodl finanszirozott vagy tamogatott
szervezetek, illetve maganszemélyek szamara szamadasi kotelezettséget kell el6irni a
résziikre céljelleggel - nem szocidlis ellatasként - juttatott Osszegek rendeltetésszerli
felhasznalasarol.

A polgarmesteri hivatal koteles ellendérizni a felhasznalast €s a szamadast, ennek
elvégzéséért pénziigyi ligyintéz6 (pénztiros) a felel6s. Amennyiben a finanszirozott vagy
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tdmogatott szervezet, illetve maganszemély az eldirt szamadasi kotelezettségének
hataridében nem tesz eleget, e kotelezettségének teljesitéséig a tovabbi finanszirozast,
tamogatast fel kell fliggeszteni. A tdmogatasok jogszabalysértd vagy nem rendeltetésszerti
felhasznalasa esetén a felhasznaldt - kiilon jogszabalyokban meghatarozottak szerint -
visszafizetési kotelezettség terheli.

A megallapodés, tAmogatasi szerzodés elkészitéséért, a hatdsdgi és szocidlis osztilyvezetd
felelos.

A felhasznalast és a szamadast ellen6rizni kell abbdl a szempontboél, hogy az megfelel-e a
megallapodasban foglalt eléirasoknak.

11.2. Tamogatdsok, szerzodések kizzététele

Tdmogatdsok kizzététele

A nem alapfeladat ellatasara (igy kiillonosen tarsadalmi szervezet tdmogatasara,
foglalkoztatottai szakmai ¢s munkavallaloi érdek-képviseleti szervei szamadra,
foglalkoztatottjai, ellatottjai oktatasi, kulturdlis, szocidlis és sporttevékenységet segitd
szervezet tdmogatasara, alapitvanyok altal ellatott feladatokkal Osszefiiggd kifizetésre)
forditott, 6tmilli6 forintot meghalad¢ kifizetéseket az informacids dnrendelkezési jogrol €s
az. informacidszabadsagrol sz6lo 2011. évi CXIL torvény elbirasait figyelembe véve az
onkormanyzat honlapjan legkés6bb a megallapodas, timogatasi szerz6dés alairasat kovetd
hatvanadik napig kozz¢ kell tenni.

A kozzétételnek tartalmaznia kell a kovetkez6 adatokat:
—kedvezményezett nevét,
—a tamogatas céljat,
—a tdmogatés 0sszegét, tovabba

—a tamogatasi program megvalositasi helyét.

Szerzodések kozzététele

Az allamhaztartas pénzeszkozei felhasznalasaval, az allamhaztartdshoz tartozo vagyonnal
torténd gazdalkodéassal Osszefiiggd, 6tmillié forintot eléré vagy azt meghalado értékii
arubeszerzésre, ¢épitési beruhdzéasra, szolgaltatds megrendelésre, vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositasra, vagyon vagy vagyoni értékli jog atadasara, valamint koncesszidba
adasra vonatkoz6 szerzodéseket kozzeé kell tenni.

A kozzététel tartalmazza: a megnevezést (tipusa), targyat, a szerzodést kotd felek nevét, a
szerz6dés értékét, hatarozott idére kotott szerzodés esetében annak idétartamat, valamint
az emlitett adatok valtozasait.

A szerz6dés értéke alatt a szerzodés targyaért kikotott — altalanos forgalmi add nélkiil
szamitott — ellenszolgaltatast kell érteni, ingyenes ligylet esetén a vagyon piaci vagy koényv
szerinti értéke koziil a magasabb Osszeget kell figyelembe venni. Az idészakonként
visszatérdé — egy ¢évnél hosszabb ido6tartamra kotott — szerzddéseknél az érték
kiszamitasakor az ellenszolgaltatas egy évre szamitott §sszegét kell alapul venni. Az egy
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koltségvetési évben ugyanazon szerz6dd féllel kotott azonos targyt szerzddések értékeét
egybe kell szamitani.
A kozzététel modjara a timogatasok kozzétételére vonatkozo rendelkezések iranyadoak.

12. A gazdilkodds rendjét meghatirozé belsé szabilyzatok készitésére, tartalmaira
vonatkoz6 eldirasok

Az Onkormanyzatokndl, a polgarmesteri hivatalnal, és intézményeknél a gazdalkodds
viteléhez a kovetkezd szabélyzatokat kell elkésziteni és folyamatosan karbantartani:

Szédmlarend,

Szamviteli politika,

Eszk6z06k és forrasok értékelési szabélyzata,

Pénzkezelési szabdlyzat,

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak €s selejtezésének szabalyzata,
Gazdalkodési szabdlyzat,

Szarvas Véaros Onkorminyzatinak a beszerzések és  kozbeszerzések
eljarasrendjérdl szo16 szabalyzata,

Kikiildetések elrendelésének és lebonyolitdsanak az utazasi koltségtérités és a
sajat gépjarmi hivatalos célokra t6rtén6 hasznalaténak szabélyzata,

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé igények teljesitésének rendjérdl szolo
szabalyzat,

A vezetékes és mobiltelefonok hasznélatdnak szabalyzata,

Belsé ellenorzési kézikonyv,

Szabdlytalansdgok kezelésének eljarasrendje,

Kockazatkezelési szabalyzat,

A belsé kontrollrendszer szabélyai.

A szabalyzatokat a jogszabalyi valtozasokat, valamint az intézmény feladatdban
bekovetkezett valtozasokat kovetd 30 napon beliil aktualizalni kell.

A szabalyzatok jogszabalyoknak torténé megfeleltetéséért, folyamatos karbantartisaért és
aktualizalasaért, tovabba az érintett dolgozdkkal torténd megismertetéséért a cimzetes
Sfojegyzo és a pénziigyi és gazdasdgi osztilyvezetd helyettes a felelds.

Az egyes munkakorokhoz, beosztashoz tartozd dolgozdk azonositd listdjat az tigyrend
tartalmazza. Az azonosité lista valamennyi dolgoz6 nevét és beosztasat azonositja, aki a
hivatalndl a belsé szabélyzatokban megjelené feladatellatds kapcsolatban, valamilyen
jogkort gyakorol.
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Azonosito lista
a gazdalkodassal 6sszefiiggd szabélyzatokban szerepld
dolgozok beosztasanak és nevének megfeleltetésérol

si;; Szabdilyzatokban jelolt beosztas Dolgozo6 neve
1. Polgérmester 'Babak Mihaly
2. cimzetes f6jegyz6 Dr. Melis Janos.
3. aljegyz6 , Paluskané Udvarhelyi Judit
4. pénziigyi és gazdasagi osztalyvezetd Jambrik Ramola
5. pénziigyi és gazdasagi osztalyvezetd- Perei Annaméria
helyettes
6. pénztaros Horvéath Anita
7. konyveld Nyemcsok Mihalyné
8. konyveld Hamzéné Pekarik Erika
9. konyveld Kohutné Fekécs Rita
10. konyveld Szakacsné Sziics Marianna
11. konyveld Demeter Gabriella
12. konyveld Majorné Almasi Gabriella
13. személyzetis Gombar Mihélyné
14. bériigyintézd Priebelszki-Bator Beata
15. gazdalkodasi ligyintézd To6th Sandor
16. gazdalkodasi ligyintézd Nagy Livia
17. analitikus nyilvantart6 Peres Maria
18. analitikus nyilvantarto Petényiné Bencsik Anita
19. pénziigyi ligyintéz6 Czesznak 11diko
20. pénziigyi ligyintéz6 David Orsolya
21. pénziigyi tigyintézé Szilagyiné Galé Eva
22. beruhazasi ligyintéz0 (projekt) Toth Sandor
23. beruhézasi ligyintéz6 (projekt) Fedorjak Nora
24, beruhazasi ligyintéz6 (projekt) Kiss Agnes
25. beruhazasi ligyintéz6 (projekt) David Zséfia
26. pénziigyi ligyintéz0 (projekt) Prievarané Mécsar Eszter
27. addesoport vezetd Kiss Melinda
28. adoligyintéz6 Kuruczné Hrasko Magdolna
29. adétigyintézo Litauszki Melinda
30. adoligyintéz6 Sonkoly Zita
31. adouigyintézd Palinkés Agnes
32. hatosagi és szocidlis osztalyvezetd Horvéathné Dr. Kepenyes Edit

Szarvas, 2018. januar 30.

Dr. Melis Janos
cimzetes fOjegyzé
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Ugyrend

IV. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A polgéarmesteri hivatal gazdasagi szervezetének gazdalkodassal 6sszefiiggd tigyrendje
2018. januér 1. napjan 1ép hatalyba. Ezzel egyidejtileg a 2015. januér 1. kelt Ugyrend
hatalyat veszti hatalyat veszti.

A cimzetes fojegyz6 gondoskodik arrdl, hogy a polgarmesteri hivatal gazdasagi

szervezetének gazdalkoddssal Gsszefiiggd tigyrendjében foglalt el6irdsokat az érintett
munkatirsak megismerjék, annak tényét megismerési nyilatkozaton aldirasukkal

1gazoljak a hatdlybalépés napjaval egyidejiileg.
Az érintett dolgozok munkakori leirdsaban szerepeltetni kell a nevesitett feleldsségi,
hatés és jogkoroket.

Késziilt a 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 13. § 4a) bekezdés értelmében.

Szarvas, 2018. januar 30.

)r. Melis Janos
cimzetes fGjegyzd
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Ugyrend

Megismerési nyilatkozat

A polgarmesteri hivatal gazdasagi szervezetének gazdalkodassal Osszefliggd tigyrendjében
foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem
soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas

Babak Mihaly polgarmester 2018.01.30. ‘@Wz 677

- PN
Dr. Melis Janos cimzetes f6jegyzd 2018.01.30. ;V e >
Paluskané Udvarhelyi Judit |aljegyz6 2018.01.30. W/
A
pénziigyi és
Jambrik Ramola gazdasagi 2018.01.30.
osztalyvezetd

pénziigyi és
gazdasagi

Perei Annamaéria , ; 2018.01.30.

osztalyvezeto-

helyettes
Horvéth Anita pénztaros 2018.0130. | oy i~
Nyemcsok Mihéalyné konyveld 2018.01.30. WHW& \\Q‘

Hamzéné Pekérik Erika konyveld 2018.01.30. |/} G K@\L

Kohutné Fekécs Rita konyveld 2018.01.30. L o 2 CHV “/‘N
NSI™
\p ¥ \ - /
Szakacsné Szlics Marianna | konyveld 2018.01.30. Voo M ( At

Demeter Gabriella konyveld 2018.01.30. @Qm%c&%@«/

Majorné Almasi Gabriella | konyveld 2018.01.30. m M C _
' /
7
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Ugyrend

7

_ \ i
Gombar Mihalyné személyzetis 2018.01.30. Qggwjo ot SOy
Priebelszki-Bator Beata bériigyintézé 2018.01.30._ \%
Téth Sandor gaziilkodds) 2018.01.30. \\
ugyintezo : J (g
S gazdalkodasi ST P @U :
Nagy Livia figyintéz 2018.01.30 U ULQ,
L. analitikus
Peres Maria i 2018.01.30. | /Do /\\
Petényiné Bencsik Anita | 2halitikus 2018.01.30. %QM ) Lecin
nyilvantartd ] »ﬁl& e
Czesznak Tidiké pénziigyi ligyintéz6 | 2018.01.30, W
Dévid Orsolya pénziigyi tigyintéz6 | 2018.01.30. QO ”’“Vé}
Szilagyiné Galo Eva pénziigyi tigyintéz6 | 2018.01.30. é: péw; [)
) N
7 , beruhazasi
Téth Séndor eyintésd (projekt) | 20180130 WQJM/
. , beruhazasi . 1}/},
Fedorjak Néra iintézs (projekt) 2018.01.30. %%" o,
s g e ,l
Kiss Agnes g;;l'lﬁ?ézjésl(projekt) 20180130 | - | e
,UJL/'\L(." \
beruhazasi - /
David Zséfia tigyintézd (projekt) | 2018.01.30. @ 4!
lued Al
Prievardné Mécsar Eszter | PEPZUgYL Ugyintéz8 | 514 ) 5 /&LX
(projekt) s 1
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Ugyrend

Kiss Melinda addcsoport vezetd 2018.01.30. M‘ I ’[LUX: f\.@ ( ;
Kuruczné Hraskd Magdolna |adoiigyintézo 2018.01.30. ({'\m,u “&Q‘ufc
Litauszki Melinda adotigyintézé 2018.01.30. A{;}a% M\,‘) ML
Sonkoly Zita adoiigyintézé 2018.01.30. \f )@MLO\LJ AN
Palinkas Agnes adotigyintézd 2018.01.30. [\, | W\
SO ROV %g\}u\

2 hatdsagi és vl

gg;v athne Dr. Kepenyes | o ociflis 2018.01.30. Y
osztalyvezetd W
[
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