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Ujfehérté Viros Polgarmesteri Hivatalanak
Szervezeti és Miiksdési Szabalyzata

L

Altalénos rendelkezések

Az allamhaztartds miikodési rendjérol szolé 217/1998. (XIL. 30.) Kormanyrendelet 13/A. §
alapjan, a kéltségvetési szery szervezeti felépitését - e rendeletben és kiilon jogszabilyban
foglaltak figyelembevételével - a szervezeti €s mukodési szabalyzata hatdrozza meg.

A koztisztvisel6k jogalldsardl szol6 modositott és kiegészitett 1992, &vi XXIIL torvényben,
valamint a Munka Torvénykonyvérsl szolé 1992. évi XXIL t6rvényben kapott felhatalmazss
alapjan azok vegrehajtdsdra, valamint az allamhdztartdsi mikodési rendjérél sz616 217/1998.
(XIL. 30) Korm. Rendelet [3/A §-ban lefrtaknak megfeleléen - Ujfehértd Viros
Onkonnzinyzata Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatirél sz6l6 29/2006.(X11.15.) VKT rendelet

szabalyait is figyelembe véve - a Polgirmesteri Hivatal szervezeti €s mikodési szabdlyzatat
az alabbiak szerint dllapitom meg:

A helyi 6nkormanyzatokrél sz616 1990, ¢vi LXV. t6rvény 1. § (6) bekezdés a) pontja szerint a
helyi 6nkormdnyzat 6nalléan alakithatja szervezetét és mikodési rendjét.

A tv. 38. § (1) bekezdése szerint »A - képvisels-testiilet egységes hivatalt hoz Iétre
polgirmesteri hivatal elnevezéssel - az  Onkormdnyzat mitkGdésével, valamint az

allamigazgatdsi ligyek dontésre valg elokészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatok
ellatasara.

L/ A koltségvetési szerv neve: Ujtehérto  Viros Keépviseld-testiileiének  p

olgdrmesteri
Hivarala

1.7 Székhelye: 4244 Ujfehérts, Syent Istvan u. 10,

3/ Telephelyei:

4244, (/,;‘r‘jf’ebért(). Bartok Béla utca 10,
+244 Ujfehénto, Bartok Béla . 7.

1244, b; fehérro, Kodaly Zoltan urca 33,
L1/ Alapitasanak éve: 1990,

Az intézmény mikodését jelen alapité okirat alapjan 2009. dprilis 23. napjatol végzi,
tevekenysége jogfolytonosan kapcsolodik ezen alapité okirat Jovdhagydsa elétt vegzett
feladataihoz.

4.2/ A kﬁltségvetgési szerv létrehozasarél rendelkezs hatirozat szama;
Ujfehérto Viros Onkormanyzata KépviselS-testiiletének  33/2003. (M. 25.) szdamu hatdrozata

5./ Az alapité, fenntarté, iranyito, feliigyeleti szerv neve és cime:

-

Ujteherto Viros Onkormanyzat Képvisel§-testiilete
4244 Ujfehérto. Szent Istvin u. 10,




6./ Torvényességi feliigyeleti szerv: Cozak-AlGldD Regionalis Allamigazgatas
Hivatal

7./ Tlletékességi tertilet: Ujtehérto varos kozigazeatdsi tertilete. Epitéshatosagl, 2 amhbivatali
&s okmdnyirodai tigyekben jogszabalyban meghatirozott telepiilés kozigazgatisi teriilete.

8./ Tipus szerinti besorolas:
a koltségvetési szervek jogallasardl és gazdélkodésérél sz616 CV. torvény szerint:
A tevékenységek jellege alapjan: Kozhatalmi koltségvetési szerv

9./ Feladatellatashoz kapcsolodo funkcio: Onalléan mikddo és gazddlkodod koltségvetési
szerv

0./ Joeallas: ondllo vl szeme
1./ Jogallas 116 jogl szemely

11./ Szakdgazat szerinti besorolds: 841105 Helyi snkormdnyzatok, valamint tobbceéli
kistérségi tdarsuldsok igazgatdsi tevékenysége

TEAOR: 8411
12,/ A hivatal jogszabalyban meghatarozott kozfeladata, alaptevékenysége:

12.1/A hivatal jogszabalyban meghatarozott kozfeladata

751 15-3 Onkormanyzatok ¢s tobbedlit Kistérsegt rarsuldsok igazgatasi revekenysége (hatalyos: 2009.
12.31.-ig):

841126 Onkormanyzatok &y 1ohbeelt Kistérse g arsulasok 1gazgatast tevekenyseee (hatalyos: 2010.
01.01.-téD

2.2/ A hivatal tevekenvségi kire, alaptevékenysege:
A hepviselo-testiifet, aniak bizotsagal s tiszrsesviselol Jontes-elokészito munkajanak scgiese. a

sontesek  vegrehajtasdnak wervezese o5 cllenorzese, sazdalkodas, Snkormanyzati  12azgatas
covekenyseg, valamint jogszabidly ¢sa Képviseld-testiilet altal hatdskorébe utalt feladatok.

A hivatal alaptevékenysége (hatalyos: 2009. 12.31.-ig):

s121-4 Lapkiadas

£3241-1 Munkahelyi vendéglatds

23 Ovodad intézmenyl Kizetkeztetes
9373 [skolai inczmenyi kizdtkeztetes
20101-5 Sajdt vagy berelt imgatlan hasznositasa

T8

{ 4.2 Teriileni, korzett igazgatasi grervek revekenysége
153 Onkormanyzatok ¢s (ebbodli kistéreeut tarsulasok igazygatus evekenyséye
7.5 Orszaggyulesi képwiscla')x:’{llasz[:isszll Kapesolatos feladatok vegrehajtasa

751 18- Onkorminyzati kC‘pviscibvzﬂ,aszrdsa:ﬁ kapesolatos feladatok végrehajiasa
S3111-8 Ado- o pénzigyi lgazgatdst fovékenvady

A A
I L e e e

=57 Cpkormany zat, valamint thbbeeln Kisterséyl Larsulast intézmeénvek eliato. kiseuno
zoladintad
731345 Vilros- €8 Kozsevgazdilkodast wzoluiltatas

T1R(-7 Koztemero fenniartast feladatok
iy

P8-0 Gazdasag- €3 ferdictfejlesatest fetadatok
2310722 Ophormany satok. valanint tabheein Kistérseg CArsuiiseok Clszamolisa

T31a6-6 Opkormny satek ¢s tihbeelu Kisterseat farsubizok fefadamrg neoy e crheto elszamuobisg




75198-8 Korszeri munkavédelem ds munkabiztonsdg
75199-9 Finanszirozasi miiveletek elszamolasa
33196-7 Egdszségiigyi clldtds cgyeb feladatai

35331-1 Rendszeres szociilis penzbeli elldtisok

33332-2 Rendszeres gyermekvédelmi pénzheli elldtisok

35333-3 Munkandikili elidtasok

85334-4 Eseti pénzbeli szociilis etlatasok

83335-3 Exeti pénzheli gyermekvédelmi elldnisok

HO211-3 Telepiilési halladékok Kezelese, Koztis stasag tevekenysdg

TEAOR 562903 Kozétkeztetés
561001 Ettermi, cukraszdai szolgaltatas
562101 Rendezvényi étkeztetés m.n.s,
532005 Etel hazhozszillitds

A hivatal alaptevékenysége szakfeladat szerinti besoroldshan (hatalyos: 2010. 01.01.-t61)

522110 Kézutak, hidak, alagutak iizemeltetése, fenntartdsa
551000 Szallodai szolgiltatds

559091 Katasztréfa aldozatainak elszallasoldsa

561000 Fttermi, mozgo vendéglatds

562100 Rendezvényi étkeztetés

562912 Ovodai intézményi étkeztetés
562913 Iskolai intézményi étkeztetss

581400 Folyéirat, idészaki kiadvany kiaddsa

631000 Sajat tulajdony ingatlan addsvétele

682001 Lakoingatlan bérbeaddsa, iizemeltetése

682002 Nem lakéingatlan bérbeaddsa, iizemeltetése

692000 Szamviteli, kényvvizsgaldi, adoszakértdi tevékenység

711100 Epitészmérniki tevékenység

811000 Epl’tményiizemeltetés

812100 Altaldnos épiilettakaritds

813000 Zsldteriilet-kezelés

821900 Fénymadsolds, egyeb irodai szolgailtatas

841112 Onkormanyzati jogalkots

841114 Orszaggyiilési képviseldvalasztisokhoz kapcsolods tevékenységek
841115 Onkorményzati képviselvalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek
841117 Eur6pai parlamenti képviselgvalasztishoz kapcsolodo teveékenységek
841118 Orszdgos és helyi népszavazdshoz kapcsolodo tevekenységek
841124 Teriileti dltaldnos végrehajto igazgatasi tevékenység

341126 Onkormzinyzatok €s tobbcélu kistérségi tarsuldsok igazgatasi tevekenysége
841133 Ado, illetek kiszabisa, beszedése, adoellendrzés

841192 Kiemelt dllami é&s Onkorminyzati rendezvények

341355 Kozlekedés fejlesztésének timogatdsa

341401 Onkormzinyzatok kOzbeszerzési eljarasainak lebonyolitasival Osszefiiggd szolgdltatasok
841402 Kozvildgitas

841403 Viros-, kozséggazdalkodasi m.n.s. szolgaltatasok

841901 Onkormfmyzatok, valamint t6bbecéla kistérségi tarsuldsok elszamoldsai
841902 Kézponti koltségvetési befizetések

842155 Onkorm:inyzatok m.n.s. nemzetkozi kapesolatai

842429 Balesetmegelzés

842541 Ar- és belvizvédelemmel Osszetiiggd tevekenységek

343041 Egészségbiztositasi pénzbeli betegségi elldtasok finanszirozasa
S62231 Foglalkozés-egészségﬁgyi alapellatds
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369037 Fizikoterdpias szolgdltatas
869039 Egyéb, mashova nem sorolt kiegészitd egészségiigyi szolgaltatas

882000 Onkormanyzati szocialis timogatdsok finanszirozdsa
882111 Rendszeres szocialis segely
882112 Idéskoraak jaradéka

982113 Lakdsfenntartasi taimogatds normativ alapon
382114 Helyi rendszeres lakdsfenntartdsi timogatas
382115 Apoldsi dij alanyi jogon

382116 Apolasi dij méltanyossagi alapon

882117 Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatas
882118 Kiegészito gyermekvédelmi timogatas
382119 Ovodaiztatasi tamogatas

882121 Helyi eseti |akasfenntartasi timogatas
982122 Atmeneti segely

882123 Temetési segely

382124 Rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas
882125 Mozgéskorlétozottak kizlekedési timogatdsa
382129 Egyéb onkormanyzati eseti pénzbeli ellatasok
382202 Kozgyogyellatds

382203 Koztemetes

389921 Szocialis étkeztetés

889935 Otthonteremtési tamogatas

889936 Gyermektartésdij megelélegezése

389942 Onkormanyzatok altal nygjtott Jakdstamogatas
890301 Civil szervezetek mikodési timogatasa

390302 Civil szervezetek program- és egyéb tamogatasa
800441 Kozcélu foglalkoztatas

300442 Kozhaszni foglalkoztatds

890443 Kozmunka

931102 Sportlétesitmények mitkodtetése és fejlesziése
960302 K 6ztemetd-fenntartds €s mikodtetes

843044 Gyo’gyité-megelo”zb’ elldtdsok finanszirozdsa
862102 Haziorvosi iigyeleti elldtas

12.3./ 2010.01.01.-té1 a hivatal kiegészito tevékenysége:

A hivatal kiegészitd tevékenysége (hatalyos 2010. 01.01-161.):
562917 Munkahelyl étkeztetes

562920 Egyéb vendéglitas

13./ Az intézmény altal ellathaté kisegitd, vallalkozasi tevékenység: nincs.

14./ A hivatal gazdalkodasi jogkore:

. Onalléan miikodd €s gazdalkodo, az eloiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag
szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetesi szetv.

. Az intézmény elldga az onkormanyzat fenntartdsaban 1€vo valamennyi Ondlloan muko6do
koltségvetési szerv gazdalkoddsaval Hsszefiiggo feladatokat.

- A tervezéssel, eléiranyzat-modositassal, konyvvezetéssel, beszamoldsi kotelezettseéggel
kapcsolatos feladatmegosztast, lletve felelésségvallaldst (az intézmény és a hivatal kozott)
kiilon megallapodas rogziti.
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IS/ A feladatelliatist szolpilo vagyon:

Az intézmény haszndlatdban levé Onkormdnyzati tulajdonban lév§ vagyon, az alibbiak
szerint:

a./ Ujfehérto, belteriilet, 87/1. hrsz. alatt taldlhat6 863 m” teriilett, 4244, Ujfehérts, Szent
Istvan u. 10. szdam alatti, kizarélagos 6nkormanyzati tulajdonban 1évé korlitozottan
forgalomképes ingatlan,

b./ Ujtehérto, belteriilet, 218/2. hrsz. alatt taldthat6 4255 m? teriiletdi, 4244. Ujfehérts, Bartok
Bela w. 7. szdm alaui, kizar6lagos Onkormanyzati tulajdonban 1évé  korlitozottan
forgalomképes ingatlan leltar szerint atadott része,

c./ Ujfehérts, belteriilet, 218/1. hrsz. alatt talalhaté 2844 m? teriiletli, 4244.  Ujfehérts
Rodaly Zolan utea 33. szam alatti, kizdrolagos onkormanyzati tulajdonban 1évé korldatozottan
forgalomképes ingatlan,

d./ a leltar szerinti ingévagyon:

- érték szerinti és mennyiségi nyilvantartasok alapjan.

16./ A vagyon feletti rendelkezes joga:

A\ hivatal dltal hasznalt vagyounra €s vagyon
fefet rendelkezés jogra az onkormdnyzat  vagyondrsl s g vagyonnal  kapesolatos
| e

tulajdonosi jogok gyakorlisarol s76ls rendelet. valaming mas jogszabalyi
sranvaddak.

Ioirdsok az

177 A hivatal  vezetojének Kinevezési rendje: Nyilvinos patyizat alupyin a képviscio-

restulet hatdrozatlan idére jegvzot never ki,
18./ A hivatal képviseletére Jjogosult: jegyz6 és az dltala felhatalmazott koztisztviseld

19./ Foglalkoztatottakra vonatkozé foglalkoztatasi Jjogviszony:

Koztisztviseli Jjogviszony

Munkaviszony

Az intézmény toglalkoztatottjaira a koztisztviselék jogadlldsarol sz6lé 1992, évi XXIIIL.
Torvény, a Munka Torvenykonyvérsl szolé 1992, evi XXIL tdrvény valamint egyeb
vonatkozd jogszabalyok rendelkezéseit kell alkalmazni.

Munkaltato jogok gyakorldsa:

A képviseld-testiilet hivataldnak koztisztviseldi tekintetében a munkaltatoi jogokat a jegyzd
gyakorolja.

A kinevezéshez, vezetdi meg bizdshoz, felmentéshez, a vezetsi megbizds visszavonasihoz,

jutalmazashoz - a polgarmester dltal meghatarozott kérben - a polgarmester egyetértése
sziikséges.

L.
A POLGARMESTERI HIVATAL IRANYITASA

a.) Poledarmester és alpolgarmesterek

A polgarmester feladatait és hataskoreit alapvetéen az onkormdnyzati és mds torvenyek,
kormdnyrendeletek, valamint a szervezeti €s mikodési szabalyzat hatdrozza meg.

Az alpolgarmesterekre megteleléen irdnyadck a polgarmesterre vonatkozg szabalyok. Az
alpolgdrmesterek elldtjik a polgarmester altal meghatdarozott mas feladatokat is.




A polgdrmesteri hivatal mikodésével kapcsolatban a polgdrmester legfontosabb feladatai:

1/ A képviseld-testiilet dontései szerint és sajat Snkormanyzati jogkorében iranyitja a
polgdrmesteri hivatalt.

2.1 A jegyz0 javaslatainak ﬁgyelembevételével meghatarozza a hivatal feladatait az

-

snkormanyzat munkaj anak szervezésében, a déntések elokészitésében s végrehajtasdban.
3/ Dont a jogszabaly 4ltal hatdskorébe utalt kozigazgatdsi hatdsdgi tigyekben, hat6sagi

jogkorokben, egyes hataskoreinek gyakorldsat dtruhdzhatja.

4./ A jegyz0 javaslatdra eléterjesztést nyujt be a képviselé—testiiletnek a hivatal belsd
szervezetl tagozoddsdnak, munkarendjének,  valamint iigyfélfogadasi rendjének
meghatdrozasara.

5./ A hataskorébe tartozo igyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét.

6./ Gyakorolja az egycb munkaltatéi jogokat az alpolgarmesterek, a jegyz6 ¢s az
onkorményzati intézményvezetok tekintetében.

7./ Az dnkormanyzat nevében kotelezettséget véllalhat, Erre mas személyt is felhatalmazhat.
3./ Elrendelheti koltségvetési kiadas teljesitését, bevétel beszedését vagy elszdamolasat. Erre
més személyt is felhatalmazhat.

b.) A jegyzo:
1./ A polgarmesteri hivatal vezetdje, aki szakmailag felel0s a hivatal mitkodéséért.

2./ Gondoskodik az pnkormanyzat mikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol.

Ebben a korben:
- A polgarmester iranyitasaval gondoskodik az Onkormanyzat mukodésével
kapcsolatos feladtok torvényes, szakszerl, partatlan, és szinvonalas ellatasarol.
_ el6késziti a képviselo-testiileti iilést, a bizottsagok elé kerild eloterjesztéseket,
- ellatja a testiilet, a bizottsagok szervezési és ligyviteli tevékenységével kapcsolatos
feladatokat,
- koordindlja az eloterjesztések clbkészitését, gondoskodik a torvényességrol, a
jogszabalyok, testiileti rendeletek rendelkezéseinek betartasarol.
- tanacskozasi joggal vesz részt a testiilet és bizottsagok iilésein,
- figyelemmel kiséri torvényessegi szempontbol a testiileti és bizottsdgl iilések
menetét, s haa dontéseknél jogszabélysértést észlel, koteles azt jelezni,
. elokésziti a testiilet hataskorébe tartozo fellebbezések elbirdlasara vonatkozo
eloterjesztéseket,
- gondoskodik a testiileti tilés jegyzékényvének elkészitésérol: azt a polgarmesterrel
egylitt irja ala,

3./ Egyéb, fobb feladatai:
_ 4 hatdskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjet,
_ déntésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo kozigazgatasi hatdsagi
iigyeket,
- ellaga a jogszabdlyban eloirt kozigazgatdsi hatésagi feladatokat és a hatdsagi
hatdskoroket.
. dont a hatdskorébe utalt igyekben,
-ellaja a kozigazgatasi hatosdgi tevékenyseg egyszerﬂsitésével, korszertisitésével
Gsszetiiggd feladatokat,
- javaslatot keszit a polgdrmester részére a hivatal belso szervezeti tagozoddsdra,
munkarendjére €s az iigyfélfogadas rendjére.
- koordinalja és ellen6rzi a hivatal belsd szervezeti egységeiben folyo munkakat,

)




- ellenjegyzi a kotelezettségvallaldsokat, utalvanyozasokat,

¢.) Az aljegyz i
A képviseld-testiilet a jegyz6 helyettesitésére aljegyz6t nevez ki.
Az aljegyzd, jegyzot helyettesité feladatait kizardlag a jegyzd tartds tavolléte (legaldbb 5
egybefiiggé munkanap) idején gyakorolhatja, melynek sordn:
- tandcskozdsi joggal - a Jegyz0 nevében - részt vesz a Képvisel6-testiilet, annak
bizottsdgai iilésein.
- Részt vesz a jegyzd ligyfélfogaddsanak megtartasaban, annak rendjére vonatkozé
szabalyok szerint.

3./ A jegyz6 és az aljegyzé cgylittes tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitésiiket a
Hivatal vezetése tekintetében a Térsadalmi Kapcesolatok Osztalydnak vezetoje latja el.

d.) a Tarsadalmi Kapcsolatok Osztaly vezetéjének legfobb feladatai:
- A jegyzd munkdjanak segitése érdekében kozremukodik a hivatal szakmai iranyitasdban,
amelynek megfeleld ellatasaért szakmai felel6séggel tartozik.
- Gondoskodik a jogszahdlyok naprakész nyilvantartasarol.
- Megszervezi a Hivatal kéztisztviselsi részére a foglalkozés-egészségijgyi szabalyok
szerinti orvosi ellatdst.
- Elldtja a Hivatal iratkezelésének feliigyeletét, gondoskodik a selejtezések szakszert
veégrehajtasarol.
- A testilleti iilések hatdrozatai és rendeletei €s dontései nyilvantartasat vezeti, és
figyelemmel kiséri a hataridék betartdsdt és a hatdrozatok veégrehajtasat, és sziikség
szerint jelzi a jegyzének a beszdmolasi kotelezettség elmulasztasat.
- Osszedllitja a lejart hatdridejt hatdrozatokrdl sz616 jelentést,
- Koordindlja a testiileti, bizottsdgi iilések, kdzmeghallgatdsok elékészitésst.
- A képviselo-testiileti iilések dontéseit kihirdeti, kozzéteszi.
- Elokeésziti a képviseld-testiileti iilések munkatervét.
- szemeélyzeti feladatok ellatasa, a hivatal dolgozdi tekintetében
- képzések, tovibbképzések szervezése
- Tandcskozdsi joggal részt vesz a Képviseld-testiilet és bizottsdgainak iilésein.
- A jegyzot (tartés tavollétnek nem mindsiil6) tavollétében, vagy akadilyoztatdsa esetén —
kiilon bels6 szabalyzatban meghatdrozottak szerint — Jegyz6i kiadmanyozasi Jog illeti meg

e) az Ugyfélcentrum ( ﬁgvfélkapcsolatokért felelés )vezetéjének lesfibh feladatai:

AZ szervezeti egység szervezese, koordindldsa, ellenérzése, valamint a hivatal egészével
tortend Osszehangoldsa.

Ugyfélkapesolatokért felelés vezetd t5bb feladatai:

- eljdrasa soran az tigytélkozpontd eljards érvényre juttatisa, az ligytelhivé rendszer
hasznalatdval a hatékony, gyors ligyfelforgalom elésegitése, a virakozasi id6 csokkentése, az
ligyfelek szakszerti, teljes kori tajekoztatdsa a szakmai és Jogszabilyi kovetelmények
betartasaval.

- az Ugyfélcentrumban feladatot elldto koztisztviselok és egyeb munkavallalok munkdinak
koordindldsa és irdnyitdsa,

- Hivatali biirokracia ..lebontdsa™, ligyintézés egyszerisitése, parhuzamossagok kisziirése

- a Polgarmesteri Hivatallal szembeni tigyfel-elégedettségi elvardsok folyamatos figyelése &s
javitasa,




_ a lakossdgi ligyintézések kultdrdltsdganak folyamatos biztositasa ( zsafoltsigok csokkentése,
iigyféltér kényelmes kialakitdsa...stb.)

- a Polgarmesteri Hivatalt érintéen valamennyi {ligyintézo, {igyintézést hatdridejének
figyelemmel Kisérése és mulasztisok esetén torténd jelzés a Jegyzd részére ( a hatdlyos anyagi
és eljards jogl iigyiratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyok, belsd szabdlyzatok pontos ismerete
&s betartasa, betarttatasa),

- a lakossagi igyintézések egyszerﬁsitésének és rugalmasabba tételének helyi rendeletben
torténd szabalyozdsdra ¢s Hivatali belsé szabalyzatokra valé javaslatok megfogalmazaisa,
dontés-tervezetek elokészitése,

- a Polgdrmesteri Hivatalban vezetett nyilvantartasok feliilvizsgalata,

- a lakossdg valamint az érdekl6dok aktudlis informécioval valé elldtasa, a varosi honlap napi
letve a varosi ujsag kétheti gyakorisagu frissitésekkel,

- a Polgarmesteri Hivatal tevékenységében az onkorméanyzati dontések végrehajtisanak
kiemelt segitése, gYOrs, rugalmas {igyintézes

- a fentebb meghatdrozott feladatokrol torténd — targyhetet kovetd elsé munkanapon —

tajékoztatas a J egyzd részére, a jegyzo@ujfeherto.hu levelezési cimre.
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\ POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1. A Polgarmesteri Hivatal Osztaly szervezeti egységbe sorolt egységei:
a. 'Iiérsadalmi Kapcsolatok Osztalya,
b.  Ugyfélcentrum.

Iv.
A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINEK
(MUNKAKOROKNEK) FELADAT- ES HATASKOREL

I. Tarsadalmi Kapcsolatok Osztaly fobb feladatai:

o onkormanyzati szervek (képviselotestiilet, bizottsigok, polgdrmester) szinvonalas
kiszolgaldsa, a varos tejlodésének sikeres menedzselése,

e partneri egylittmiikodés a nem onkormanyzati civil €s gazdilkodo szervezetekkel,
vallalkozokkal,

o palydzatiras, a palyazatok hataridére torténd benytjtasa a palydztatd szervezethez,
nyertes palydzatok koordindcidja, lebonyolitdsa, Kkizbeszerzési eljards lebonyolitdsa, a
tAmogatasi szerzbdésmodositasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa.

o az.igyfélcentrumbol” elinditott tigyek elintézése, meghatdrozott iigymenet modellek
alapjan.

e 23000 adagos fozOkonyha és talalokonyhak ilizemeltetese.

[ 1. A polgarmesternek kozvetleniil alarendelt Kabinet fébhb feladat- és hataskorei
1. elokészitl a palyazatokkal kapcsolatos eloterjesztéseket,
h. folyamatosan palyazatfigyelést végez és tdjékoztatja a jegyzOt az aktualis palydzati
lehetdségekrol,
¢. palyazatirds, a pdlyazatok hatdridére torténd benytjtasa a palyaztatd szervezethez,
d. palyazatokkal kapcsolatos hianypotlds benyujtasa a palyaztato szervezethez,

iy




¢. nyertes palydzatok koordindcidja, lebonyolitdsa, kdzbeszerzési eljdras lebonyolitasa, a
kapcsolodo cpitésiigyi  feladatok végrehajtdsa,  az esetleges  tdmogatisi
szerzédésmodositasokkal kapesolatos feladatok elldtdsa,

f.egy adott projekttel kapcsolatban  kapcsolatot  tart g Tamogatéval, Irdnyito
Hatosdgokkal, Kézremiikodé Szervezetekkel, kozbeszerzési eljarast lebonyolité ceggel,
atervezovel, a kivitelezd céggel, partnerrel.

g Egylittmiikodik  a terség  Onkormdanyzataival - elokésziti az  egyiittmitkodési
megallapodasokat,

h.Végzi a virosi rendezvények szervezésével, koordindlasaval kapcsolatos teenddket,
elkésziti az éves vdrosi rendezvénytervet,

1. Elldtja a nemzetkozi kapcsolatokkal Osszefliggd feladatokat, szervezi a testveérvarosi
kapcsolatokat,

J. Kozremiiksdik a kiadvanyok, szorolapok elkészitésében, tervezésében, nyomdai
kivitelezésében,

k.Elldtja az idegenforgalomhoz, turizmushoz kapesolédo Képviselo-testiileti, bizottsdgi,
polgdarmesteri dontés-elokészitésével, végrehajtasaval kapcsolatos teladatokat,

l. Ellatja a sport feladat- és hatdskoroket,

m. Elldtja a protokolldris-és sajto ligyeket,

n.Az dgazatokat (oktatds, nevelés, kultdra, sport, idegenforgalom) érintg palyazatok
szakmai elokészitésében kozremiikodik, a megvaldsuldst eldsegiti,

0.Kézremikodik az oktatdsi-, kulturalis-, ifjisagi-, sport- &s turisztikai koncepcick,
rendeletek elkészitésében, a mivelddéspolitikai  célkitlizések meghatarozasdban, a
Képviseld-testiilet és bizottsdgai elé terjesztésben, szervezi €s ellendrzi a benne foglaltak
vegrehajtasat, a beszamoltatast,

p-Kozremiikodik a honvédelemmel, a katasztréfa elhdritassal, polgdri védelemmel, dr-és
belvizvédekezéssel, védelmi igazgatdssal, hadkotelezettség teljesitésével, stb. Osszetiiggd
feladatok végzésében, szervezésében,

q.Onkormzinyzati szinten 0sszefogja a forrdst teremto, gazdalkodast segitd palyazati
lehetSségek megismertetését, a palyazatok elékészitését, benyujtasat, nyilvantartasat,
megvalositasat és  elszamolasat, koordindlja a nemzetkézi programokon beliili
temaorientdlt palydzatok elokészitését,

r. Szervezi az Snkormanyzat térségi egylittmikodését, illetve cgylittmiikodik a fejlesztést
iranyité, koordinalé kistérségi, megyei, regionalis és orszagos, valamint nemzetkozi
szervekkel,

s. Elltja az 6nkorményzati tarsuldsokkal kapcsolatos teendéket,

. Osszehangolja Onkormdnyzati szinten a rovid-, kozép- és hosszi tdvi fejlesztési
feladatokat,

cldteremtésében, a beruhdzdsok miszaki €s szakmai elokészitésében, ellenérzésében,
folyamatosan figyelemmel kiséri a megvaldsitdst,

W, Részt vesz a telepiilésfejlesztési koncepcié  figyelembe vételével a
telepiilésrendezési tery elokészitésében,

1.2, Onkorményzati szervek kiszolgalasa
a.a polgarmester és a jegyzé munkajdnak segitése
b.a testiilet munkajanak szervezese, a mikodés feltételeinek biztositasa
C.a testileti rendeletek, hatarozatok nyilvantartasa, veégrehajtasuk figyelemmel kisérése
d.bizottsigok adminisztrativ feladatainak elltdsa
¢.statisztikai adatszolgditatasok




f. az irattdrozas €s az tigyiratkezelés ellatasa
g.a hivatal tisztantartasanak biztositdsa €s szervezése

1.2.1. Pénziigyi és Gazdalkodasi feladatai:

a. tevékenyen kozremikodik az onkormdnyzat gazdasagl programja kidolgozasaban,
annak megvaldsitdsaban, az ezzel Bsszefiiggod teljes munkatolyamatot onkormanyzati
szinten osszefogja, koordinalja,

b. kialakitja az tnkormanyzat szamviteli rendjét,

¢. az Onkormdnyzati gazdalkodds meghatdrozé erejekent ellatja az onkormanyzati
koltségvetéssel kapcsolatos valamennyi feladatot, elkésziti a varos koltségvetésének,
koltségvetést koncepcidjanak tervezetét figyelemmel a képviselo-testiilet fejlesztési
elképzeléseire,

d. elkésziti a haroméves gordilo tervezéssel, és egyéb pénziigyi tervezéssel kapesolatos

Képviselo-testileti anyagokat, gondoskodik a dontés végrehajtdsarol,

_az intézményekkel egylitmikodve osszehangolja az intézmények koltségvetési
koncepcidjanak, koltségvetésének, zarszamadasanak készitését, rendszeresen elemzi
és figyelemmel kiséri a koltségvetést érintd felhasznaldsukat, mikodési feltételeiket,

f. a jovahagyott koliségvetes iranyszdmaihoz igazodva gondoskodik az eredményes o
gazdalkoddsrol a Képviseld-testiilet és a polgarmester intézkedései alapjan,

_eloterjesztést készit a koltségvetes modositasdra és poteldiranyzat engedélyezésére, a
jovahagyast kovetden gondoskodik ezek atvezetésérol,

h. elkésziti az €ves zirszamadds tervezetét, az dnkormanyzat gazdalkoddsarol sz010

idészaki beszdmolo tervezetét, a koltségvetés végrehajtasarol sz0l6  beszdamold
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tervezeteét,
i. bonyolitja az intézmények finanszirozasat, figyelemmel kiséri az eldiranyzatok
alakulasat,

j. ellatjaa fokonyvi és analitikus (targyi eszkoz kivételével) konyveléssel, adobevalldsok
készitésével kapcsolatos feladatokat,

k. naprakészen koveti az snkormanyzati szamlak alakuldsat, fizetési kotelezettségeinek
teljesitéseét,

|. végzi a bizonylatok érvényesitésével kapesolatos feladatokat,

m. javaslatot tesz a polgarmester észére az atmenetileg szabad pénzeszkzok
lekotésére, hasznositdsara,

n. szilkség esetén operativ intézkedéseket kezdeményez a pénziigyi tranzakciok
lebonyolitasa érdekében,

o. a Polgarmesteri Hivatal hazipénztaraban biztositja a mindenkor sziikséges készpenzt,

p. koordindlja az onkormanyzati kincstari finanszirozassal kapcsolatos feladatokat.
gondoskodik  a normativ  koltségvetesi hozzajaruldsok lehivdsarol, utolagos
elszamoldsarol,

q. utalja a megelolegezett gyermektartasdijat, végzi a koltségvetési timogatas lehivasat,
negyedévente értesiti  az  illetékes telepiilési onkormanyzatok  jegyzojet  a
megelolegezett tartasdij kifizetésérol, kezdeményezi a visszatizetésre vonatkozo
feltételek feliilvizsgalatat,

r. gondoskodik a szocialis célu kifizetések MAK-t6l torténd visszaigénylésérol, s vezeti
ezek nyilvantartdsat,

s. gondoskodik az egyes szocidlis elldtasok jogosultak részére torténd utaldsdval
kapcsolatos pénziigyl feladatok elldtasarol

{. biztositja a jogszabalyokban meghatdrozott — az onkormanyzati gazdalkoddssal
osszefliggd — dokumentumok (szabalyzatok, intézkedések stb.) elkészitéset, kiadasat,
naprakészseget, azok végrehajtasat, betartasukat figyelemmel kiséri, ellendrzi,




U. végzi a szigord szamadasu nyomtatvinyok kezelését, nyilvantartasat,

v.elltja az éves, illetve kdzéptavii fejlesztéssel, miikédéssel Osszetliggd szakmai
elemzési, tervezesi, az iddben  torténd €s  pontos gazdalkodaisi, szamviteli,
szamlakezelési, elszdmolisi ¢s  beszamoldsi, nyilvantartdsi, valamint — a2 belsé
ellenérrel egyiittmikodve — a peénziigyi-gazdasigi ellendrzési feladatokat,

w.vegzi a bérszamfejtéssel kapcsolatos feladatokat, az ehhez sziikséges adatokat,
okmanyokat megkiildi a MAK részére

X. penziigyi vonatkozdsban kézremiikodik a beruhdzdsok elékészitésében,

y. intézkedéseket kezdeményez az onkormdnyzati kovetelések behajtdsdra, és a
behajthatatlan kovetelések rendezésére,

z.a hatalyos szerzédések, dés megallapoddsok alapjin hatdridére elkésziti és az
crdekelteknek  megkiildi  a szamldkat, ellenérzi  azok teljesitését, intézkedik
behajtasukra, illetve gondoskodik az onkormanyzatot terhelé szamlik hatdridds

kiegyenlitésérol,

aa. elokésziti  a  Képviseld-testiileti dontés  szerinti hitelkérelmeket, az
onkormanyzatot terheld hosszi- ¢s rovidlejaratd hitelek hataridében  t5rténé
torlesztését,

bb. végzi a  kozmiifejlesztési hozzéjarulds elszamoldsdval, nyilvantartdsgval
kapcsolatos feladatokat, iranyitja az ezzel megbizott lgyintézot,

cc. kiemelten kezeli Polgdrmesteri Hivatal koltsegvetésének eldkészitésével &s
annak végrehajtasaval feladatokat a Jjegyzé intézkedéseinek megfelelden,

dd. ellatja a vdlasztasok, népszavazasok penziigyi lebonyolitasat,

ce. ellatja, koordindlja az »ivegzsebtdrvénybé!™ adédé onkormdnyzati feladatokat,

(kiilonosen: adatnyilvanossdggal, kozzététellel, a sziikséges adatbazissal, adatvédelmi
felelGssel, adatkozlé feladatkorokkel kapcsolatos teendok),

ff.az  dllamhaztartasi  szervezetek mukodési  rendjének megfelelden  elldtja
informdcidszolgaltatasi feladatokat (negyedéves koltségvetési jelentés, mérlegjelentés,
clemi koltségvetés, beszamoldk, stb.), elkésziti a jelentéseket, adatszolgaltatasokat és
ezeket hatdridoben megkiildi az érintettek részére,

ag. Vezeti a vagyonkatasztert é&s g targyi eszkOz-nyilvantartist, ehhez
kapcsolodoan allomdnyba veszi a beruhdzasokat, elszamolja az értékesokkenést.
hh. Az ¢éves zards keretében elkésziti a leltdrozasi iitemtervet, szervezi €s

koordindlja a leltdrozasi és selejtezési feladatokat,

ii. a feladatkorét érinté Képviseld-testiileti, bizottsdgi elSterjesztések, rendelet-tervezetek
kidolgozasa, végrehajtdsanak ellenGrzése, azokrél valé beszamolds elokészitése,

JJ- segiti a Pénziigyi Bizottsag munkdjat, elldtja annak adminisztracio6jat.

kk. Ellitja a lakds- és helyiséggazdilkodassal kapcsolatos feladatokat a bérbeadsi
feladatok kivételével.

II. Gondoskodik az arra alkalmas onkormdnyzati tulajdond bel- és kiilteriileti ingatlanok
mezogazdasagi célu hasznositasdrol, azok haszonbérbeaddsrol,

mm. Ellatja az 6nkormanyzati vagyonbiztositasdval kapcsolatos teendoket,

L 3. az iigyfélcentrambol” elinditott iigyek elintézése, meghatarozott ligymenet
modellek alapjan.
a. Végzi az ivovizzel, szennyvizzel, csapadékvizzel és belvizzel kapcsolatos mukédtetési
¢s fenntartasi teladatokat,
b.Végzi az utak kivételével a kozmiivek fenntartdsi és mukodtetési feladatait,
¢.Részt vesz a palydzatok miiszaki tartalmanak ~ el6készitésében, koltségvetés
elkészitéseben,




d.Részt vesz az onkormanyzati beruhdzasok épitési hatosagi engedélyezési eljarasanak
elokészitésében,
e. Részt vesz az intézmenyi feldjitdsi feladatokban,
f. Ellatja a muszaki ellendrzési feladatokat,
g.Részt vesz a telepiilésfejlesziési koncepcio figyelembe vételével a telepiilésrendezési
terv, a helyi épitési szabalyzat elokészitésében,
h.Elokésziti a feladatkoret érintd testiileti, bizottsdgi eldterjesztéseket, kidolgozza a
rendelet-tervezeteket, szervezi és ellendrzi végrehajtésukat, az azokrol valo beszamolot,
i. Telepiilésrendezési feladatok megvalositisa érdekében az érintett teriiletre valtoztatast,
illetdleg épitési tilalmat rendel el, beépitési kotelezettséget allapithat meg,
j. Teleptiléskep javitasa érdekében az azt rontd dllapotu épitmények helyrehozatali
kotelezettségét irhatja eld,
k. Szakhatdsagként kozremiikodik a sajdtos épitményfajtak, tovibba a milemlékvédelem
alatt 4116 épitmények hatésdgi engedélyezese soran,
. Elldtja a belteriiletbe vonassal kapcsolatos épitésiigyl hatdsdgi feladatokat,

m. Ellatgja a parlagfilirtdssal kapesolatos teendoket,

. Hirdetményezés, hirdet6tabla, panaszldda kezelése,

. Ellatja a Polgari Torvénykonyvvel (birtokhaboritas, birtokvita, talalt tirgyak, stb.),

kapcsolatos feladatokat,

n. Gyakorolja a szabélysértési 1. fokd jogkort,

q. Kiilfoldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos iigyek,

r. Elldtja az dllami lakdscéld tamogatdssal osszefiiggd hat6sagl feladatokat,
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.. Ellatja a temetovel kapcsolatos dontés-elokészitdi, hatdsdgi €s ellendrzési feladatokat,

. Ellagja az allategészségiiggyel kapcsolatos feladatokat

u. Ellaga a novényvédelmi, novény-egészségligyl hatdsagi feladatokat,

v. Elldtja a foldmiivelésiigyi igazgatdssal kapcsolatos feladatokat,

w.Ell4tja a kornyezet- €s természetvédelemmel, vadaszattal kapcsolatos feladatokat,

. Koordinalja az energiagazdélkodéssal, tavhdszolgdltatdssal, kozvilagitassal kapcsolatos
feladatokat,

. Nyilvantartja a kozérdek bejelentéseket, panaszokat, javaslatokat,

. Ellitja a negyedéves onkormanyzati és dgazati szintii beruhdzasi statisztikat, elkésziti a
feladatkoréhez kapcsolodo jelentéseket, statisztikakat, adatszolgaltatdsokat és ezeket
hatdriddben megkiildi az érintettek részére,
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L 3. 1. A kiemelt épitésiigyi igazgatési/feladatok korében Ujfehérto illetékességi teriiletén ¢s a
kiilon jogszabalyban meghatdrozott, Ujfehérté Varos korzetkozponthoz tartozo teleplilések

/

illetékességi teriiletén elldtja az I. foku épitéshatosagi igazgatast

[. 3. 2. Végzi az énkormdnyzati adohatosag (Jegyzo) feladatkorébe tartozo valamennyl
adéval, adok modjara behajtando koztartozassal, egyeb Kkivetelések onkormanyzati
behajtasdval Hsszefiiggod ad6igazgatasi feladatokat, kiilonos tekintettel a nyilvantartisok
naprakész vezetesere, az adokoteles tevékenység, a kozolt adatok helyességének sziikséges
ellenérzésére, valamint a behajtasi tevékenyseg minél eredményesebb megvalositasara.

I. 3. 3. A Szocidlis és egészségligyl feladatok korében Ujfehérto illetékességi teriiletén;

1. A feladatkorét érintd testiileti, bizottsigi eloterjesztések, rendelet-tervezetek kidolgozasa.
végrehajtasdnak szervezése, ellendrzése, az azokrol valoé beszdamolo elokészitése,

h. Elldtja a védelermbe vétellel kapesolatos feladatokat,

c. Elldtjaa hadigondozottakkal kapcsolatos feladatokat,




d. Elldtja a jegyz6 tarsadalombiztositdssal kapcsolatos feladat- és hataskoreit,

¢. Elldtja a csalddjogi torvényben meghatdrozott, a kiskoni gondozasdval-nevelésével, a
kapcsolattartassal, elhelyezésével, gyamsagaval, gondnoksagaval, vagyonkezelésével, az
apasdggal, kiskori hdzassdgkotésével, orokbefogaddsaval, gyermektartdsdij irdnti igény
érvényesitésével kapcsolatos, jegyz6i hataskorbe utalt feladatokat

f. Elldtja a jogszabalyokban meghatarozott, a szocidlis és egeszségligyi teriilettel kapcsolatos
Jjegyz6i, 6nkormdnyzati hatdskérbe utalt egyeb feladatokat

L. 3. 4. A Gydmhivatali feladatok kérében a kiilén jogszabalyban meghatarozott, Ujfehérts
Viros kérzetkdzponthoz tartozo telepiilések illetékességi teriiletén:

a. els6 fokon jar el a gyermekek védelmérl és a gyamiigyi igazgatisrél sz6l6
jogszabdlyokban meghatarozott, a gyermekek védelmét biztositd virosi gyamhivatali
hatdaskérokben.

b. Elldtja az ideiglenes hatalyu elhelyezésével kapcsolatos feladatokat,

¢. Ellata a gyermekek dtmeneti, vagy tartos nevelésbe vételével, kapcsolattartdsaval,
csalddba  fogaddsdnak engedélyezésével, lakohelyének megallapitdsdval kapcsolatos
feladatokat,

d. Ellaja a sziili feliigyeleti jog gyakorlasdaval, a gyermektartasdijjal  kapesolatos
feladatokat,

e. Ellatja gyam (hivatasos gyam), gondok (ideiglenes, illetve hivatdsos gondok) rendelésével
kapcesolatos feladatokat,

t. Elldtja az utégondozds &s utégondoz6i elldtis elrendelésével kapcsolatos feladatokat,

g. Elldtja a gondozasi dijfizetési kotelezettség megallapitasdval kapcsolatos feladatokat,

h. Elldtja a gyamsaggal, gondnoksdggal kapcsolatos feladatokat
1.
j-
k.
L.

-

Elldtja a pénzbeli timogatasok megallapitdsdval kapcsolatos teladatokat,
Elldtja a gyermek csaladi jogadllasanak rendezésével kapcsolatos feladatokat,
Elldtja a gyermek hazassagkotésének engedélyezésével kapesolatos feladatokat,
Elldtja a gyermek orokbefogaddsaval kapesolatos feladatokat,
m. Elldtia a gyermek érdekében (5rténd per inditasival, illetve kezdeményezésével,
feljelentés tételével kapesolatos feladatokat,
n. Ellatja a gyermek érdekében térténd vagyonkezeléssel kapcsolatos feladatokat,
o. Elldtja szakért6 rendelésével kapcsolatos iigyeket.

L. 3. S.Ipari, kereskedelmi, fogyasztovédelmi igazgatdssal kapcsolatos feladatok

[4. A 3000 adagos féz6konyha és talalokonyhak ., Konyhatizem és gyorsétterem”
lizemeltetése, mikodtetése, melynek keretében feladata tobbek kézt:
- egyeztetes a konyhai beszallitokkal a kozbeszerzési eljardst koveto szerzodeéskotésig
- a folyamatos magas szintt kontrolling biztositasa, a konyhaiizem €s gyorsétterem
gazdalkodasdval kapcsolatos esetleges dontési javaslatok tovabbitdsa a polgarmester felé.
- a teljes részleg munkdjanak ellendrzése a tenyek és a nyilvantartasok egyezdségének
vizsgalata céljabol. Kiilonosen:

- A heti étrend kialakitdsdnak, valtozatossagdnak ellendrzése,

- Az elelmezési anyagok beszerzésének ellenérzése.

- Az anyagok kiaddsdnak és felhasznaldssnak ellendrzese.

- Az elszamoldsok, valamint a bizonylatolds rendjének ellendrzése.

- Az elkésziilt ételek mindségi vizsgalata.

- Talalds, adagolds vizsgilata.

- A konyha kapacitds kihasznaldsinak vizsgalata.

- Az ctelek telhasznaldsdnak, a maradékok hasznositasdnak ellenérzése.




. Az élelmiszerraktdr ellen6rzése.

- A téritési dijak megallapitasinak €s beszedésének ellenorzese.

- A téritési dij megallapitdsa céljabol az étkezdk altal benyujtott ,nyilatkozatok™
tartalmi feliilvizsgdlata.

- A nagy volumenii beszerzésekre kozbeszerzési eljaras keriil kifrasaig, ennek elbirdlasaig a
polgarmester 4ltal kivalasztott beszallitoktol, sertés, marha, baromfi hus, toltelékaruk, kenyér

és pékaruk, szaraztésztak, liszt, cukor, rizs, burgonya, gyokérzoldség termékek megrendelése
az lelmezésvezetd dltal osszedllitott terméklista alapjan.

1L Ugyfélcentrum, az tigyfelek ligyeinek kozszolealtatasi jelleghh intézési helve.

II. 1. Az Okmanyiroda a kiilon jogszabalyban meghatarozott, Ujifehérto Varos
korzetkozponthoz tartozo telepiilések illetékessegi teriiletén kozremitkodik az alabbi feladatok
elldtasaban:

a polgarok személyi adatainak €s lakcimének nyilvantartdsdval kapcsolatos feladatok,
a személyazonositd igazolvany kezelésével és nyilvantartdsdval kapcsolatos feladatok,

-

a lakcimet és személyi azonositot igazold hatosagi igazolvanyok kiadasaval kapcsolatos
feladatok,

dtlevéligényléssel kapcsolatos feladatok,

e. a mindenkori hatalyos jogszabdlyban meghatdrozott okmanyok, igazolvényok
Készitésével, kiadasaval kapesolatos feladatok,

véllalkoz6i igazolvanyokkal osszefiiggd valamennyl Ggy, végzi az ezzel kapcsolatos
feladatokat,
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kozlekedésigazgatissal, Kkotelezo felelosségbiztositassal kapcsolatos feladatok

>

h. Valasztassal, népszavazdssal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos feladatok,

i. Népszamlalas clokészitésével, lebonyolitdsaval kapcsolatos feladatok,

. Anyakonyvi igazgatdssal kapcsolatos feladatok,

k. Allampolgarsagi €s névviltoztatasi ligyintézes,

I. Menekiiltekkel, menedékjoggal €s Az ideiglenesen menedéket  élvezokkel,
idegenrendészettel kapcsolatos feladatok,

m. Hagyatéki eljardssal kapcsolatos feladatok,

11.2. Hatésagi iigyfélszolgalati és ligyintézoi hataskorében ellatja, épitésiigyi,
adoigazgatasi, szocialis igazgatasi feladatokat.

V.
MUKODESI SZABALYOK

1./ A hivatal munkarendje:

A Polgdrmesteri Hivatalban a munkaidd heti 40 ora. Az étkezeésre napi 30 perc munkakozi
sziinetet kell biztositani, melyet a munkaidén beliil kell kiadni.

A Polgdrmesteri Hivatalndl a hivatalos munkaido:
a.) A hivatal dltalanos munkarendje:
Heétrs. Kedd és Csiitortok:  7.30 - 16.00 ora
Szerda: 7.30 - 17.00 ora
Péntek: 7.30 - 12.30 ora

b.) A hivatal nydri — junius 1 - augusztus 31 - munkarendje:
Hétto. Kedd, Szerda és Csiitortok: 6.00 — 14.30 ora




Péntek; 6.00 - 12.30 6ra

A hivatal tigyfélfogaddsat az LUgyfélcentrum” szervezeti egységén keresztiil biztositja,
melynek rendje egész évben:

Munkarendje: Heétf6, Kedd és Csiitortok: 7.30 - 16.00 ora
Szerda: 7.30 - 17.00 6ra
Péntek: 7.30 - 12.30 6ra
Ugyfélfogadasi rendje: HétES, Kedd és Csiitortok: 8.00 — 16.00 o6ra
Szerda: 8.00 - 17.00 6ra
Péntek: 8.00 - 12.00 6ra

Igazgatdsi sziinet:

A Polgdrmesteri Hivatal az adott évben ket alkalommal igazgatdsi sziinetet tart, a kovetkezok
szerint: augusztus ho els teljes hetének és az azt megeldzo hétnek a munkanapjain, valamint
december ho utolsé 4 munkanapja, valamint az ezt kévets elsd munkanap.

VL
POLGARMESTERI HIVATAL GAZDASAGI SZERVEZETE

1. A gazdasagi szervezet felépitése:

Ujfehért6 Viros Polgdrmesteri Hivataldanak gazdasagi szervezete, nem 6nallg szervezeti
egyseg, hanem a Tarsadalmi Kapcsolatok Osztalydn beliil, pénziigyi-gazdasagi feladatok
ellatdsaért felelés koztisztviselokon keresztiil latja el feladatait.

A pénziigyi-gazdasdgi feladatainak elldtdssért felelds alkalmazottainak feladat és hataskorét,
felelosségi korét, a helyettesités rendjét az iigyrend mellékletét képezé munkakéri leirdsok
tartalmazzak.

A gazdasagi vezeté feladatai:

A hivatalndl nincs kinevezett gazdasagi vezetd, a koltségvetési szerv vezetdje Irdsban a
gazdasagi szervezet vezetdi feladatainak ellatasaért felelés alkalmazottakat jelolt ki, az
irdnyito szerv vezetéjének egyetéertésével.

Ujtehérté Varos Polgarmesteri Hivatalhoz rendelt mas koltségvetési szerv
o Ujfehértéi Altaldnos. Miivészeti Iskola, Pedagogiai Szakszolgdlat és Szakiskola
* Zajti Ferenc Helytorténeti Gytjtemeény , Kényvtdr és Miivel6dési Kézpont
o Ujfehérté Viros Onkormzinyzata Jatékvir Boleséde

¢ Lengyel Laura Ovoda,

2. A koltségvetés tervezésével és beszamolasaval Osszefiiggs feladatok

2.1. A kéltségvetési koncepcié

Az eves koltségvetés Ssszedllitasar megel6z6en. annak elkészitéseként el kell késziteni az
onkormanyzat koltségvetési koncepciojat.

A koltségvetési koncepcio elkészitéséhez az érvényben lév kézponti és képviseld-testiileti
dontesek figyelembe vételével




_ 4t kell tekinteni az Ondlldan ¢s a részben Onalléan gazdilkodo koltségvetési
szervek kovetkezo koltségvetési €vre vonatkozo feladatait, valamint

_ az onkorményzat bevételi forrasait.

A koltségvetési szervektdl beszerzett, valamint a polgdrmesteri hivatalban meglévo
informacick alapjan ki kell alakitani a koltségvetési koncepciot.
A koltségvetési koncepcidval kapcsolatban meg kell ismerni
~ 4z énkormanyzatmal mitkddo szakbizottsagok - szakteriiletiiket érint - valamint
— a pénziigyi bizottsag egesz koncepcioval kapesolatos
véleményet.

2.2. A koltségvetési rendelettervezet osszeallitasa

A koltségvetési rendelet-tervezetben a jovihagydsra elGterjesztett koltségvetési bevételek €s
kiadasok foOsszegel - az Aht. 8/A. § (7) bekezdésében foglaltak betartisa érdekében - ne
tartalmazzanak koltségvetési hianyt modosito finanszirozasi céhi bevételeket, illetve
kiaddsokat.

A koltségvetési rendelet tervezetet kovetkez6 szerkezetben kell elkésziteni:

a) az onkormanyzat €s az snalloan, illetve a  onalloan mikodo koltségvetési szervek
bevételei forrasonként — a pénzigyminiszter elemi koltségvetés osszeallitdsara
vonatkozé  tijékoztatdjaban rogzitett  fobb jogeim  — csoportonkénti
részletezettségben;

b) a miikodési, fenntartdsi eléiranyzatok onalloan miikodé és gazdéalkodo ¢s onalléan
mitkodd koltségvetési szervenkent, intézményen beliil kiemelt eldiranyzatonkent
részletezve;

— aszemélyi jellegil juttatdsokat,
_ 2 munkaadét terheld jarulekokat (térsadalom biztositasi jarulék + munkaadoi
jarulek)
— dologi jellegii kiadasokat,
_ a7 ellatottak pénzbeli juttatdsait,
— aspecidlis celu tamogatasokat.
¢) a felgjitasi elirdnyzatok célonkent;
d) a felhalmozasi kiaddsok feladatonként;
e) az Gnkormdnyzati hivatal koltségvetese feladatonként, valamint kiilon tételben

1. az altalanos, €s

> a céltartalék (ezen beliil elkiilonitetien a koltségvetési torvenyben
el6irt dllamhdztartasi tartalek képzésére szolgalo eldiranyzat);
f) éves létszamkeret Snalldan és részben onalldan gazdalkodo koltségvetési szervenként;

o) a Wbbeves kihatdssal jaro feladatok eldiranyzatai éves bontasban;




h) a mikodeési és a felhalmozdsi céld bevételi és kiadisi eléirdnyzatokat tajékoztatd

jelleggel mérlegszertien, egymastol elkiilonitetten, de - a finanszirozisi
miveleteket is figyelembe véve - egyiittesen egyenstlyban a rendelet

mellékletében be kell mutatni;
) az év virhato bevételi és kiadasi eléiranyzatainak teljesiilésérél eldiranyzat-
felhasznaldsi iitemterv:
j) Elkillonitetten az eurépai unids tamogatdsaval megvalésulé projektek bevételei,
kiadasai, Amr.29.§(l) bekezdés g), k)pontjanak eléirdsa szerint valamint az
onkormanyzaton kiviili ilyen projektekhez torténd hozzajaruldsok. Onkorményzat
koltségvetési rendelet-tervezetben az europai forrdsbol megvalésulé fejlesztések
esetében az Amr. 29.§(1) bekezdés £) pontjanak elbirasa szerint a tohbéves kihatdssal
Jaro eurdpai unids tdmogatds igénybevételével megvalésulsé feladatok eldirdnyzatai
¢ves bontdsban, valamint az Amr. 29. § (1) bekezdés k) pontjanak eldirisa szerint az
europai uniés timogatassal megvaldsulé programok bevételi és kiad4si eléiranyzatai
elkiiloniilten keriiljenek bemutatdsra.

A koltségvetési rendeletnek mindezt
— a helyi 6nkormanyzatra és koltségvetési szerveire, valamint

— a helyi 6nkormanyzatra és koltségvetési szerveire,
elkiilonitetten és dsszesitve egyiittesen is tartalmaznia kell.

A koltségvetési rendelet tervezet elkészitéséért a Jegyzd felelos.

2.3. A koltségvetési beszamolé osszeallitasaval kapcsolatos feladatok

A polgdrmesteri hivatal az eldiranyzatok felhasznaldsarél és a gazdalkoddsrol a
koltségvetési  szervek  beszdmoldsi és konyvvezetési kotelezettségérol — sz6l6
Kormanyrendelet eldirdsai szerint féléves és éves beszamol6t kiteles késziteni.

A beszamolot az Snkormanyzat dltal meghatdrozott hataridére és tartalommal kell
elkésziteni, a Pénziigyminisztériumnak a zarszamadasra vonatkoz6 tdjékoztats figyelembe
vételével. A beszamolét a gazdasdgi szervezet dllitja 6ssze a beszamold fiizet Grlapjainak
kitoltésével.

2.3.1. A féléves beszamolé tartalma, a beszamols készités feladata

A féléves beszamolé csak a koltségvetés pénziigyi helyzetét mutatja be, mivel az
eszkozoket ¢s forrasokat tartalmazé merleget, pénzmaradviny-kimutatast &s eredmény-
kimutatast nem tartalmazza.

A féléves beszamolo
— penzforgalmi jelentést és
— az  ¢ves koltségvetési  beszamol kiegészit6 mellékletébsl a
penzforgalom egyeztetését tartalmazza.
A polgarmesteri hivatalnak a  féléves beszamolasi kotelezettsége  sordn  a
Peénziigyminisztérium  dltal  6sszeallitott ,,@nkorményzati koltségvetési  beszamols”
(feléves) nyomtatvany-garnitira trlapjainak kitsltésével kell eleget tennie.

A pénzforgalmi jelentés - az elemi koltségvetdssel azonos formaban eés szerkezetben -
tartalmazza az eredeti és modositott bevételi és kiadisi eldiranyzatokat, a tenylegesen




befolyt (beszedett) bevételeket, a pénzforgalom nélkiili bevételeket, a ténylegesen
teljesitett kiaddsokat, a pénzforgalmat tevékenységenkeént €s azon beliil fobb jogcimenként.

A pénzforgalom egyeztetésénél a mnyito pénzkészlet (pénztdrak és betétkonyvek,
koltségvetési bankszamlak, eldiranyzat-fethaszndldsi keretszamldk)  dllomanydbol
kiindulva a pénzforgalom valtozasit, majd a zaré pénzkészletet kell bemutatni.

A féléves beszamoldt a naptari €v elso félévérdl junius 30-i fordulonappal kell elkésziteni
és, azt a 249/2000. (XIL24.) Korm. rendelet szerinti hatdridéig kell benytjtani az
[gazgatosaghoz.

A féléves beszdmolo Osszeallitdsaért s a Kincstiarhoz hataridore torténd tovabbitdsaért
Kdalmdnchey Eva felelds.

2.3.2. Az éves beszamolo tartalma, beszamolo készitéssel kapcsolatos feladatok

Az éves koltségvetési beszamolo részei:

— konyvviteli mérleg, ’
— pénzforgalmi jelentés,

- pénzmaradvz’my-kimutatés,

— eredmény-kimutatas,

— kiegészité melleklet.

Az onkormanyzat az ©ves beszamolasi kotelezettségének a Pénziigyminiszter altal
sszedllitott ,,Onkormanyzati Koltségvetési Beszdmolo” -val tesz eleget.

Az éves beszamolot a fokonyvi kivonat adataibol — év végi, december 31-i fordulénapot
figyelembe véve — kell elkésziteni.
A fokonyvi kivonat ssszeallitasa elott a kovetkezoket kell biztositani:

— Jeltdr készitése és dtvezetése a konyveles adatain.

— az eldiranyzatok egyeztetése a feliigyeleti szervvel a kiemelt eldiranyzatokra. az
irdnyitoszervi és sajat hataskoril dtcsoportositdsokra vonatkozoan,

— év végi zérlati munkak elkészitése,
— amérleg osszeallitasa a mérlegtételek értékelésével.

Az év végi zarlat munkak sordn a kovetkezoket kell elvégezni:

— a bankszamldk egyenlegének egyeztetését a december havi utolsé bankszamia-
kivonat adataival,

— a pénztdrjelentesek december havi utolsé adatainak egyeztetését a fokonyvi
pénztdr-szamla adatdval,

— a polgdrmesteri hivatalhoz tartozé részben Onallo intézmények részére kiutalt
ellatmany egyenlegének egyeztetesét,

— a decemberben kifizetett berek elszamolasat feladds alapjan,

— 1 bevételek és kiadasok konyvelesét december 31-ig szakfeladatonkent,

2 leltdrral megallapitott  készletek, Kovetelések  (addsok, vevok, egyeb
Kovetelések) és kotelezettségek (szallitok) allomdny-valtozasanak elszamolasat a
tdkevaltozas-sal szemben,
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— a penzforgalmi jelentés elkészitését kivetden az allomdnyi és forgalmi szamldk
dtvezetését az dllomdnyi szamlikra a tokeviltozassal egyidejlileg  torténd
elszamoldssal,

— az ertekesokkenések elszamoldsat,

— alikvid hitelek és forgatasi céli ertekpapirok forgalmanak nettdsitasa,

— a felhalmozasi célu dtutaldsok és bevételek atvezetését a Koltségvetési bevételek
¢s kiadasok, illetve a vallalkozisi bevételek és kiadisok szamldra,

— a kolwségvetési bevételek és kiadasok &s a Vallalkozdsi bevételek és kiaddsok
szdmla dtvezetését a Koltségvetési tartalék, illetve a Vallalkozei tartalék szdamldra.

2.3.3. Zarszamadas

A zarszamaddsi rendelettervezet elkészitéséért a jegyzo felelds.

A zarszamadast az Osszehasonlithatdsag érdekében a koltségvetési rendelettel azonos
szerkezetben kell sszeallitani.

Az Onkormdnyzat zirszamaddsdnak Osszedllitasaval kapcsolatban az intézményeknek
adatszolgaltatasi kotelezettségitk van. A szitkséges informdcidk tartalmat és az
adatszolgdltatdsra vonatkozo hataridét a Jegyz6 évenként kiaddsra keriilé - zarszamaddissal
¢s beszamol6 készitésével kapcsolatos - rendelkezése szabalyozza.

VII.
FOLYAMTBA EPITETT, ELOZETES ES UTOLAGOS VEZETOIL ELLENORZES
(FEUVE)

A hivatal gazdilkodasanak folyamatira tekintettel (tervezés, vegrehajtds, beszamolds) és
sajatossagainak figyelembevételével alakitja ki, mukodteti és fejleszti a FEUVE rendszerét.

A FEUVE rendszerét szabalyozo J egyz0i utasitds tartalmazza az ellenérzési nyomvonal és az
ellendrzési pontok kialakitdsat, a koltségvetési tervezési szakaszat., a kockazatkezelés
kialakitdsat és mukodtetését, a kockazatfelmérést (kockazati térkép), valamint a
szabalytalansdgok kezelésének eljarasi rendjét (14/2009.(X1.20.) szamu jegyz6i utasitds )
tartalmazza.

,ovae
BELSO ELLENORZES

A Polgdrmesteri Hivatal, mint 6nallé koltségvetési szerv, belsé, valamint az Onkorményzat
tenntartdsdban 1évo intézmények kiilsé ellendrzését megallapoddssal létrejott Kistérségi
Tarsulas keretében ~ a Tarsulas belsé ellenérzeési feladatokat ellato gazdasagi tarsasag ttjan -
latja el.

A belsd ellendr tevekenységét az éves idészakot atfogo ellenérzési terv alapjan latja el.
Munkadjdrol évente beszdimol Ujtehért6 Viros Onkormdnyzat Képviselé-testiiletének.

A belsé ellenorzési feladatok elldtdasat kiilén szabdlyzat szerint kell végrehajtani. Az
Ellen6rzesi Kézikonyv alapjdn.




IX.
7ARO RENDELKEZESEK

1. A Hivatalban az iratok érkeztetésére, az ligyiratmenetre vonatkozo részletes szabalyokat
kiilon Jegyz0i Utasitas tartalmazza.

2./ A Polgdrmesteri Hivatal részére torténd beszerzesek lebonyolitasarol a hasznalatra kiadott
eszkozok, szerszdmok nyilvintartdsira vonatkozo részletes szabdlyokat kiilén JegyzOi
Utasitas tartalmazza.

3/ A Polgirmesteri Hivatal Informatikai Biztonsagagara vonatkozé részletes szabalyokat
kiilon Jegyz6i Utasitas tartalmazza.

4./ A Viros Polgarmesteri Hivataldnak Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata Ujfehértd Viros
Onkormanyzat Képviselo-testillete Ugyrendi Bizottsaganak véleményezését kovetoen
jévahagyott 122/2009 (X1.17.)szdmu hatarozata alapjan Toth Andras Polgarmester
jévdhagyasaval, 2009. december 1-jén 1ép hatalyba, ezzel egyidejiileg a az 1/2007. (V.21.)

JegyzOi utasitas hatalydt veszti.

Ujfehértd, 2009. november 12. PLOVAN

dr. Matyas B. Szabolcs
jegyzo
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Szabdlytalansagok kezelésének cljarasi rendje

Az allamhaztartdas mikodési rendjérdl szol6 217/1998. (XII. 30.) Kormanyrendelet 145/A. §
(5) bekezdése alapjin a szabilytalansigok kezelésének eljrdsrendjét az aldbbiak szerint
dllapitom meg. Ujfehérté Viros Onkormfmyzata Képviselo-testiilet Polgdrmesteri Hivatal(a
tovibbiakban: hivatal) eléfordulé szabalytalansdgok kezelésére az it meghatdrozott
eljarasrendet kell alkalmazni.

1.

Szabalytalansag
A szabalytalansdg valamely [étezé szabalytol (t6rvény, rendelet, utasitds, szabalyzat stb.)
valo eltérést, az ott megfogalmazott elvirds be nem tartasat jelenti.
L.1. A szabalyok be nem tartdsa adédhat:
L1.1. nem megfeleld cselekménybdgl,
1.1.2. mulasztasbol,

1.1.3. hidnyossagbol.

L2. Alapesetei lehetnek:

1.2.1. a szdndékosan okozott szabdlytalansdgok (félrevezetés, csalas, sikkasztds,
megvesztegetes, szandékosan okozott szabalytalan kifizetés stb.),

[.2.2. a nem szandékosan okozott szabalytalansdgok (figyelmetlenségbol, hanyag

magatartasbol, helyteleniil vezetett nyilvantartdasbol $zarmazo
szabalytalansag).

A szabalytalansagok korének meghatarozasa

Jelen eljardsrend tekintetében szabalytalansagnak minésiilnek azok a szabalytalansagok,
melyek mértékiik alapjan

2.1. biinteto-,

[}
b9

szabalysértési-,

2.3, Kkartéritési-, illetve

2.4, fegyelmi eljards meginditdsara adnak okot, valamint
2.5. kisebb hidnyossagok,

2.6. korrigalhaté mulasztisok.

. A szabalytalansagok kezelési rendje meghatirozasanak célja

3.1. A szabalytalansagok  kezelési rendje  meghatarozasanak célja a
szabalytalansagok (ujbéli) el6forduldsdnak megel6zése.

3.2, A megel6zés érdekében a szabalytalansdgok kikiiszobolésére, megakadalyozasara a
FEUVE rendszerbe olyan elemeket kell beepiteni, hogy az elézetes, a folyamatos,
valamint az utélagos vezet6i ellenérzés eszkozével a szabalytalansag eléforduldsa,
illetve ismételt felmeriilése kivédhetd legyen.

|
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3.3. A FEUVE rendszerben az ellenérzési pontok kialakitdsakor figyelembe kell venni a
fiiggetlen belsd ellenérzés érintett tertiletre vonatkozé megallapitdsait, kilonds
tekintettel a mulasztasok, hianyossagok, helytelen cselekmények tényeire, okaira,
koriilményeire, illetve a felelosokre.

3.4, A FEUVE rendszer karbantartisa, fejlesztése soran a fiiggetlen belsd ellenérzési
tapasztalatokat Ggy kell hasznositani, hogy az adott teriiletre meghatédrozott részletes
szabélyozéssal, a szabalyozas megismertetésével, a szabalyozas betartatdsaval,
iletve kozvetlen felel6sok meghatdrozdsaval az Ujabb szabalytalansagok
kivédhetdek legyenek.

Altalanos elvek

41, A jegyzonek, mint a FEUVE rendszer kialakitdsaért felelés vezetonek kell
gondoskodnia arrol, hogy az elsd szintll pénziigyl irdnyitasi s kontroll rendszer
megfeleldségének  €s hatékonysaganak vizsgalataval  ¢€s értékelésével  a
szabélytalansagok bekovetkezése elkeriilhetd legyen.

12. A FEUVE rendszer kielégitd mikodését biztositani kell a hivatal minden
tevékenysege vonatkozdsaban.

4.3. A hivatal azon tevékenységeire, miikodeési folyamataira, ahol a szabalytalansagok
clofordulasanak kockazata magas, kiilon figyelmet kell forditani.

14. A FEUVE rendszer ezen teriiletekhez kapcsolodva meghatdrozza azokat a
feladatokat, amelyek kikiiszobolik az elkovetés lehetoségét, illetve korlatozzak az
okozhat6 kér mérteket.

A nagyobb kockazatot rejto feladatok, folyamatok kiemelt kezelése a
szabalytalansagok megelézése érdekében

5.1. Nagyobb kockazatot rejtd feladatok, folyamatok a kovetkezo teriileteken
jelentkezhetnek:

51.1. atervezési folyamatok egyes teriiletel;

51.2. az illegdlis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehetdségét rejtd
folyamatok, tevékenységek,

(I

1.3. a szerv belso eljrasi rendjének attekintésekor nagy kockazatot rejto
feladatnak, folyamatnak minositett teriiletek,

(o))

1.4, a pénziigyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockazatot rejtd feladatnak,
folyamatnak mindsitett tertiletek.

5.2. A tervezési folyamatok esetében a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
a kovetkezo:

52.1. Meg kell keresni azokat a tételeket, melyek kiilonosen magas kockazatot
hordoznak (elsésorban olyan teriiletek. ahol nagyobb Osszegl kifizetések
torténnek).
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5.2.2. Gondoskodni kell a nagyobb, egyosszegii kiaddsok teljesitésével jiré
teriiletek, pl.: beruhdzdsok, esetl, nagy Osszegii finanszirozasok fokozott
ellen6rzési rendjének meghatdarozasarol.

5.2.3. Biztositani kell C8YeS, a megvaltozott szabdlyozdsok miatt megnott
jelentdségii teriiletek fokozott ellendrzését, a szabalyossag kontrollalds:t.

5.24. Figyelembe kell venni a kiilsé ellendrzés altal tert ¢szrevételeket, melyek
kihatnak a tervezési tevékenységre is.

5.2.5. A fentieket tigyelembe véve a hivatalndl ezek a teriiletek a kovetkezok:
5.2.5.1. személyi juttatasok tervezese;
5.2.5.2. intézményiizemeltetés kiaddsainak tervezése:

5.2.5.3. mukodési bevételek tervezése.

Az illegalis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehetoségét  rejté
folyamatok, tevékenységek esetében a szabalytalansagok  kezelésének
eljarasrendje a kivetkezo:

5.3.1. Meg kell hatirozni, irdsban rogziteni kell olyan bels rendet, politikdt, mely
az illegdlis pénziigyi cselekmények megelézését célozza.

5.3.2. Gondoskodni kell arrol, hogy az intézmény dolgozéi szdméra ismert
eljarasrend legyen arra az esetre, ha illegalis penziigyi cselekmény gyantja
merdil fel. Ismertnek kell lenni az tlyen esetek bejelentési, illetve vizsgalati
szabalyainak.

5.3.3. Folyamatosan tdjckozodni  kell az illegalis  pénziigyi cselekmények
clétordulasi tipusairdl, teriifeteirdl, feladathoz, intézményhez, esetleg
szemeélyhez kéthet6ségérol.,

Az illegalis pénziigyi cselekmények Kiilin figyelmet igényls teriileteit,
folyamatait az alabbi ismérvek alapjan kell meghatarozni:

54.1. Az adott teriilet koltségvetési terv, illetve tényszam adatai koltségvetési
f36sszeghez viszonyitott nagysagrendjének vizsgalataval azt a szazalékot,
melytol jelents tételnek szamithaté az adott teriilet.

EJl
=
[

Az adott teriilet ellendrzéssel, kbzvetlen irdnyitdssal val kapcsolatanak
vizsgdlataval, azaz annak ellendrzésével, hogy a teriilet milyen mélységig
szabalyozott, a szabalyozast az érintettek megismerték-e, a szabalyok
betartdsat a tevekenység sordn ellendrzik-e, utélag mikor térténik ellendrzés,
illetve, hogy a teriiletet érintette-e 2 fiiggetlen belsd ellendri, illetve esetleg
kiilsé ellenéri teveékenység. Az a teriilet lesz figyelmet érdemis, mely az
ellendrzés szempontjabol a legkevésbé lefedett.

5.4.3. A fenti két 6 szempont egylittes értékelésével kell meghatarozni azokat a
teriileteket, melyek a legnagyobb figyelmet igénylik.

A szerv belsé eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockazatot rejté
feladatnak, folyamatnak mingsitett teriiletek esetében a szabalytalansagok
kezelésének eljarasrendje a kivetkezg:

A
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55.1. rendszeresen dt kell tekinteti a szerv belso eljarasrendjét, killonos tekintettel
1 belsé szabdlyozottsdgra, ¢s az ott szabalyozott folyamatokra,

5.52. vizsgdlni kell a tényleges folyamatok ¢€s a folyamatleirdsok kozotti
Hsszhangot, eltéres esetén meg kell keresni az okokat, és a szabalyossag
kovetelményének megfelelden gondoskodni kell a szabalyok modositasarol,
illetve a betartatas ellendrzésérdl.

5.6. A pénziigyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockazatot rejté feladatnak,
folyamatnak minésitett teriiletek esetében a szabalytalansagok kezelésének
eljarasrendje a kovetkezo:

56.1 A valodisagi ¢s hitelesség  érdekeében egyes pénziigyi tranzakciok
folyamataban vald teljes végigkisérese torténik meg.

5.6.2 llyen pénziigyi tranzakcié csoportok:
5.6.2.1. dologi kiaddsok esetén a beszerzéseinek nyomon kovetése,
56.2.2. arendszeres ¢s nem rendszeres személyi juttatdsok kore,

5.6.2.3. aberuhdzisok pénziigyl lebonyolitasa,

56.2.4. egyes kiemelt, jelentOs pénzmozgassal jaro alapfeladatok
lebonyolitasa

563 Az egyes pénziigyi tranzakcidcsoportok  esetében ellenérzési feladat a
jogszabdlyokban, belsd szabalyzatokban, iigyrendekben &s eljarasrendekben
meghatdrozott tevékenységek, kotelezd kellékek meglétének ellendrzése.

pPéldaul beszerzes esetén az ellendrzési feladatok az alabbiak:

5.6.3.1. a beszerzes kezdeményezese koriilményeinek, dokumentumanak
vizsgalata,

56.3.2. a beszerzes kezdeményezes ellendrzése, attekintése jogossag,
‘ J
célszeriség szempontjabol,

5.6.3.3. amegrendelés attekintése az aldbbi szempontokbol:

56.3.3.1. a megrendeld jogosult volt-e a megrendelésre, mint
kotelezettségvallalo,

5.6.3.3.2. megtortént-e 2 megrendelésnek. mint  egyfajta
kotelezettségvallalasnak az ellenjegyzése,

56.3.3.3. azellenjegyzest az ellenjegyzésre jogosult végezte-¢,
5.6.3.3.4. gazdasagossag elvét szem elott tartottdk-e;

56.3.3.5. a megrendeles nyilvantartasa megfeleloségének,
4tlathat6 rendszerben torténd kezelésének ellendrzese,
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5.6.3.4. a megrendelés beerkezésekor a  szakmai teljesités  igazoldsa
koriilményeinek attekintése,

5.6.3.5. a pénziigyi teljesités eldtt az ervényesitéi feladatok ellatasanak
teljes ellendrzése - a feladat valamennyi mozzanatdra kiterjedden,

5.6.3.6. a pénziigyi teljesités elStt az utalvanyozds koriilményeinek,
megalapozottsagdnak dttekintése,

5.6.3.7. azutalviny ellenjegyzésének ellenérzése,
5.6.3.8. atényleges penziigyi teljesités dokumentumainak vizsgilata,

5.6.3.9. a pénziigyi teljesitést kovetd szamvitelj folyamatok nyomon
kovetése.

5.6.4 A pénziigyi tranzakcickkal kapcsolatban a ténylegesen vizsgilandé
teriileteket, valamint a részteriileteket mindig a feladat-elldtaskor kell kiilon,
irdsban meghatdrozni.

0. A jegyzo értékelési feladata a szabalytalansagok megakadalyozasa érdekében

0.1. A jegyzd a szabdlytalansagok megakadalyozdsa érdekében legaldbb évente egy
alkalommal tdjékoztatd, beszamold keretében értékeli a hivatal egyes mukodési
folyamatait. Az értékelési feladatok ellatasdba mas személyeket, kiilonosen a
szervezeti egységek vezetdit is bevonja.

6.2. Az értékelés sordn at kell, hogy tekintsék legaldbb a kovetkezéket:

0.2.1. afeladatelltds sorin mennyire tudatos a FEUVE tevekenység,

6.2.2. a FEUVE rendszer fejlesztése, javitdsa megtelel$ iitemben torténik-e, kell
rugalmassaggal vilaszol-e a feltart szabalytalansagok kezelésére,

0.2.3. az ellenérzési tapasztalatok nem utalnak-e olyan teriiletekre, ahol a FEUVE
@ rendszer még nem keriilt kialakitdsra,

6.2.4. a FEUVE rendszerhez kapcsolédéan megfeleldek-e a kialakitott ellenérzési
nyomvonalak.

7. Feladatok a szabalytalansagok észlelése esetén

7.1. A FEUVE rendszernek a kovetkezd teladatai lehetnek, ha muikodése sordn
szabalytalansdgot észlel:

7.1.1. amennyiben a FEUVE rendszerben feladatot elldté személy az ellenérzési
tevekenysége soran - a korabban mar meghatdrozott - szabalytalansag
gyanujat eszleli, haladéktalanul kisteles ertesiteni a jegyzit;

7.1.2.

2

amennyiben a jegyz4 észleli a szabalytalansdg gyanujat, koteles errol a
polgdarmestert haladéktalanul tajekoztatni, illetve gondoskodni a megfelels
intézkedések meghozataldrdl, illetve az eljarasok meginditdsargl,
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8. A biintetd, szabalysértési, Kartéritési, illetve fegyelmi eljarasok

8.1 A biintetéeljaras meginditasa

A Biinteté Torvénykonyvrol 57616 1978. évi LV. torveény 10. § (1) bekezdése szerint
buncselekmény az a szandékosan vagy — ha a torvény a gondatlan elkovetést 1s
biinteti — gondatlanségbél elkovetett cselekmeny, amely veszélyes a tarsadalomra, €8
amelyre a torvény biintetés kiszabasat rendeli. A biintetdeljarasrol szolo 1998. évi
XTX. torvény (a tovabbiakban Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a bir6sagnak,
az tigyésznek €s a nyomozo hatésagnak kotelessége a torvényben foglalt feltételek
megléte eseten a biintetdeljarast meginditani. A Be. 171. § (2) bekezdése eloirja,
hogy a hivatalos személy koteles a hatiskorében tudomdsdra jutott biincselekmenyt
feljelenteni. A feljelentést rendszerint az igyészségnél vagy a nyomozati hatosdgnal
kell megtenni.

8.2 Szabalysérteési eljaras

A szabalysértésekrol 7616 LXIX. torvény 1. § (1) bekezdése szerint szabdlysértés az

a jogellenes, tevékenységben vagy mulasztasban megnyilvanulo cselekmény, melyet 0
torvény, kormanyrendelet vagy “nkormanyzati rendelet szabalysértésnek nyilvénit, s
amelynek elkovetoit az € torvényben meghatarozott joghatrany tenyeget. A torvény

masodik része toglalkozik részletesen a szabalysértési eljarassal, a 82. § (D
pekezdése kimondja, hogy szabalysértési eljaras feljelentés, illetdleg a szabalysértési

hatosag részérol eljard személy észlelése vagy rudomdsa alapjan indulhat meg.

8.3 Kartéritési eljaras
A Polgiri Torvénykonyvrol 7616 1959. évi IV. torvény 339. § (1) bekezdése
kimondja, hogy aki masnak jogellenesen Kart okoz, koteles azt megtéritent.

Mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy ugy jart el, ahogy az adott helyzetben
dltaldban elvarhato.

A kartéritési eljaras meginditdsara a polgari perrendtartsrol 57016 1952 évi IIL
torvény rendelkezései (elsgsorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybdl ¢és a
munkaviszony jellegi jogviszonybol szarmazo perek) az iranyadok. Kartéritési
felelosség tekintetében iranyadok tovdbba a Munka Torvénykonyverol 2616 1992.
évi XXIL torvény (Mt), a Koztisztviselok jogallasarol 57616 1992, évi XXIIL
torvény (Ktv.) megfeleld rendelkezésel.

3.4 Fegyelmi eljaras

Fegyelmi eljaras, illetve feleldsség tekinteteben az Mt., illetve a Ktv. megfeleld
rendelkezései az iranyadok.

9. A szabalytalansagok Kkezelésének nyomon Kovetése.

A szervezeti egységek vezetoi a feladatkoriikbe tartoz6 feltart szabalytalansdgokkal
kapcsolatos intézkedéseket folyamatosan nyomon Kkoveteik annak érdekében, hogy azok a
megteleld eredményre vezessenek.

-
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10.

11.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos eljaras nyilvantartdsa

A szabdlytalansigokkal kapcsolatos  eljdrds (intézkedés) nyilvantartdsa sordan az
alabbiakrol kell gondoskodni:

10.1. szabalytalansdgokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvdntartasanak
naprakész és pontos vezetése,

10.2.  egy elkiilonitett, a szabalytalansigokkal kapcsolatos nyilvantartdsban iktatni kell
a kapcsolodo frasos dokumentumokat,

10.3. nyilvén kell tartani a megtett intézkedéseket, valamint az azokhoz kapcsolodo
hatariddket.

Hatalybalépés
Jelen szabilyzat 2009. november 20-4n lép hatdlyba.

Ujfehérto, 2009. november 13.

// “‘5‘\1\ //
Dr. Matyas B. Szabolcs
Jegyzé
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