KAPUVAR VAROSI ONKORMANYZAT
POLGARMESTERI HIVATALANAK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A helyi 6nkormanyzatokrol sz616 modositott 1990. évi LXV. térvény (a tovabbiakban: Otv.)
18. § (1) bekezdése értelmében Kapuvar Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete 10/2007
(I11.27) OKT rendeletével megalkotta az &nkormanyzat, valamint szervei Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatat.

A Képviseld-testiilet az Otv. 38. §-aban irt feladatok ellatasira létrehozta az egységes
Polgarmesteri Hivatalt (a tovabbiakban: Hivatal), amelynek szervezetét, Szervezeti ¢€s
Miikodési Szabalyzatat (tovabbiakban: HSZMSZ) az alabbiak tartalmazzak:

I. Altaldanos rendelkezések

1. A Hivatal jogi személyiséggel rendelkezd, belsd szervezeti egységekbdl allo egységes
szerv.

Alapitéi  jogokkal felruhdzott irdnyitdé szerv neve, székhelye:Kapuvar Varosi
Onkormanyzat Képviselo-testiilete, 9330. Kapuvar, Fo tér 1.

Alapitasanak idépontja: 1990. december 18.

Alapité Okiratat a Képviseld-testiilet 198/2003. (XII. 15.) OKT. hatarozataval hagyta jova.
Alapitd Okirat kelte: 2003. november 27., nyilvantartasi szama: 198/2003 (XII.15) OKT.

Alapitdi Okiratot moédositd hatarozatok szama: 100/2005(1V.25) OKT. hatarozat
257/2005.(X.24) OKT hatéarozat
57/2007.(111.26)OKT hatérozat
335/2007(XI11:17) OKT. hatarozat
117/2009 (V.25.) OKT. hatéarozat

A Hivatal megnevezése: Kapuvar Varosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala
Roviditett neve: Polgarmesteri Hivatal Kapuvar
Székhelye: 9330 Kapuvar, Fé tér 1.

A Hivatal jelzo és azonosité szamai:
a) jelzészamok: - fejezet azonosito: 08

- bankszamlaszam:  10700426-46775308-51100005

b) azonosité szamok: - torzskOnyvi azonositd szam: 367297
- ado szam: 15367297-2-08
- TB foly6szamla szam: 139-7

- statisztikai szam: 15367297-8411-321-08




A Hivatal jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: az 6nkormanyzat miikodésével,
valamint az allamigazgatasi iigyek dontésre vald elokészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok, valamint a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl szolo
torvényben meghatarozott feladatok ellatasa.

Feladatainak ellatasa elsédlegesen a HSZMSZ fiiggelékében felsorolt jogszabalyok
alapjan torténik.

A Hivatal tevékenyégi korét szakfeladati rend szerint az /. szamu melléklet tartalmazza.

A Hivatal ellatja a telepiilési Cigany Kisebbségi Onkormanyzat pénziigyi-gazdasagi
tevékenységét és szervezési feladatait.

2. A Hivatal 6nalloan miikodd és gazdalkodd koltségvetési szerv, az altalanos forgalmi
adonak alanya, vallalkozasi tevékenységet nem végez.

A Hivatal tevékenységének forrasai:
v’ sajat bevételek
v’ atengedett kozponti adok
v' normativ allami hozzajarulas
v’ tarsadalombiztositdsi tAmogatas
v' allami tdmogatas
v hitel

3. A Hivatal illetékességi teriilete Kapuvar varos kozigazgatasi teriiletére terjed ki,
amennyiben jogszabaly ettdl eltéréen nem rendelkezik.

4. A Hivatal hataskore a Képviselo-testiilet, annak bizottsagai, a polgarmester, a jegyzo
hataskorébe utalt és altaluk a Hivatalra ruhazott feladatok ellatasara terjed ki.

ll. A Hivatal irdnyitasa, vezetése és feladatai

1. A Hivatal iranyitasa és vezetése

A polgarmester a Képviselo-testiilet dontései és sajat onkormanyzati jogkorében eljarva
iranyitja a Hivatalt. A Hivatalt a jegyz6 vezeti. A Hivatalban [SO 9001:2008
mindségiranyitasi rendszer mikodik kijelolt képviseldje a mindségligyi vezeto.

2. A polgarmester és az alpolgarmesterek

A polgdrmester

v' a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az
onkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések elokészitésében ¢és
végrehajtasaban,

v dont a jogszabaly 4ltal hataskorébe utalt allamigazgatdsi ligyekben, hatdsagi
jogkorében, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja,




v  sajat feladat- és hataskorébe tartozd ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas,
utalvanyozas és ellenjegyzés rendjét,

v meghatarozza azok korét, akiknek a jegyz0 altali kinevezéséhez, vezetdi megbizasahoz,
felmentés¢hez, vezetdi megbizasanak visszavondsahoz, jutalmazésahoz az egyetértése
sziikséges,

v iranyitja a munkaterv tervezetének elkészitését,

v intézkedik &llamtitkot vagy szolgalati titkot sértd cselekmény elkOvetése esetén,
tovabba a titoksértés megelézése €s megsziintetése irant,

v’ gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az onkormanyzati alapitisa intézmények és
gazdasagi tarsasagok vezetdi, valamint a jegyz0 tekintetében.
Az alpolgdarmesterek

Az alpolgérmesterek ellatjak a polgarmester altal meghatarozott feladatokat. A polgarmester
tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén altalanos helyettesi feladatokat a képviseld-testiilet
tagjai koziil valasztott alpolgarmester latja el, akit helyettesi mindségben a polgarmester
jogosultsagai illetik meg.

3. A jegyz6 és az aljegyzo

A jegyzd

Mint a Hivatal vezetdje, szakmailag felelds a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megteleld,
szakszerl, partatlan €s igazsagos szinvonalas ligyintézés ellatasaért.

Feladatai kiilonosen:

A.) A testiileti miikodéssel kapcsolatban:

v’ Osszehangolja az el6készité munkat, gondoskodik a térvényességrél, a jogszabalyok,
onkormanyzati rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek végrehajtasarol,

v’ figyelemmel kiséri az elOterjesztések, dontési tervezetek elOzetes bizottsagi
megtargyalasat,

v’ tOrvényességi szempontbol figyelemmel Kkiséri a testiileti iilések menetét, ha a
dontéseknél jogszabalyseértést észlel, koteles jelezni, gondoskodik a jegyzokonyvek pontos
vezetésérdl, a dontések eljuttatasardl az érintettek részére,

B.) A Hivatal miikodésével kapcsolatban:

v' ellatja a Hivatal belsé szervezeti egységei utjan a jogszabaly altal hataskorébe utalt
allamigazgatasi feladatokat,

v' a Hivatal bels6 szervezeti tagozddasara, munkarendjére, és az lgyfélfogadas rendjére
javaslatot készit a polgarmesternek,

v' a hataskorébe tartozo tigyekben szabéalyozza a kiadmanyozas, az ellenjegyzés és az
utalvanyozas rendjét,

v\ iranyitja a személyzeti munkéaval kapcsolatos feladatokat,

V' iranyitja a dolgozok tovabbképzését,



vezeti, 0sszehangolja és ellendrzi a Hivatal belsd szervezeti egységeiben folyd munkat,
iranyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenyseégét,

biztositja a Hivatal miikodését €s ellendrzi a feladatellatas torvényességét,
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koteles a szakszervezettel egyiittmiikddni, ennek keretében az érdekképviseleti
tevékenységéhez sziikséges informaciok biztositasaval feladata ellatasat eldsegiteni,
valamint észrevételeikre, javaslataikra vonatkozd munkaltatoi 4allaspontot és annak
indokait k6z0Ini,

v a Ktv. 30/A. § (1) bekezdése alapjan szakmai tandcsadoi, fOtanicsaddi cimet
adomanyozhat a jogszabdlyban meghatarozott mértékig.

Az aljegyzd

v' Ellatja a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat, a jegyz6 munkajat segiti, illetve a
jegyzd tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesiti a jegyzdt, helyettesi mindségében
megilletik annak jogosultsagai.

v' Kapcsolt munkakdrben ellatja a polgarmester és a jegyz6 hataskorébe, valamint
atruhazott hataskorbe tartozo személyzeti és munkaiigyi, tovabba mindseégiligyi vezetdi
feladatokat.

v A jegyzb és az aljegyz6 koOzotti részletes feladat- és munkamegosztast az aljegyzd
munkakori lefrasa tartalmazza.

A mindségiigyi vezeto

A mindségiigyi vezeto felelds:

v’ a minBségiranyitasi rendszer Kkiépitésével, tanusittatasaval, mikodtetésével és
folyamatos ellendrzésével kapcsolatos tevékenység koordindlasaért,

v' azISO 9001:2008 mindségiranyitasi rendszer eldirasainak betartasaért, betartatasaért,

v' a mindségiranyitasi rendszer miikodtetésével kapcsolatos rendszerdokumentaciok
karbantartasaért, szétosztasaért, visszavonasaért, archivalasaért,
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v' nyilvantartisok vezetéséért, a dokumentumok aktualizalasaért,

v a kils6 és belsd feliilvizsgalatok lefolytatdsanak —el6készitéséért, vezetdi
atvizsgalasokban val6 részvételért,

v' a min@ségiigyi informaciok aramlasanak biztositasaért, a szervezeti egységek és azok
vezetoi kozott,

v' abeszallitok mindsitésével kapcsolatos nyilvantartasok vezetéséért,

v' afolyamatok fejlesztésének ellendrzéséért,

v' anem megfeleldségek kijavitdsanak és megsziintetésének koordinalasaért,

v' mindségiigyi bizonylatok kezeléséért,

v mindségiigyi oktatasok megtartasaért,

v' tevékenységi korok és feleldsségek folyamatos napi nyomon kovetéséért,



v’ 1j, a Hivatal hagyomanyos tevékenységétdl eltérd vagy megvaltozott tevékenységekkel
kapcsolatos mindségligyi tervek elkészitéséért.

4. Az irodavezeto

Ellatja a szervezeti egység (iroda) vezetését a munkakori leirasdban foglaltaknak megfelelden.
A Ktv. 45. § (9) bekezdés c.) pontja alapjan az irodavezetéi munkakor foosztalyvezeto-
helyettesi szintnek felel meg. Az osztalyvezetd €s a csoportvezetd — az irodavezetd irdnyitasa
mellett — ellatja az irodan beliil kialakitott szervezetek vezetését.

5. A munkaltatoi jogok gyakorlasa

A jegyzd gyakorolja a munkaltatoi jogokat — a kozhaszni és kozcélu munkavallalok
kivételével — a Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaloi tekintetében. A polgarmester altal
meghatarozott korben a kinevezéshez, felmentéshez, a vezetdéi megbizashoz, a vezetdi
megbizés visszavonasahoz, jutalmazashoz a polgarmester egyetértése sziikséges.

A jegyz0 a Hivatal koztisztviseldi tekintetében a kodzszolgélati jogviszonnyal kapcsolatos
dontések meghozatalahoz kikéri az irodavezetok véleményét. Az irodavezetdk részére atadott
egyéb munkaltatoi jogok tekintetében a jegyz6 indokolt esetben a dontést magahoz vonhatja,
az elokészités folyaman utasitast adhat.

Az irodavezetd a jegyz6 dontése alapjan az iroda dolgozdira nézve — az osztaly- és a
csoportvezetOk véleményének kikérésével — az alabbi munkaltatdi jogok gyakorlasara
jogosult:

v’ évirendes szabadsag kiad4sa a szabadsigolasi litemterv szerint,
v rendkiviili munkavégzés elrendelése,

v’ belfoldi kikiildetés engedélyezése,
v

egyéni teljesitménycélok meghatarozasa és a teljesités értékelése az osztalyvezetdk és
csoportvezetok bevonasaval,

v meghatirozza az iroda koztisztviseldinek feladat- és munkakorét.
Javaslattételi jog illeti meg a vezetése ald tartozd iroddn beosztott koztisztviselok
tekintetében:
v kinevezésre,
képzésben, tovabbképzéseken valo részvételre,
jutalmazasra, célfeladat kitlizésére,

fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére,
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szakmai tanacsadoi, szakmai fOtanacsadoi, cimzetes fOmunkatarsi, cimzetes vezeto-
tandcsosi, cimzetes vezetd-fotanacsosi cim adomanyozasara, kevéssé alkalmas mindsités
esetén a szakmai tanacsadoi, szakmai fotanacsaddi cim visszavonasara,

v rendkiviili munkavégzés esetén szabadidé-atalany megallapitasara,



Az irodavezetd a koztisztviseld esetében felfedezett fegyelmi feleldsségre vonds alapjaul
szolgald kotelezettségszegést koteles a jegyzonek haladéktalanul bejelenteni. Amennyiben
bejelentési kotelezettségét elmulasztja, abban az esetben az eljaras ellene is lefolytathato.

A jegyz0, mint a munkaltatoi jog gyakorldja mindsiti a Hivatal irodavezetdit, az irodavezetd
nézve — az osztaly- €s a csoportvezetok véleményének kikérésével — mindsiti a vezetése ala
tartoz0 irodan beosztott koztisztviseloket. Meghatarozza az irodavezetok egyéni
teljesitménykovetelményét, és elvégzi teljesitmeényértékelésiiket.

A megbizasi szerzddéses jogviszonyban allok, amennyiben a megbizatas teljesitése a Hivatal
¢piiletében torténik, feladataikat a Hivatal keretein beliil latjadk el. A Hivatal szervezeti
egyseégeivel, a koztisztviselokkel a jegyzon, illetve az aljegyzon, irodavezetokon keresztiil
tartjak a kapcsolatot, kérhetnek a megbizatas teljesitéséhez sziikséges adatot, informaciot. A
koztisztviselok részére utasitdst nem adhatnak. Onalld dontési és kiadméanyozasi jogkorrel
nem rendelkeznek.

6. A Hivatal belso ellenorzése

A Hivatal belsé ellendrzési feladatait a belsé ellendrok 1atjak el. A belsd ellendrok jogallasa:
belsd ellendrzési tevékenységiiket kozvetleniil a Polgarmesteri Hivatal vezetdjének, a
jegyzonek alarendelve végzik.

Az ellenérok az ellendrzési tevékenységen kiviill mas tevékenység végrehajtdsaba nem
vonhatok be, ellendrzési terveit kockéazatelemzésre alapozva és a soron kiviili ellendrzések
figyelembevételével allitja 0ssze. A belsd ellendr az ellendrzési program végrehajtdsaban
befolyastol mentesen, a mddszerek kivalasztasa soran Onalléan jar el. A megéllapitasokat,
kovetkeztetéseket €s javaslatokat tartalmazo ellendrzési jelentést a belsd ellendr befolyastol
mentesen allitja 0ssze, amelynek tartalmaért feleldsséggel tartozik.

Az ellendrok ellatjak a Polgadrmesteri Hivatal belsd ellendrzését, tovabba ellendrzést végeznek

az onkormanyzat, illetve a tarsult 6nkormanyzatok altal alapitott és fenntartott kdltségvetési

intézményeknél, gazdasagi tarsasagoknal:

v vizsgaljak és értékelik a folyamatba épitett, elézetes €s utdlagos vezetdi ellendrzési
rendszerek kiépitése és mitkddése jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valdé megtelelését,

v vizsgaljak és értékelik a pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszerek mitkodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

v vizsgaljdk a rendelkezésre 4ll6 erdforrasokkal valdo gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszdmolasok, beszamolok megbizhatosagat,

v a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat €s ajanldsokat tesznek,
valamint elemzéseket, értékeléseket készitenek a polgarmester és a jegyz0 szamara a
koltségvetési szerv miikddése eredményességének novelése, valamint a FEUVE, és a
belsd ellendrzési rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

v ajanlasokat és javaslatokat fogalmaznak meg a kockazati tényezdk, hianyossagok
megsziintetése, kikliszobolése érdekében,

v nyomon kovetik az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket,



v

a belsd ellendrzési tevékenység sordn szabdlyszertiségi, pénziigyi, rendszer- ¢€s

teljesitmény-ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket, valamint
megbizhatosagi ellendrzéseket végeznek.

lll. A Hivatal bels6 szervezeti tagozddasa és feladatai

1. A Hivatal belsé szervezeti tagozédasa

A Hivatal a sziikséges feladatmegosztas céljabol irodékra, az iroda osztdlyokra, illetve
csoportokra tagolodik. Az iroda, mint belsd szervezeti egység nem 06nallo jogi személy. A
szervezeti felépitést a 2. szamu melléklet tartalmazza.

Az irodak ¢lén irodavezetd all, aki vezetdi megbizasat a polgarmester egyetértésével a
jegyzotol kapja. Az egységek egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak és kotelesek
egylttmiikodni a feladatok ellatasaban. A Hivatalon beliill a munkakori megnevezéseket a
munkakdri leirdsok tartalmazzak.

1.1. Az irodavezeto

Az irodavezetd hataskore és feladatkore a kovetkez6:

v

v

felelds az Iroda szakszerti, jogszerli miikodéséért, ennek keretében figyelemmel kiséri a
tevékenységi korét érintd jogszabaly-valtozasokat,

jogszabalyok hatalyon kiviil helyezése esetén gondoskodik azoknak a hatalyos
jogszabalyoktol torténd elkiilonitésérol.

gondoskodik a jogszabalyi eldirasoknak, belsé szabalyzatoknak, utasitasoknak nem
megfeleld elemek, eljarasi hibak javitasarol, a hibak okainak feltarasarol, helyesbit6 és
megeldz6 intézkedésekrol,

kialakitja az egységes jogértelmezést ¢s jogalkalmazast, a feladat-végrehajtas hatékony
ellenérzésének eljarasat

felelos az iroda feladatkorébe tartozo, illetve az esetenként kapott utasitdsok szakszerii
dontés-elokészitéséért, hatariddben torténd végrehajtasaért.

Szervezi, iranyitja az iroda feladatainak végrehajtasat, a torvényes tligyintézést, ennek
keretében

v
v
v

meghatarozza az iroda dolgozoinak munkakori feladatait, a helyettesités rendjét.
ha sziikséges, az irodan beliil atfogo vagy célellendrzést rendel el,

az irodan beliili munkaszervezési, torvényességi hidnyossagok észlelésekor intézkedik
ezek megsziintetése irant, a megsziintetés mikéntjére utasitast ad, az iligyet a sajat
eljarasaba vonhatja,

kozremikodik a belso oktatasokban,

gyakorolja a jegyz0 altal atruhdzott kiadmanyozasi jogokat,




v' gondoskodik a vezetése alatt miikodd iroddban a Hivatal tigyfélfogadasi és
munkarendjére vonatkoz6 szabalyok hatalyosulasarol, a munkafegyelem betartasardl a
megfeleld munkaszervezésrol

v feleldés az irodak kozotti folyamatos informacioaramlasért, az egységes Hivatal
munkajat eldsegitd, az egyes egységek egyiittmiikodését biztositdé kapcsolattartasért,

v’ részt vesz az irodavezetdk értekezletén, ahol tajékoztatast ad az aktualis ligyekrol,

v’ gondoskodik mindazon feladatok ellatasarol, amelyekre a jegyzd utasitja,

v’ beszamol a jegyz6nek az iroda munkajardl,

v’ szignélja az iroddhoz érkez6 ligyiratokat,

v’ rendszeresen ellen6rzi az irodaban az ligyiratkezelést,

v

gyakorolja a II/5. pontban meghatarozott munkaltatoi jogokat.
Az onkormanyzati dontések elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok
keretében az irodavezetd:

v’ koteles részt venni a képviseld-testiilet {ilésein, a bizottsagi tiléseken, akadéalyoztatisa
esetén helyettesitésrdl koteles gondoskodni,

v’ Dbiztositja a szakteriiletét érinté jogszabalyok, dontések végrehajtasat,

v’ az iroda feladatkorébe tartozo tigyekben koteles minden olyan tudoméséara jutott
informaciorol a jegyzot tdjékoztatni, amely intézkedést igényld helyi koziigynek
tekintendo,

v gondoskodik a bizottsdigok munkajanak szakmai segitésérdl, el6késziti a bizottsigok
altal eloterjesztett rendelet-tervezeteket €s egyéb anyagokat, eldadoként felelds azok
szakmai €s jogi megalapozottsagaért.

Az irodavezetdt tavolléte esetén az ligyrendben meghatarozott, ennek hidnyaban a jegyzo altal
megbizott koztisztviseld helyettesiti.

2. A Hivatal feladatai

2.1. Altaldnos feladatok, kivetelmények

A Hivatal feladatai ellatasa soran koteles biztositani

v a torvényesség betartasat,
v a képviseld-testiilet rendeleteinek és hatarozatainak végrehajtasat,
v az allampolgari jogok érvényesiilését.

A Hivatalnak az iligyintézés soran torekednie kell

v az anyagi ¢€s eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatasara,

v a hatékony ¢€s gyors ligyintézésre, a hataridok betartasara, valamint szinvonalas
iigyintézés biztositasara.



2.2. A Hivatal feladatai a képviselo-testiilet és bizottsagai, valamint a kisebbségi
onkormanyzatok és a tobbcélu tarsulds tevékenységével kapcsolatban

A Hivatal koteles:

v szakmailag el0késziteni az Onkormanyzati rendelettervezetet és a hatarozati
javaslatot az erre vonatkozo belsd szabalyozas alapjan,

v szervezni a képviselOtestiilet €s bizottsagai rendelkezéseinek végrehajtasat, a
végrehajtas ellendrzését,

v ellatni a KépviselO-testiilet munkéjaval kapcsolatos egyeéb nyilvantartasi,
igyviteli, adminisztracios feladatokat, kiilonos tekintettel a testiileti iilés jegyzOkonyvére,

v az Onkormanyzati képviselok kérdéseit, interpellacioit kivizsgalni és azokra a
vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok szerint valaszt adni,

v az dnkormanyzati képviselonek a munkéjdhoz sziikséges tajékoztatast megadni
¢s kozérdekli bejelentésére maximum 15 napon beliil érdemben valaszt adni,

v a Képviseld-testiilet bizottsagainak miikodéséhez sziikséges tajékoztatast
megadni, mikddését eldsegiteni, az ehhez kapcsolodo tigyviteli feltételeket biztositani,

v tajékoztatast nygjtani a bizottsagi kezdeményezés megvalositasi lehetds€gérol,
valamint szakmailag véleményezi a bizottsaghoz érkez6 kérelmet, javaslatot,

v gondoskodni a bizottsagi adminisztracios feladatok ellatasarol, koordinalni azok
munkajat,

v a kisebbségi onkormanyzatok munkajat megallapodas szerint segiteni.

2.3. A Hivatal feladatai a polgarmester, alpolgdarmester munkdajaval kapcsolatban

v’ feladat- és hataskoriikbe tartozé ligyekben dontés-elékészité munkat végez és
v’ szervezi a dontések végrehajtasat,
v’ segiti a képviseld-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségvisel6i tevékenységet.

2.4. A kiadmanyozas rendje

A helyi dnkormanyzatokrol szold 1990. évi LXV. tv. (Otv.) 35. § (2) bekezdésében
meghatarozott ligyekben a kiadmanyozas jogat a polgarmester gyakorolja. A polgarmester
kiadméanyozhat az 6nkormanyzat nevében, sajat nevében, valamint a jegyzdvel egyiittesen.

A polgarmester altalanos helyettese kiadméanyozza a polgarmester tavolléte, akadalyoztatasa
esetén mindazokat az iratokat, amelyeket a polgarmester az 6nkorméanyzat nevében, valamint
sajat nevében kiadmanyoz, illetdleg mindazon iigyekben keletkezett iratokat, amelyekkel a
polgarmester megbizza.

A jegyzé helyett és nevében a kiadmanyozads jog gyakorldsat a jegyzOi utasitasban
megnevezett vezetOk, illetve ligyintézOk gyakoroljak. A jegyz6 meghatarozott korben
atadhatja a kiadményozési jog gyakorlasat az aljegyzOnek, melyet az aljegyz6 munkakori
leirasa tartalmaz.



Az Oonkormanyzati alapitast intézmények, gazdasagi tarsasagok felé¢ az alabbi feladatkdrbe
tartozo ligyek esetében a kiadmanyozasi jogot a jegyz6 gyakorolja:

v az Onkormanyzat koltségvetésének, zarszamadasanak elOkészitésével, Osszeallitdsaval,
végrehajtasaval 0sszefliggd tigyek,

v’ az intézmények miikodésével kapcsolatos, jegyzOi hataskorbe tartozé tigyek,

v a képviseld-testiileti dontések (hatarozatok, rendeletek) végrehajtasaval kapcsolatos
kiadmanyok tekintetében,

v’ a szakmai itmutatasok és értekezletek meghivoi esetében.

IV. A Hivatal bels6 szervezeti egységeinek feladatai

A Hivatal szervezeti egységei (iroddk) onkormanyzati feladataikat elfkészitd, végrehajto
jelleggel, illetve allamigazgatasi ligyekben minden esetben a hataskor cimzettjének nevében
eljarva latjak el.

Az egyes irodak altal ellatott feladatokat a jelen szervezeti és miikodési szabalyzat fliggelékét
képez6 tigyrendjiikben kell meghatarozni.

A feladatok irodan beliili munkamegosztdsat és az egyénekre megallapitott feleldsségi
szabalyokat a munkakdori leirdsokban kell meghatarozni.

V. A Hivatal miikodése

1. Altalanos kévetelmények

A Hivatal koteles:
v igyfélfogadasi idoben az ligyfeleket fogadni és az ligyintézé akadalyoztatdsa

esetén helyettesitésrdl gondoskodni,
v az ligyiratokat az erre vonatkozo belsé szabalyozas szerint kezelni.

2. A képviselet

A képviseld-testiiletet a polgarmester, tavolléte €s akadalyoztatdsa esetén altalanos helyettese,
vagy az altala kijelolt személy jogosult képviselni.

A Hivatalt a jegyzd, tavollétében ¢és akadalyoztatisa esetén az aljegyz0, vagy felhatalmazas
alapjan a kijelolt személy jogosult képviselni.

A Hivatal bels6 miikdodése sordn az irodat az irodavezetd, illetve az altala — a jegyzo
egyetértésével — megbizott koztisztviseld jogosult képviselni,

A hivatali ligyintézés ¢és tigyiratkezelés részletes szabdlyait kiillon szabalyzatok, é&s
mindségiigyi dokumentumok tartalmazzak.
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3.1. Munkarend

A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldinek heti munkaideje 40 6ra, amely tartalmazza a napi
30 perces pihendiddt. A pihendiddt 12 és 13 o6ra kozotti idoben lehet kivenni.

A hivatali munkaido:

hétfon 7%°-16™ 6raig
kedden 7°-16" 6raig
szerdan 7%°-16™ 6raig
cslitortokon 7%°-16" 6raig
pénteken 7%-13% 6raig

A RUGALMAS MUNKAIDO SZABALYALI:

A rugalmas munkaidd-rendszer a hivatal vezetd koztisztviseldire terjed ki, illetve indokolt
esetben egyes munkakorokhoz kapcesolodoan a jegyzo kiilon engedélyéhez kotott.

A napi munkaidé megoszlasa:
A napi munkaid6 két részre oszlik: peremiddre €s torzsidore.

Peremidé: a peremidé a munkaidd torzsidd elotti €s utani része, az az idOtartam, amelyben a
munkavallalé megvalaszthatja a munkaidd kezdetét és befejezését.

A peremidd hétfotdl péntekig naponta, a hivatali munkaidd kezdetétdl, illetve befejezésétol
masfél oraval térhet el.

Torzsido: a torzsidé az az iddtartam, amely alatt valamennyi munkavallald munkahelyén
koteles tartozkodni €s munkat végezni, a tOrzsidd terhére torténd pihendidd kiaddsara
vonatkoz6 szabalyok figyelembevételével.

IGAZGATASI SZUNET

A jegyz0 javaslata alapjan a képviselo-testiilet allapitja meg évente - az adott évi igazgatési
sziinetrél szoldo kormanyrendeletben foglaltak figyelembevételével, a helyi sajatossagokhoz
igazodoan - azt az idészakot (igazgatasi sziinet), amely alatt a rendes szabadsagot ki kell adni.

Az ilyen mddon kiadott, illetve kivett szabadsag nem haladhatja meg a koztisztviseld targyévre
megallapitott alapszabadsdganak a haromotodét.

3.2. Az iigyfélfogadas rendje

A hivatal iigyfélfogadasi rendje:

hétfon 8%°-12% 6raig
szerdan 8%°-12% 6raig
csiitértokon 8%°-12% 6raig 13%-16" 6raig

Az Okmanyiroda iigyfélfogadasi rendje:

hétfon 8%°-12% 6raig 13%-15% 6raig
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kedden - 13%-15% 6raig
szerdan 8%°-12% 6raig 13%-15% 6raig
csiitortokon 8%°-12% 6raig 13%-15% 6raig
pénteken -

Tisztségviselok ligyfélfogadasi rendje:

Polgarmester:
eldzetes id6pont-egyeztetés alapjan a kijelolt munkanap

Alpolgiarmesterek:
Németh-Csoka Gabor (csiitortok) 14%-16" 6raig
Budai Imre (szerda) 10%-12% 6raig

Jegyz6:
csiitortok 8%0-12% 6raig

Aljegyz6:
szerda 8%0-12% 6raig -
csiitortok - 13%-16% éraig

3.3. Soron kiviili iigyfélfogadas

A telepiilési képviseldket soron kiviil, munkaidében barmikor fogadni kell. Az 6nkormanyzat
intézményeinek, gazdasagi tarsasagainak vezetdit ligyfélfogadédsi 1don kiviil is — lehetdleg
egyeztetett iddpontban — fogadni kell.

4. Bélyegzo6-nyilvantartas, bélyegzok hasznalata

4.1. A hasznalatba adott bélyegzokrdl a Titkarsagi Osztalyon nyilvantartast kell vezetni. A
jegyz6 a hasznalatra kiadott bélyegzok meglétét évenként koteles ellendrizni.

4.2. A hasznalatra torténd atadas soran a bélyegzélenyomat mellett az atvevd alairasaval
igazolja az atvételt. A bélyegz6 kezeldje anyagi, fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik
a bélyegz0 jogszerl hasznalataért. Ha valamely dolgoz6 a rabizott bélyegzot elveszti, errdl az
iroda vezetdjének azonnal koteles jelentést tenni. Az irodavezetd koteles az elvesztés
koriilményeit és a koztisztviseld feleldsségét megvizsgalni.

4.3. Az elhasznalodott, megrongalddott, vagy feleslegessé valt bélyegzot vissza kell a Iroda
részére adni, aki ezt jegyzOkonyv felvétele mellett megsemmisiti. A jegyzOkonyvet a
nyilvantartas mellékleteként kell megdrizni.

4.4. Ha a bélyegzd kezeldjének megsziinik a kozszolgalati jogviszonya, a bélyegzd
atadasat az atvevd nyilatkozaton kell igazolni.
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5. A Hivatal informacioaramlasa és belso koordinacio

5.1. A feladatokat a polgarmester és a jegyz0 a dokumentumon torténd szignalassal osztja el,
mely utasitdsnak mindsiil.

5.2. Az Onkormanyzati alapitdsu intézmények, gazdasagi tarsasdgok vezetdinek tartandd
megbeszéléseket a polgarmester, az alpolgadrmesterek €és a jegyz0 hivhatnak 6ssze. Szakmai
vélemény, allasfoglalds kiadasara a jegyzd jogosult.

5.3. Az irodavezetdket az egymashoz kapcsolddd szakmai teriileteken egyeztetési és
tajékoztatasi kotelezettség terheli és amennyiben sziikséges, jegyz0i intézkedést kell kérni.

5.4. A Hivatalban kiadott szabalyozé jellegi belsd és kiils6 dokumentumokat, utasitdsokat
valamennyi érintett kdztisztviseldvel ismertetni kell.

5.5. Ertekezletek rendszere

v Evente legalabb egy alkalommal apparatusi értekezletet kell tartani, amelynek
keretében a polgadrmester ¢és a jegyzO értékeli az elmult i1dészak tevékenységét ¢€s
meghatarozza az elkovetkez6 id3szak fobb feladatait. frasos emlékeztetd készitésérol a
jegyzd gondoskodik.

B A 2 irodavezetSk sziikség szerint értékeld munkaértekezletet tartanak az iroda
dolgozoi részére, melyen értékelik az elvégzett munkat €s meghatarozzak a kovetkezo
1ddszak legfontosabb feladatait.

A polgarmester, a jegyzO és az aljegyz6, valamint az irodavezeték hetente
vezet6i megbeszélést tartanak.

v Az irodavezetdk sziikség szerint irodai értekezletet tartanak az osztaly- és
csoportvezetOk részére, melynek célja a feladat-meghatarozas, az egységes jogalkalmazas
¢s allaspont kialakitasa, és a feladatok elvégzésének értékelése.

VI. A hivatal gazdalkodasa

Kapuvar Vérosi Onkorméanyzat Polgarmesteri Hivatala gazdasagi szervezetének feladatait az
allamhaztartasrol szolo, tobbszor modositott 1992. évi XXXVIIL. torvény, valamint az
allamhaztartds miikddési rendjérél szolo tobbszor modositott 292/2009.(XI1.19.) Korm.
rendelet alapjan — a Szervezeti ¢s Mukodési Szabdlyzat eldirdsait figyelembe véve — a
kovetkezdk szerint kell végrehajtani:

1. Szabalyzatok, eloirasok
A gazdasagi szervezet altal ellatandd kotelezd feladatok végrehajtasahoz kapcsolodo
eléirasok, szabalyzatok:

o az éves koltségvetés tervezése,
o az eldiranyzat modositas,
° az liizemeltetés, fenntartas, miikodtetés, beruhazas,

13




a vagyonhasznalat, hasznositas,

a munkaerd-gazdalkodas,

a pénzkezelés,

a pénzellatas,

a konyvvezetés,

a beszdmolasi kotelezettség, valamint
az adatszolgaltatas vonatkozasaban.

A gazdalkodassal 6sszefliggd egyes tevékenységek végrehajtasanak részletes helyi eldirasait a
kovetkezd szabalyzatok rogzitik:

a szamlarend,

szamviteli politika,

eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat,

pénzkezelési szabalyzat,

felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata,
kotelezettségvallalasok szabalyzata

onkoltség szamitasi szabalyzat,

bizonylati rend és bizonylati album

2. A koltségvetés tervezésével osszefiiggo feladatok
2.1. A kéltségvetési koncepcio

Az éves koltségvetés Osszeallitdsat megelézden, annak eldkészitéseként el kell késziteni az
onkormanyzat koltségvetési koncepciojat.

A koncepcio elkészitéséhez az érvényben 1€vé kozponti és képviseld-testiileti dontések
figyelembe vételével at kell tekinteni az Onalloan €s a részben Onallban gazdalkodo
koltségvetési szervek kovetkezd koltségvetési évre vonatkozo feladatait, valamint az
onkormanyzat bevételi forrasait.

A koltségvetési szervektdl beszerzett, valamint a polgarmesteri hivatalban meglévo
informaciok alapjan ki kell alakitani a kdltségvetési koncepciot.

A koltségvetési koncepcidval kapcesolatban meg kell ismerni

. az onkormanyzatnal miikodd szakbizottsagok szakteriiletiiket érintd, valamint
o a Gazdasagi Bizottsag egész koncepcioval kapcsolatos véleményét.

A bizottsagok irdsos véleményét csatolni kell a testiileti el6terjesztéshez.
A koltségvetési koncepcid jogszabalyban eldirt hatdridore torténd elkészitéséért a jegyzo
felelds. A koncepcio 9sszeallitdsaban minden iroda kozremiikddik.

2.2. A kéltségvetési rendelet-tervezet dsszedllitasa

A koltségvetési rendelet-tervezetet az Amr.-ben meghatarozott szerkezetben kell elkésziteni:

Amr.36. § (1)
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a) az onkormanyzat és a koltségvetési szervek bevételei forrasonként az allamhaztartasért felelds miniszternek az
elemi koltségvetés Osszeallitasara vonatkozd tdjékoztatdjaban rogzitett fobb jogcim-csoportonkénti
részletezettségben,

b) az Onkormanyzat és a koltségvetési szervek miikodési, fenntartasi kiadasi el6iranyzatai koltségvetési
szervenként, kiemelt eldiranyzatonként részletezve,

¢) a felujitasi eléiranyzatok célonként,

d) a felhalmozasi kiadasok feladatonként,

e) az dbnkormanyzati hivatal koltségvetése feladatonként, valamint kiilon tételben

ea) az altalanos és

eb) a céltartalék,

ec) a koltségvetési bevételek és kiadasok kiilonbozeteként a koltségvetési tobblet vagy hiany dsszege,

ed) a koltségvetési hiany belsé finanszirozasara szolgalo el6z6 évek pénzmaradvanya miikodési, illetve
felhalmozasi cél szerinti tagolasban,

ee) az ed) ponton Kkiviili koltségvetési hiany kiils6 finanszirozasara vagy a koltségvetési tobblet
felhasznalasara szolgald finanszirozasi célti miiveletek bevételei, kiadasai miikodési, illetve felhalmozasi
cél szerinti tagolasban,

) éves létszam-elbiranyzat koltségvetési szervenként, a g) pontban foglaltak kivételével,

g) a kozfoglalkoztatottak éves 1étszam-eldiranyzata,

h) a tobbéves kihatassal jaro feladatok eldiranyzatai éves bontasban,

i) a mikodési és a felhalmozasi céli bevételi €s kiadasi eldiranyzatok bemutatasa tajékoztato jelleggel
mérlegszeriien, egymastdl elkiilonitetten, de - a finanszirozasi miiveleteket is figyelembe véve - egyiittesen
egyensulyban,

j) elkiilonitetten és a helyi dnkormanyzat koltségvetésével egyiitt is a helyi kisebbségi dnkormanyzat(ok)
koltségvetése,

k) az év varhato bevételi és kiadasi eldiranyzatainak teljesiilésérol készitett eldiranyzat-felhasznalasi itemterv,

/) elkiilonitetten az eurdpai unids forrasbol finanszirozott tamogatassal megvalosuld programok, projektek
bevételei, kiadasai, valamint az dnkormanyzaton kiviili ilyen projektekhez torténd hozzajarulasok.

(2) A helyi 6nkorményzat képviselé-testiilete részére a koltségvetéshez és a zarszamadashoz - az Aht. 118. §-a
(1) bekezdésének 2. c¢) pontja és (2) bekezdésének 2. e) pontja szerinti - kozvetett tamogatasokat legalabb az
alabbi részletezettségben kell bemutatni:

a) ellatottak téritési dijanak, illetve kartéritésének méltanyossagi alapon torténd elengedésének osszege,

b) lakossag részére lakasépitéshez, lakasfelujitashoz nyujtott kdlcsonok elengedésének dsszege,

¢) helyi adonal, gépjarmiiadonal biztositott kedvezmény, mentesség 6sszege adonemenként,

d) helyiségek, eszk6zok hasznositasabol szarmazo bevételbdl nyujtott kedvezmény, mentesség dsszege,

e) egyéb nyujtott kedvezmény vagy koleson elengedésének dsszege

A Kkoltségvetési rendeletnek mindezt a helyi onkormanyzatra és koltségvetési szerveire,
valamint a helyi kisebbségi Onkormanyzatra elkiilonitetten és Osszesitve egyiittesen is
tartalmaznia kell.

A koltségvetési rendelet-tervezet elkészitéséért a jegyzo felelds.

A rendelet-tervezet sszeallitdsaban minden iroda kozremiikodik.

2.3. A kéltségvetési rendelet megkiildése a koltségvetési szervek részére

A képviselo-testiilet altal elfogadott koltségvetési rendeletben foglalt és a koltségvetési
szervek szamara kotelezOen Dbetartandd eldiranyzatokrol, valamint a koltségvetés
végrehajtasara vonatkozd szabalyokrol - a rendelet (vagy kivonatanak) megkiildésével —
tajékoztatni kell az intézményeket.

A tajékoztatast a rendelet elfogadasat kovetd 8 napon beliil végre kell hajtani, melynek
teljesitéséért a gazdasagi irodavezeto a felelds.

2.4. Koltségvetési informacios fiizet
Az Onkormanyzat koltségvetési rendeletében elfogadott — kiemelt — eléirdnyzatok és

szabalyok szerint el kell késziteni az Onkormanyzati hivatal elemi koltségvetését. Az
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allamhaztartds informacidos rendszere szdmdra tovabbitandd, részletes koltségvetési
eléiranyzatokat tartalmazo koltségvetést a Pénziigyminisztérium altal targyévre kiadott ,,B./
Onkorméanyzati koltségvetés” megnevezésii nyomtatvanygarnitira {rlapjainak Kkitdltésével
kell elkésziteni.

A nyomtatvanygarnittra kitoltéséeért és a koltségvetési szervek informacios flizeteivel egylitt —
a MAK részére — hataridSre torténd leadasaért a Gazdasagi Iroda vezetdie felelds.

3. Eldiranyzat modositas

A testiilet altal a koltségvetési rendeletben eredeti eldiranyzatként jovahagyott eldirdnyzatok
kozott eléiranyzat atcsoportositasokat, illetve eldirdnyzat modositdsokat a polgarmesteri
hivatal jegyzdjénél kell kezdeményezni.

Az eldirdnyzat atcsoportositasra illetve moddositasra vonatkozd javaslat elkészitéséért a
gazdasagi irodavezetd felelds.

Az elbéiranyzat modositasokrol nyilvantartast kell vezetni, amelyért a gazdasagi irodavezetd a
felelds.

4. A polgarmesteri hivatal iizemeltetési, fenntartasi és miikodési feltételeinek
biztositasahoz kapcsolodo feladatok

Az éves koltségvetésben tervezett, a hivatal mikodését szolgald eszkozok, berendezések
beszerzéséért, valamint a sziikségess¢ valt karbantartdsi munkdk elokészitéséért,
végrehajtasaért a gazdasagi iroda vezetdje a felelds.

5. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok

5.1. Vagyonnyilvantartas, vagyonleltar

Az oOnkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodas, valamint azok kezelésével Osszefliggd
alapvetd szabalyokat az 6nkormanyzat vagyonrendelete tartalmazza.

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

Az dnkormanyzat vagyonanak folyamatos, illetve naprakész nyilvantartdsat a Gazdasagi Iroda
végzi. Az dnkormanyzati vagyon részét képezd torzsvagyont a tobbi vagyontol elkiilonitetten
kell nyilvantartani. A torzsvagyont forgalomképtelen és korlatozottan forgalomképes
vagyonként kell nyilvantartani. Ezek korét az 1990. évi LXV. torvény (Onkormanyzati
torvény), valamint az 6nkormanyzat vagyonrendelete hatarozza meg.

A befektetett eszk6zokrol befektetési formanként kiilon nyilvantartast kell vezetni. A
vagyonnal kapcsolatos teljes kort, részletes nyilvantartdsi rendszer kialakitasaért és
folyamatos, naprakész vezetéséért a Gazdasagi Iroda vezetdje a felelds.

A vagyondllapotot az éves zarszdmadashoz csatolt vagyonkimutatasban be kell mutatni. A
zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatas elkészitéséért a Gazdasagi Iroda vezetdje a felelds.
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A polgarmesteri hivatalban értékben nyilvantartott vagyontargyakban bekdvetkezett
barminemi valtozasr6l a vagyonkezelési, nyilvantartdsi feladatokat ellaitdé Gazdasagi Iroda
koteles tajékoztatni a hivatal konyvviteli nyilvantartasat vezetd analitikus konyvelot.

A tdjékoztatast a valtozas bekovetkezeését kovetd 2 napon beliil a megfeleld bizonylatok (azok
masolatanak) atadasaval kell megtenni.

5.2. Ingatlanvagyon nyilvantartas és adatszolgaltatas

A polgarmesteri hivatalnak az Onkormanyzatok tulajdondban levé ingatlanvagyon
nyilvantartasi és adatszolgaltatasi rendjérdl sz6lo 147/1992. (XI. 6.) Korm. rendelet és annak
melléklete szerinti ingatlanvagyon katasztert kell felfektetni és folyamatosan vezetni.

Az ingatlan kataszter felfektetése, folyamatos vezetése, valamint a valtozasok atvezetése és az
adatszolgaltatas teljesitése a Gazdasagi Iroda feladata.

Az adatszolgaltatas csak a jegyz0 alairasaval teljesitheto.

6. A koltségvetés végrehajtasaval osszefiiggo feladatok

6.1. Kotelezettségvallalds rendje

A helyt Onkormanyzat nevében kotelezettséget a polgarmester vagy altala irdsban
felhatalmazott személy, a kisebbségi Onkormdnyzat nevében az elndok vagy az altala
felhatalmazott helyi kisebbségi Onkormanyzati képviselé vallalhat. Torvény vagy
kormanyrendelet alapjan a jegyz6 dontési hataskorébe utalt feladatok eldiranyzatai, valamint a
valasztasi eljarasrol szolo 1997. évi C. torvény 2.§-anak hatalya ala tartozo valasztasok helyi,
teriileti elokeészitésére, lebonyolitasara felhasznalando pénzeszkdzok felett
kotelezettségvallalasra a jegyzo jogosult

A kotelezettségvallalas — a  kiilon jogszabalyban meghatarozott és a 292/2009.(XII.19.)
Korm. rendelet 72.§. (13) bekezdése szerinti kivétellel — kizardlag ellenjegyzés utan irdsban
torténhet.

A kotelezettségvallalds egy példanyat a Gazdasagi Iroda gytijti.

Nem sziikséges elozetes, irasbeli kotelezettségvallalds gazdasagi eseményenként

a) 100.000,- Ft-ot el nem ér6 kifizetések esetében,

b) pénziigyi szolgaltatasok igénybevételehez kapcsolddoan,

c) ha az 0sszegét vagy az 0sszeg megallapitasdnak modjat, tovabba a felek valamennyi jogat
¢s kotelezettségét jogszabaly, nemzetkozi szervezetben vald tagsagi viszony, vagy jogeros,
illetve fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthatd birdsagi, hatdosagi dontés teljes kortien
meghatarozza, igy kiilondsen a normativ és normativ jellegli hozzajarulasok, kartalanitasi,
kapcsolddo pénzbeli juttatasok esetén.

Ennek rendjét és nyilvantartasi formajat belsé szabalyzat rogziti.

A kotelezettségvallalasokhoz kapcsoloddan olyan analitikus nyilvantartast kell vezetni,
amelybdl megallapithatd az évenkénti kotelezettségvallalas 6sszege.

Bér és személyi kiaddsok vonatkozésaban a kotelezettségvallalasi hataskdr a munkaltatoi
jogkort gyakorlo személyt, a jegyzot illeti meg.
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A bevételek eldirdsa az Onkormanyzat sajat bevételeinek beszedésére tett intézkedés. A
bevételek eldirdsara ugyanazon személyek jogosultak, mint a kotelezettségvallalasra.

A kotelezettségvallalasrol nyilvantartast kell vezetni, melynek vezetéséért a Gazdasagi Iroda
vezetdje felelds.

6.2. Ervényesités

Az érvényesités a kiaddsok folyositasat a bevételek beszedését megel6zd gazdalkodasi
tevékenység. A kiadas teljesitésének ¢€és a bevétel beszedésének vagy elszamoldsanak
elrendelése elott okmanyok alapjan ellendrizni, szakmailag igazolni kell azok jogosultsagat,
Osszegszerliségét, a szerzo6dés, megrendelés, megallapodads teljesitését. A szakmai
teljesitésigazolas alapjan az érvényesitonek ellendriznie kell az dsszegszerliséget, a fedezet
meglétét és azt, hogy eldirt alaki kovetelményeket betartottak-e.

Az érvényesités a teljesités szakmai igazolasanak alapul.

Az ¢érvényesitést az érvényesitd zaradékkal igazolja, amelynek tartalmaznia kell az
Lwervényesitve” megjelolésen kiviil a megallapitott osszeget és a konyvviteli elszdmolasra
utalo fokonyvi szamlaszamot.

Az érvényesitést csak a jegyzO altal irasban megbizott, legalabb kozépfoku iskolai
végzettségli €s e mellett pénziigyi-szamviteli képesitésti dolgozo végezhet.

A helyi kisebbségi 6nkormanyzat esetében az érvényesitést az dnkormanyzati hivatal ezzel
megbizott, legaldbb kozépfoku iskolai végzettségli és e mellett pénziigyi-szamviteli
képesitésii dolgozoja végzi.

6.3 Szakmai teljesités

A szakmai teljesités igazoldsa a kiadas utalvanyozéasa eldtt torténik. A szakmai teljesités
igazolasa soran ellendrizhetd okmanyok alapjan ellendrizni, szakmailag igazolni kell a
kiadasok teljesitésének jogossagat, 0sszegszeriiségét, ellenszolgaltatasat is magaban foglalo
kotelezettségvallalds esetében - ha a kifizetés vagy annak egy résez az ellenszolgaltatas
teljesitését kovetden esedékes — annak teljesitését.

A szakmai teljesitést az igazolds datumanak ¢és a teljesités tényére torténd utalas
megjeldlésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

A szakmai teljesités igazolasara jogosult személyeket — az adott kotelezettségvallalashoz,
vagy a kotelezettségvallalasok eldre meghatarozott csoportjathoz kapcsoldédéan — a helyi
onkormanyzat nevében vallalt kotelezettség esetén a jegyzd, mas kotelezettségvallalas esetén
a kotelezettségvallalo irasban jeloli ki.

A helyi kisebbségi onkormanyzat szakmai teljesités igazolasara az elnok vagy az altala
felhatalmazott helyi kisebbségi 6nkormanyzati képviseld jogosult.

Az érvényesitést végzd ¢és a szakmai teljesitést igazoldo nem lehet azonos személy.

6.4. Utalvanyozas
A kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszdmolasanak elrendelésére
érvényesitett okmany alapjan (utalvanyozas) a polgadrmester vagy az 4altala irdsban

felhatalmazott személy, a helyi kisebbségi Onkorméanyzatnal az elnok és az altala
felhatalmazott kisebbségi onkormanyzati képviseld jogosult.
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Utalvanyozni csak az érvényesitett okmanyra ravezetett vagy kiilon irasbeli rendelkezéssel
lehet.

A jegyzd altal alairt munkaszerzddések, megbizasi szerzOdések alapjan kifizetésre keriild
bérek, megbizasi dijak utalvanyozasara a jegyzon kiviil az aljegyzd jogosult.

6.4. Ellenjegyzés

Az ellenjegyzésre jogosult személy feladata ellendrizni, hogy a jovahagyott koltségvetés fel
nem hasznalt, illetve le nem kotott, a kotelezettségvallalas targyaval Osszefliggd kiadasi
eléiranyzata rendelkezésre all, illetve a befolyt vagy a megtervezett és varhatéan befolyo
bevétel biztositja a fedezetet, a kifizetés idépontjaban a fedezet rendelkezésre alla
kotelezettségvallaldas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozd szabalyokat. Az ellenjegyzd
betartja a 292/2009.(XI1.19.) Korm. rendelet 74.§.(4)-(7) bekezdésében foglalt szabalyokat.

A kotelezettségvallalasok ¢és utalvanyozasok ellenjegyzésére a jegyzé vagy az altala irdsban
felhatalmazott  hivatal allomanyaba tartozo koztisztviseld jogosult. A helyi kisebbségi
onkormanyzat nevében vallalt kotelezettség esetén ellenjegyz0 a jegyzd, vagy az éaltala
irasban kijelolt hivatal allomanyaban tartozo koztisztviseld.

Cégszertli alairassal kell ellatni minden olyan iratot, amellyel a hivatal kotelezettséget vallal,
jogot szerez vagy amely mas jelentds jogkovetkezménnyel jar6 nyilatkozatot tartalmaz.
Bankok, pénzintézetek felé¢ cégszerti alairast csak a bankszer(i aldirasi joggal rendelkezd
személyek tehetnek.

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés részletes szabalyait kiilon
szabalyzat tartalmazza.

A kotelezettségvallalo és az ellenjegyz6, illetleg az utalvanyozd és az ellenjegyzd —
ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozoan — azonos személy nem lehet. Az érvényesitd
személy nem lehet azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra, szakmai teljesités
igazolasara jogosult személlyel.

Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési feladatot nem végezhet az a
személy, aki ezt a tevékenységét kozeli hozzatartozoja (Ptk. 685. § b.) pontja) vagy maga
javara latna el.

A hivatal a kotelezettségvallalasra, ellenjegyzésre, szakmai teljesités igazoldsara,
érvényesitésre, utalvanyozdsra jogosult személyekr6l ¢€s alairds-mintdjukrol naprakész
nyilvantartast vezet a szabalyzatban foglaltak szerint.

7. Adatszolgaltatas

v’ 1d6kozi koltségvetési jelentés

v’ 1d6ko6zi mérlegjelentés

v A koltségvetési beszamold dsszeallitasaval kapesolatos feladatok

v' A féléves beszamolo tartalma, a beszdmolod készités feladata

v’ Az éves beszamolo tartalma, beszamold készitéssel kapcsolatos feladatok
v’ Zarszamadas

v Onallé koltségvetési szervek éves beszamoldjanak jovahagyasa
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A fenti adatszolgaltatdsok, beszamolok és jelentések készitésére vonatkozo feladatokat és
hataridoket a az allamhaztartds miikodési rendjérdl szolo 292/2009 (XI1.19.) Korm. rendelet,
valamint az allamhaztartdsi szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairdl szolo 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet tartalmazza.

VIll. Zaro6 rendelkezések

1. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei:

1. A Polgarmesteri Hivatal tevékenységi kore szakfeladati rend szerint
2. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése

3. Kapuvar Viarosi Onkorminyzat Polgdrmesteri Hivatalanal adomanyozhaté szakmai
tandcsadoi és fotanacsadoi cimek szdma

4. A 2001. évi XXXVI. torvénnyel modositott 1992. évi XXIII. torvény 22/A. § (8)
bekezdése alapjan vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakorok jegyzéke

5. Szabalytalansagok kezelésének eljarasi rendje
6. Az iratkezelés rendje Kapuvar Varosi Onkorméanyzat Polgarmesteri Hivatalinal

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat fiiggelékei az osztalyok és csoportok részletes
feladatait tartalmazo iigyrendjei.

2. A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat és mellékletei, valamint fiiggelékei hatalyos és
egyseéges szerkezetben torténd vezetésérol a jegyz6 gondoskodik.

3. A Szervezeti ¢s Mukodési Szabdlyzatban foglaltak megtartasdt a jegyzé folyamatosan
figyelemmel kiséri, az indokolt valtoztatdsokra a sziikséges intézkedést megteszi.

4. Jelen Szervezeti és Mikodeési Szabalyzat 2011. aprilis 1-jén lép hatalyba, ezzel
egyidejlileg a 6/2007. (I. 29.) OKT. hatarozattal elfogadott Ugyrend, valamint az ezt modosito
163/2007. (IV. 25.), 336/2007. (XII. 17.), 8/2008. (I. 28.), 144/2008. (VI. 25.) és 222/A/2009.
(IX. 24.) OKT. hatarozatok hatalyukat vesztik.

5. A HSZMSZ kozzététele Kapuvar varos honlapjan torténik.

Kapuvar, 2011. marcius 18.

Hamori Gyorgy Borsodi Tamas
polgéarmester cimzetes f0jegyz0
1. szamii melléklet
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A Polgarmesteri Hivatal tevékenységi kore szakfeladati rend szerint

2011. januar 1.-tol:

381103 Telepiilési hulladék vegyes (Omlesztett) begytijtése, szallitasa,
atrakésa

381104 Egyéb nem veszélyes hulladék, vegyes (6mlesztett) begytjtése,
szallitasa, atrakasa

421100 Ut, autdpalya épitése

522110 Kozutak, hidak, alagutak iizemeltetése, fenntartasa

522130 Parkol6 garazs lizemeltetése, fenntartasa

562913 Iskolai intézményi étkeztetés

681000 Sajat tulajdontl ingatlan adasvétele

682001 Lakdingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

682002 Nem lakoingatlan bérbeaddasa, lizemeltetése

750000 Allat-egészségiigyi ellatas

811000 Epitményiizemeltetés

812100 Altalanos épiilettakaritas

813000 Zoldteriilet kezelése

841114 Orszéaggytilési képviseldvalasztashoz kapcsoldodo tevékenységek

841115 Onkorméanyzati képviselovalasztashoz kapcsolodo
tevekenységek

841116 Orszéagos, telepiilési ¢€s teriileti kisebbségi Onkormanyzati
valasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

841117 Eurépai  parlamenti  képviseldvalasztashoz ~ kapcsolodo
tevekenységek

841118 Orszéagos ¢€s helyi népszavazashoz kapcsolodo tevékenységek

841126 Onkormanyzatok és tobbcélu kistérségi tarsulasok igazgatisi
tevékenysége

841127 Telepiilési kisebbségi nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

841133 Ado, illeték kiszabasa, beszedése, adoellenorzés

841166 Kozbeszerzési eljaras lebonyolitasaval 6sszefliggd
szolgaltatasok

841191 Nemzeti iinnepek programjai

841192 Kiemelt 4llami és dnkormanyzati rendezvények

841358 Turizmus-fejlesztési tamogatasok és tevékenységek

841402 Kozvilagitas

841403 Véros kozséggazdalkodasi m.n.s szolgaltatasok

856011 Pedagobgiai szakszolgaltatd tevékenység

841901 Onkormanyzatok, valamint tSbbcélii kistérségi tarsulasok
elszamolasai

841902 Kozponti koltségvetési befizetések

841907 Onkormanyzatok elszamolasai koltségvetési szerveikkel

842155 Onkormanyzatok m.n.s nemzetkozi kapcsolatai

842521 Tiizoltas, miiszaki mentés, katasztrofahelyzet elharitdsa

842531 Polgari védelem agazati feladatai

856099 Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység

854234 Szocidlis 6sztondijak

861003 Bentlakésos egészségligyi rehabilitacios ellatas

862101 Héziorvosi alapellatas
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862211 Jarobetegek gyogyitd szakellatasa

862301 Fogorvosi alapellatés

Torles!!!
869042 Ifjusag-egészségiigyi gondozas
882111 Rendszeres szocidlis segély
882112 Id6éskoruak jaradéka
882113 Lakasfenntartasi timogatas, normativ alapon
882114 Helyi rendszeres lakasfenntartasi timogatas
882115 Apolasi dij alanyi jogon
882116 Apolasi dij méltanyossagi alapon
882117 Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatas
882118 Kiegészit6é gyermekvédelmi ellatas
882122 Atmeneti segély
882123 Temetési segély
882124 Rendkiviili gyermekvédelmi timogatas
882125 Mozgaskorlatozottak kozlekedési tdimogatasa
882129 Egyéb onkormanyzati eseti pénzbeli ellatasok
882202 Kozgyogyellatas
882203 Koztemetés
889101 Bolcsddei ellatas
889201 Gyermekjoléti szolgaltatas
889911 Pszichiatriai betegek nappali ellatasa
889923 Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas
889926 Koz0sségi ellatasok
889936 Gyermektartasdij megeldlegezése
889952 Rendszeres szocidlis jaradék
889953 Egészségkarosodasi jaradék
890441 Kozcélu foglalkoztatés
890442 Ko6zhasznu foglalkoztatas
900400 Kulturalis miisorok, rendezvények, kiallitasok szervezése
910301 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag mikodtetése
931903 Maishova nem sorolhat6 egyéb sporttamogatas
932911 Szabadidds, park, fiird6 és strandszolgaltatas
960302 Koztemetd-fenntartds és miikodtetése

A hivatal kiegészito, kisegito és vallalkozasi tevékenységet nem folytat.



2. szdmii melléklet

A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

POLGARMESTER
ALPOLGARMESTER ALPOLGARMESTER
JEGYZO Belso ellenérzés
ALJEGYZO
minoségiigyi vezeto
GAZDASAGI IRODA HUMAN IRODA
Pénziigyi Adoigazgatasi | Varosfejlesztési Titkarsagi Igazgatasi K\?P:Vér Epitésiigyi
Osztaly Osztaly Osztaly Osztaly Osztaly Gyérﬁh(i)\sf; tal Csoport

A Hivatal engedélyezett létszamat Kapuvar Varos Onkormanyzatanak a kéltségvetésrél szolé hatalyos onkormdnyzati rendelete hatarozza meg.
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3. szdmil melléklet

KAPUVAR VAROSI ONKORMANYZAT
POLGARMESTERI HIVATALANAL
ADOMANYOZHATO SZAKMAI TANACSADOI ES
FOTANACSADOI CIMEK SZAMA

Kapuvar Varosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalandl adomdanyozhat6
szakmai tandcsadoi és fétandcsadoi cimek szama: 4 £6.
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4. szdmil melléklet

AZ EGYES VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEGEKROL SZOLO
2007. EVI CLII. TORVENY ALAPJAN VAGYONNYILATKOZAT-TETELI
KOTELEZETTSEGGEL JARO MUNKAKOROK JEGYZEKE

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek:

* jegyz0

e aljegyz6

e irodavezetOk, osztalyvezetSk, csoportvezetd, hivatalvezetd
e okmanyirodai tgyintéz6k

e anyakonyvvezetd

® revizor

e varosgazda

e vagyongazda

o vallalkozasi tigyintéz6

o titkarsagi és jogi uigyintéz6

e informatikus

e szabalysértési tigyintéz6

e szocialis igyintézok

e ¢pitéstgyi ugyintézék

e oyamugyi ugyintézék

e pénzugyi és gazdalkodasi tgyintézd
e kincstarnok

e vagyongazdalkodasi tigyintézok

e intézmény-iranyitasi Ugyintézo

e adougyi ugyintézok, hagyatéki és adougyi tigyintézo
e varosfejlesztési tigyintézé
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5. szamu melléklet

Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

Az allamhdaztartas mikodési rendjérdl szolo 292/2009.( XII.19.) Korm. rendelet alapjan a
koltségvetési szerv vezetOje koteles rendelkezni a szabalytalansagok kezelésének
eljarasrendjérdl, amely a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletét képezi.

A Kapuvar vérosi Polgarmesteri Hivatalban eléforduld szabalytalansagok kezelésére —
figyelembe véve a PM altal a szabalytalansdgok kezeléséhez kiadott utmutatdjat — az itt
meghatarozott eljarasrendet kell alkalmazni.

1. Altalanos rész
1.1. Szabalytalansag fogalma, leirasa

A szabdlytalansag fogalma
Szabalytalansagnak nevezziik a korrigalhatd mulasztasokat, hidnyossadgokat, a fegyelmi-,
biintetd-, szabalysértési-, illetve kartéritési eljaras meginditasara okot adé cselekményeket.

A szabdlytalansag valamely 1étez6 szabalytol:
- k6zponti jogszabalyi rendelkezéstol,
- helyi rendelettdl,
- egyéb belsd szabalyzattol, utasitastol
val6 eltérést, ott megfogalmazott elvaras be nem tartasat jelenti.

A szabalyok be nem tartasa adodhat
- nem megfeleld cselekménybdl,
- mulasztasbol,
- hianyossagbol.

A szabalytalansag bekovetkezhet:
- az allamhaztartas mitkodési rendjében,
- a koltségvetési gazdalkodas valamely teriiletén,
- a koltségvetési szerv valamely feladatellatdsaban stb.

1.2. A szabalytalansagok tipusai

A szabdalytalansagoknak alapvetden két tipusat kell megkiilonboztetni:
- a szandékosan okozott szabalytalansagokat, valamint
- a nem szandékosan okozott szabalytalansagokat.

A szandékosan okozott szabalytalansagok koz¢ az alabbiakat kell sorolni:
- félrevezetés,
- csalas,
- sikkasztas,
- megvesztegetés,
- szandékosan eszkdzolt szabalytalan kifizetés.
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A nem szandékosan okozott szabalytalansagok koz¢é kell sorolni a kovetkezdket:
- figyelmetlenségbdl elkdvetetett szabalytalansag,
- nem megfeleld modon és tartalommal vezetett nyilvantartasokbol szarmazo
szabalytalansag,
- hanyag munkavégzésbdl, magatartasbol szarmazo szabalytalansag,
- hatarid6 elmulasztdsa miatti szabalytalansag.

2. A szabalytalansagok megelozése
2.1. A szabalytalansagok megel6zése érdekében miikodtetett FEUVE rendszer

A szabalytalansdgok megeldzése érdekében a Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban hivatal) a
folyamatba épitett eldzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés FEUVE rendszert miikddteti. Ennek
soran kiemelt figyelmet kell forditania a kovetkezokre:
- a hivatal megfeleléen szabalyozott legyen, s a szabdlyzatok folyamatosan
feliilvizsgalatra keriiljenek,
- a hivatal a szabalyzatok szerint miikdjon, a miikodés e tekintetben is folyamatosan
ellendrzott legyen,
- a szabalytalansag esetén torténjen intézkedés a szabalytalansag
- megsziintetésére,
- a szabalytalansag helyesbitésére, korrigalasara.

2.2. A szabalyozottsag biztositasa
A szabalyozottsdg biztositasa a jegyz6é feladata. A jegyzoének kell gondoskodnia — belsd
utasitasi rendszerének megfelelden — arr6l, hogy a hivatal valamennyi kotelezd, illetve a
miikodést egyébként segitd belsé szabalyozassal rendelkezzen.
A szabalyozottsag biztositasa nemcsak a szabdlyzatok rendelkezésre allasat jelenti, hanem azt
is, hogy a szabalyok mindig naprakészek, a jogszabalyokhoz, illetve a belsd szervezeti
elvarasokhoz igazodoak legyenek, tartalmukban segitséget nyujtsanak a hivatal feladatainak
ellatasdhoz, végsd soron a hivatal célkitlizés rendszerének eléréséhez, megvaldsitasdhoz.
A hivatal miikodése tekintetében a legfontosabb szabalyzatok, utasitasok jegyzékét a FEUVE
szabalyzat tartalmazza.

3. A szabalytalansagok kezelési rendje
3.1. A szabalytalansagok kezelésének fogalma
A szabalytalansagok kezelése: az eljarasrend kialakitasa, a sziikséges intézkedések
meghozatala, az intézkedések hatasdnak nyomon kovetése, a nyilvantartasi tevékenység, mely

kozvetleniil a jegyz6 feladata.

3.2. Feleldsségi szabalyok

A szabalytalansdgok kezelési feladatainak ellatdsaba a jegyz0 - az 1. szamu tablézatban
meghatarozott rendben - mas személyeket is bevonhat.
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3.3. A szabalytalansagok kezelési rendje meghatarozasanak célja

A szabalytalansagok kezelési rendje meghatdrozasanak célja a szabalytalansagok (jboli)
el6forduldsanak megeldzése.

A megeldzés érdekében a szabalytalansagok kikiiszobolésére, megakadalyozésara a FEUVE
rendszerbe 1) elemeket kell beépiteni, hogy az eldzetes, a folyamatos, valamint az utolagos
vezetOi ellendrzés eszkozével a szabalytalansag eldforduldsa, illetve ismételt felmertilése
kivédhetd legyen.

A FEUVE rendszerben az ellenérzési pontok kialakitasakor figyelembe kell venni a fliggetlen
belsd ellendrzés érintett terliletre vonatkozd megallapitdsait, kiilonds tekintettel a
mulasztasok, hidnyossagok, helytelen cselekmények tényére, okaira, koriilményeire, illetve a
feleldsokre.

A FEUVE rendszer karbantartdsa, fejlesztése soran a fiiggetlen belsd ellendrzési
tapasztalatokat gy kell hasznositani, hogy az adott terliletre meghatarozott részletes
szabalyozassal, a szabalyozds megismertetésével, betartatdsaval, illetve a kdzvetlen feleldsok
meghatarozasaval az (ijabb szabalytalansagok kivédhetdek legyenek.

3.4. Altalanos elvek

A jegyzonek (aki egyben felelés a FEUVE rendszer kialakitasaért) gondoskodnia kell arrol,
hogy az els6 szintlli pénziigyi irdnyitdsi és kontroll rendszer megfeleldségének és
hatékonysaganak vizsgalataval €s értékelésével a szabalytalansagokat elkertiljék.

A FEUVE rendszer kielégitdé miikodését biztositani kell a hivatal minden tevékenysége
vonatkozaséaban.

A hivatal azon tevékenységeire, milkodési folyamataira, ahol a szabalytalansdgok
eléfordulasanak kockédzata magas, kiilon figyelmet kell szentelni.

A FEUVE rendszer ezen teriiletekhez kapcsolodva olyan feladatokat hataroz meg, amelyek
végrehajtasaval a szabdlytalansdgok kikiiszobolhetdk, illetve az okozott kar mértéke
korlatozhato.

3.5. A szabalytalansagok kezelési rendjébe tartozo feladatok

A szabalytalansagok kezelési rendjébe az alabbi feladatok ellatasa tartozik:
- a szabalytalansagok észlelése,
- intézkedések, eljarasok meghatarozasa,
- intézkedések, eljarasok nyomon kovetése,
- a szabalytalansagok ¢és a szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések nyilvantartasa.

3.5.1. A szabalytalansagok észlelése

A szabalytalansagok észlelése tobb modon is torténhet. Ilyen észlelési pontok, helyzetek
lehetnek:
- a FEUVE rendszerben torténo észlelés, ahol a konkrét észlelo lehet
- az a dolgozo, aki kozvetlentil részt vesz az adott munkafolyamatban, illetve
- a hivatal kiilonb6z0 szintli vezetdje,
- belso ellenorzési rendszer,
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- kiilso ellendrzo szervezet.

A dolgozo altal észlelt szabalytalansag esetén kovetendd eljaras
Ha a hivatal valamely — nem vezetd beosztasu — dolgozoja €észleli a szabalytalansagot, akkor a
szabalytalansdg ¢észlelésével kapcsolatban tajékoztatasi  kotelezettsége  keletkezik.
Téjékoztatasi kotelezettségének az alabbiak szerint kell eleget tennie:
- értesitenie kell a kozvetlen felettesét,
- ha a kozvetlen felettese is érintett a szabalytalansagban, akkor
- az osztalyvezetd, csoportvezetd érintettsége esetén az irodavezetot,
- az rrodavezetd érintettsége esetén a jegyzot,
- a jegyzO, a polgarmester érintettsége esetén a képviseld-testiiletet kell
értesitenie.
A dolgoz¢ altal értesitett személynek meg kell vizsgéalnia az észlelés tartalmat, s ha az észlelt
szabalytalansadgot tényleges szabalytalansdgnak tartja, akkor értesitenie kell az érintettség
alapjan a jegyzo6t, polgarmestert, illetve a képviseld-testiiletet.
A jegyz0, polgarmester, illetve a képviselo-testiilet koteles megvizsgéalni a szabalytalansagot,
intézkedést hozni, illetve meginditani a sziikséges eljarast.

Vezetdi szinten észlelt szabalytalansdgok esetén kovetendd eljaras

Ha vezetdi szinten észlelik a hivatalnal, hogy valamely teriileten szabélytalansag tortént, az
érintett vezetonek kell a szabdlytalansagot kivizsgalnia, intézkedést elrendelnie, €s sziikség
esetén az eljarast meginditania.

A bels0 ellendrzési rendszer altal észlelt szabdlytalansdgok esetén kovetendd eljaras

Ha a belsd ellendrzés a hivatalnal szabalytalansadgot tapasztal, akkor a vonatkozé jogszabaly —
azaz a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet — szerint kell eljarni.

A jegyzonek gondoskodnia kell a szabdlytalansagok megsziintetése céljabol intézkedési terv
kidolgozasarol és annak végrehajtasarol.

A kiils6 ellendrzd szervezet altal észlelt szabalytalansagok esetén kdvetendd eljaras

A kiilsé ellen6rzd szervezet altal tapasztalt szabdlytalansagokat a kiilsd ellendrzo
szervezetnek az altala készitett ellendrzési jelentésben kell leirnia. Az ellendrzési jelentés
alapjan a hivatalnak szintén intézkedési tervet kell kidolgoznia, majd pedig végrehajtania.

(A kiils6 ellenérzd szervezetnek joga van arra, hogy a szabalytalansagokkal kapcsolatban
sajat maga inditsa meg az eljarast, illetve, hogy a feliigyeleti szervnél kezdeményezze egyes
eljarasok meginditasat.)

3.5.2. Intézkedések, eljarasok meghatarozasa

A feltart szabalytalansagok megsziintetése, illetve a szabdlytalansagok orvoslasa, a hibak
kijavitdsa, a hianyossdgok poétlasa mind-mind intézkedést, illetve valamilyen eljarast tesz
sziikségesse.
Az intézkedések megtételéért, az eljarasok meghatarozasaért elsGsorban a jegyzd tartozik
felelosséggel, aki e feleldsségét megoszthatja mas teriiletek vezetdivel.
Az intézkedések alapvetden két csoportra oszthatok:
a) kiilsé szerv bevonasat indokold intézkedések (pl.: feljelentés biintetdiigyben,
szabalysértési ligyben stb.)
b) hivatalon beliil megoldhat6 intézkedések.
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A hivatalon beliil megoldhato intézkedések azok, amelyek nem zarulnak le egyszerlien,
hanem tényleges, tobbrétegli feladatellatast indokolnak.
A hivatalon beliili intézkedések sora a kdvetkezo:
- tényallas tisztazasa (ez torténhet akar fegyelmi ligy keretében is),
- a tényallas megallapitasa alapot adhat tovabbi vizsgalatok meginditasara ¢&s
elvégzésére,
- a tényallas teljes tisztazéasa €s az esetleges tovabbi vizsgalatok eredményeképpen a
sziikséges valaszintézkedések meghatarozasa,
- a valaszintézkedések hatasanak, hatékonysaganak attekintése, majd
- a megfelel6 intézkedés megtétele.

A 2. szamu tablazat tartalmazza az egyes eljarasokra irdnyadd jogszabalyok fObb
rendelkezéseit.

3.5.3. Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

A jegyzOnek mar emlitett feladata az intézkedések elrendelése, valamint azok megtétele.

Az adott intézkedést azonban nem elegendd elrendelni és a megtételér6l gondoskodni,
folyamatosan figyelemmel kell kisérni az elrendelt feladatok végrehajtasat, az egyes eljarasok
helyzetét.

Kiemelt feladat az, hogy az észlelt, feltart szabalytalansdgok ismételt eléforduldsi lehetdségét
kikiiszoboljek, azaz felderits¢k azokat a koriilményeket, helyzeteket, amelyek hasonlo
szabalytalansagok eléforduldsat lehetdvé teszik.

Az ilyen helyezetek kikiiszobolésére a folyamatba épitett elézetes és utdlagos ellendrzés
rendszerében kiemelt hangsulyt kell fektetni.

Indokolt esetben a jegyzd elrendelheti a feltart szabalytalansdggal kapcsolatos belsd
ellenérzés végrehajtasat is, melynek tapasztalatait kozvetleniil felhasznalhatja a FEUVE
rendszer fejlesztése soran.

3.5.4. Nyilvantartasi feladatok

A jegyzOnek a szabdlytalansagok kezelése soran nyilvantartési feladatai keletkeznek. A fobb
feladatok a kovetkezdk:
- a szabalytalansagok észlelésével, a szabalytalansagokkal kapcsolatos tényallas
tisztazasaval, illetve a szabalytalansdggal kapcsolatban keletkezett iratokrél naprakész
nyilvantartast kell vezetni,
- a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratokat az egyéb iratoktol
elkiilonitett rendszerben kiilon iktatni kell,
- nyilvan kell tartani a szabalytalansagok kezelése érdekében elrendelt, illetve megtett
intézkedéseket, valamint az intézkedésekhez kapcsolodo hatariddket,
- indokolt esetben figyelembe kell venni més vonatkozo6 jogszabalyok rendelkezéseit is
4. A nagyobb kockazatot rejto feladatok, folyamatok soran a szabalytalansagok
megelozése és kezelése

A hivatalnal nagyobb kockézatot rejt6 feladatok, folyamatok kiilonosen a kovetkezok:
- a tervezési folyamatok egyes teriiletei,
- az illegalis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehetdségét rejtd folyamatok,
tevékenységek,
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- a hivatal belsd eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockazatot rejtd feladatnak,
folyamatnak mindsitett tertiletek,

- a pénziigyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockazatot rejtd feladatnak, folyamatnak
mindsitett teriiletek.

A tervezési folyamatok esetében a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a kovetkezo:
a) megeldzési feladatok
1. A kordbbi évek tapasztalatai alapjan - a koltségvetési beszamolok adatait is
figyelembe véve - meg kell keresni a kiilondsen kényes teriileteket (elsdsorban olyan
teriiletek, ahol nagyobb mennyiségii készpénz, illetve készletmozgas van);
2. Gondoskodni kell a nagyobb, egyosszegli kiadasok teljesitésével jaro teriiletek (pl.:
beruhazasok, rendszeres intézmény finanszirozasok) fokozott ellendrzési rendjének

meghatarozasarol;
3. Biztositani kell egyes — az elmult évek tapasztalatai alapjan, illetve a megvaltozott
szabalyozasok miatt megnétt jelentdségli — teriiletek fokozott ellendrzését, a

szabalyossag kontrollalasat.
4. Figyelembe kell venni a kiilso ellendrzés altal tett észrevételeket, melyek kihatnak a
tervezési tevékenységre is.
b) észlelés
1. A szabalytalansag észlelése esetében az altalanos eljarasrendnek kell érvényesiilnie.
c) intézkedések, eljarasok meghatarozasa
1. Ha a szabalytalansdg kozponti tdmogatassal kapcsolatos, és a hivatal szdmara
jelentds anyagi kart okozott, fegyelmi eljarast kell inditani.
2. Minden esetben ki kell vizsgalni az tigyet, a tényallasrol irdsos jegyzOkonyvet kell
felvenni.
3. Vizsgalni kell a belsd szabalyok ¢és a szabalytalansag el6fordulasa kozotti
kapcsolatot, azaz hogy a belsd szabalyok hianyossadga, avultsdga stb. okozta-e a
tévedést, szabalytalansagot — mivel a tervezési folyamat szabalytalansdgai ritkan
feltételeznek szandékos szabalytalansagot.
d) intézkedések, eljarasok nyomon kdvetése
1. Vizsgalni kell, hogy az intézkedések hatasara a szabalytalansdgok kiigazitasra
keriiltek-e, a belsd szabalyozasi rendszerbe bekeriiltek-e a teriiletre vonatkozo
eléirasok.
2. Ellendrizni kell més hasonlo teriiletek, hasonld feladatok ellatasat, illetve a jovoben
az adott szabalytalansag ismételt eldfordulasat.
e) nyilvantartas
1. A szabalytalansagrol a vizsgalat soran késziilt valamennyi irdsos dokumentumot
iktatni kell.

Az illegalis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehetdségét rejtd folyamatok,

tevékenységek esetében a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a kovetkezo:

a) megeldzés
1. Meg kell hatarozni, irdsban rogziteni kell olyan bels6é rendet, politikat, melyek az
illegalis pénziigyi cselekmények megeldzését célozzak.
2. Gondoskodni kell arr6l, hogy a szerv dolgozo6i szdmara ismert eljarasrend legyen
arra az esetre, ha illegalis pénziigyi cselekmény gyantja meriil fel. Tisztaban kell
lenniiik az ilyen esetek bejelentési, illetve vizsgalati szabalyaival.
3. Téjékozddni kell az illegalis pénziigyi cselekmények eléfordulasi tipusairol,
tertileteirdl, feladathoz, intézményhez, esetleg személyhez kothetdségérol.

b) észlelés
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A szabdlytalansag €szlelése esetében az altalanos eljarasrendnek kell érvényesiilnie.

c) intézkedések, eljarasok meghatarozasa
1. Gondoskodni kell a sziikséges feleldsségre vonasrol, indokolt esetben a
feljelentések megtételérdl.
2. Kisebb 0Osszegli illegalis pénziigyi cselekményeknél, kiilondsen ha az nem
szandékosan tortént, torekedni kell arra, hogy a cselekmény pénziigyi kovetkezményei
orvoslasra keriiljenek. (Ennek legcélszertibb eszkze a kartéritésre kotelezés.)

d) intézkedések, eljarasok nyomon kdvetése
1. Kiemelt figyelmet kell forditani annak ellendrzésére, hogy a hozott intézkedések
valdban végrehajtasra keriiltek-e.
2. A hivatal hataskorén kiviil es6 ligyeknél, eljarasokndl is figyelemmel kell kisérni a
torténéseket.

e) nyilvantartas
Az altalanos szabalyok szerint torténik.

Az illegalis pénziigyi cselekmények kiilon figyelmet igénylo teriileteit, folyamatait az alabbi
ismérvek alapjan kell meghatarozni:
- az adott teriilet koltségvetési terv, illetve tényszam adatai koltségvetési f60sszeghez
viszonyitott nagysagrendjét kell vizsgalni (azt a szazalékot, melytdl a teriilet jelentds
tételnek szamit, a szerv a vizsgalat soran irasban rogziti),
- az adott teriilet ellendrzéssel, kozvetlen iranyitdssal vald kapcsolatanak vizsgélataval,
azaz annak ellendrzésével, hogy a teriilet milyen mélységig szabalyozott, a
szabalyozast az érintettek megismerték-e, a szabalyok betartasat a tevékenység soran
ellendérzik-e, utdlag mikor torténik ellendrzés, illetve, hogy a teriiletet érintette-e a
fiiggetlen belsd, illetve kiilsé ellenérzési tevékenység. Az a teriilet lesz figyelmet
érdemld, mely az ellendrzés szempontjabol a legkevésbé lefedett.
A fenti szempontok egyiittes értékelésével kell meghatarozni azokat a teriileteket, melyek a
legnagyobb figyelmet igénylik.

A hivatal belsé eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockazatot rejté feladatnak,
folyamatnak mindsitett teriiletek esetében a szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje a
kovetkezd:
a) a megeldzeés soran:
- rendszeresen at kell tekinteti a hivatal belsé eljarasrendjét, kiilonos tekintettel a belsd
szabalyozottsagra, és az ott szabalyozott folyamatokra,
- vizsgélni kell a tényleges folyamatok és a folyamatleirasok kozotti dsszhangot,
eltérés esetén meg kell keresni az okokat, és a szabalyossdg kovetelményének
megfeleléen gondoskodni kell a szabalyok moddositdsarol, illetve a betartatas
ellenérzésérol.
b) a tobbi eljarasi elem megegyezik az altalanos szabalyoknal leirtakkal.

A pénziigyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockdzatot rejté feladatnak, folyamatnak
mindsitett teriiletek esetében a szabalytalansagok megeldzésének, kezelésének eljarasrendje:
a) a megeldzés keretében
- a valodisag és hitelesség érdekében egyes pénziigyi tranzakciok folyamatdban valo
teljes végigkisérése torténik meg.
Ilyen pénziigyi tranzakcio csoportok lehetnek pl.:
- dologi kiadasok készletbeszerzéseinek nyomon kovetése,
- arendszeres €s nem rendszeres személyi juttatasok kore,
- a beruhdzasok pénziigyi lebonyolitasa stb.

33



A dologi kiaddsok nyomon kovetésekor a tényleges ellendrzési feladatok példaul a
kovetkezOk lehetnek:
- a beszerzés kezdeményezése koriilményeinek, dokumentumanak vizsgalata,
- a beszerzés kezdeményezésének ellendrzése, attekintése jogossag, célszerliség
szempontjabol,
- a megrendelés attekintése az alabbi szempontokbol:
- a megrendeld jogosult volt-e a megrendelésre, mint kdtelezettségvallalo,
- megtortént-e a megrendelésnek, mint egyfajta kotelezettségvallalasnak az
ellenjegyzése,
- az ellenjegyzést az ellenjegyzésre jogosult végezte-e,
- gazdasagossag elvét szem elott tartottak-e;
- a megrendelés nyilvantartasanak ellendrzése (megfeleld, atlathatdo rendszerben
torténik-e),
- a megrendelés beérkezésekor a szakmai teljesités igazolasa koriilményeinek
attekintése,
- a készlet jellegli termékek beérkezést kovetd nyilvantartasba vételének, tarolasdnak
vizsgalata,
- a pénziigyi teljesités eldtt az érvényesitdi feladatok elldtasanak teljes ellendrzése — a
feladat valamennyi mozzanatara kiterjedden,
- a pénziigyi teljesités eldtt az utalvanyozas koriilményeinek, megalapozottsaganak
attekintése,
- az utalvany ellenjegyzésének ellendrzése,
- a tényleges pénziigyi teljesités dokumentumainak vizsgélata,
- a pénziigyi teljesitést kovetd szamviteli folyamatok nyomon kovetése.

b) A szabalytalansagok kezelése megegyezik az 4ltalanos szabalyoknal leirtakkal.

A pénziigyi tranzakciokkal kapcsolatban felmeriild szabalytalansagok kezelésének rendjét
indokolt esetben kiilon, irasban lehet meghatarozni.

5. A jegyzo értékelési feladata a szabalytalansagok
megakadalyozasa érdekében

A jegyz0 a szabalytalansagok megakadalyozasa érdekében legalabb évente egy alkalommal
értékeli a hivatal egyes miikddési folyamatait. Az értékelési feladatok ellatdsidba mas
személyeket, kiilondsen a folyamatgazdakat is bevonja.
Az értékelés sordn at kell tekinteni legalabb a kovetkezdket:
- a hivatalnal, illetve annak tevékenységeinél, feladatellatdsandl mennyire tudatos a
FEUVE tevékenység,
- a FEUVE rendszer fejlesztése, javitdsa megfeleld iitemben torténik-e, kelld
rugalmassaggal valaszol-e a feltart szabalytalansagok kezelésére,
- az ellendrzési tapasztalatok nem utalnak-e olyan teriiletekre, ahol a FEUVE rendszer
még nem kertilt kialakitasra,
- a FEUVE rendszerhez kapcsolddoan megfeleloek-e a kialakitott ellendrzési
nyomvonalak,
- a FEUVE szabalyzata elkésziilt-e, annak betartdsara kell6 figyelmet forditanak-e.

A jegyz6 a FEUVE tevékenységet koteles értékelni
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- a fiiggetlen belso ellendr, valamint
- a kiilso ellendri szervezet
megallapitasai alapjan is.

6. A szabalytalansagok kezelésének belso szervezeti rendje

A jegyz0 koteles bevonni mas személyeket is a szabalytalansagok kezelési feladataiba,
beleértve a megeldzési tevékenységet is.

A jegyz0 mellékletben rendelkezhet arrdl, ha a szabalytalansagok kezelésére:
- szakértdi csoportot kivan bevonni, vagy
- szabalytalansag kezeléssel foglalkozo feleldst kivan kijeldIni.

A hivatkozott mellékletben kell rogziteni a szakértéi csoport feladatat, hataskorét. A

szabalytalansag kezelésével foglalkozo felelds esetében a mellékletben a fobb feladatokat is
rogziteni kell azzal, hogy azt az érintett dolgozé munkakdri leirdsaban is szerepeltetni kell.
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1. szamu tablazat:

A szabalytalansagok kezelésébe bevont mas személyek

A Polgarmesteri Hivatalnal a szabalytalansdg kezelési feladatokban az aldbbi személyek

kotelesek kozremiikodni — a felel0sségi teriilet meghatarozéasaval:

Kozremiikodo személy

Szervezet (szervezeti egység) Teriilet beosztisa
Gazdasagi Iroda Koltségvetés tervezeés, | Lugosiné Kelemen Judit
végrehajtas
Gazdalkodas, szamvitel Gazdasagi irodavezetd
kozbeszerzés
vagyongazdalkodas
Human Iroda Testiileti dontések elokészitése, | Safranyné dr. Kiss M R.
végrehajtasa
Ko6zbeszerzeés Human irodavezetd
szabalyozottsag
Hatosagi feldatok
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2. szamu tablazat:
Az egyes eljarasokra vonatkozo jogszabalyok

A biinteto, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljarasokra vonatkozo szabalyok:
1. A biintetéeljaras meginditasa

A Biintet6 Torvénykonyvrdl szolo 1978. évi IV. torvény 10. § (1) bekezdése szerint
blincselekmény az a szdndékosan vagy - ha a térvény a gondatlan elkdvetést is biinteti -
gondatlansagbol elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, €s amelyre a torvény
biintetés kiszabasat rendeli. A biintetdeljarasrol szold 1998. évi XIX. torvény (a tovabbiakban
Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a birdsadgnak, az ligyésznek és a nyomozd hatdosagnak
kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén biintetéeljarast meginditani.

A Be. 171. § (2) bekezdése eldirja, hogy a hivatalos személy koteles a hataskorében
tudomasara jutott biincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az tligyészségnél
vagy a nyomozati hatdsagnal kell megtenni.

2. Szabalysértési eljaras
A szabalysértésekrdl szoldé LXIX. torvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a jogellenes,
tevékenységben vagy mulasztisban megnyilvanulé cselekmény, melyet torvény,

kormanyrendelet vagy Onkormanyzati rendelet szabalysértésnek nyilvanit, s amelynek
elkdvetdit az e torvényben meghatarozott joghatrany fenyeget.

A torvény masodik része foglalkozik részletesen a szabalysértési eljarassal; a 82. § (1)
bekezdése kimondja, hogy szabalysértési eljaras feljelentés, illetleg a szabalysértési hatdosag
részerdl eljard személy észlelése vagy tudomasa alapjan indulhat meg.

3. Kartéritési eljaras

A Polgari Torvénykonyvrol szolo 1959. évi IV. torvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy
aki masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség alol, ha
bizonyitja, hogy gy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.

A Kkartéritési eljaras meginditasara a polgari perrendtartasrol sz6lo 1952. évi III. torvény
rendelkezései (elsésorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybdl és a munkaviszony jellegi
jogviszonybol szdrmazo perek) az iranyadok. Kartéritési felelosség tekintetében iranyadok
tovabba a Munka Torvénykonyverdl szolo 1992. évi XXII. torvény (Mt.), a koztisztviselok
jogallasarol szo6ld 1992. évi XXIII. torvény (Ktv.), a kozalkalmazottak jogéallasarol sz6lo
1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.) megfeleld rendelkezései.

4. Fegyelmi eljaras

Fegyelmi eljaras, illetve felelosség tekintetében az Mt., a Ktv., illetve a Kjt. megfeleld
rendelkezései az iranyadok.
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6. szdmii melléklet

AZ IRATKEZELES RENDJE
KAPUVAR VAROSI ONKORMANYZAT POLGARMESTERI HIVATALANAL

Az iratkezelés feliigyeletéért felelds személy:
Kapuvar Varosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak jegyzéje
Tévollétében: az aljegyzé
Mindkett6 tavollétében: a Human Iroda vezetdje

Az iratkezelés szervezeti rendje, az iratkezelésre vonatkozo
feladat- és hataskorok
A Polgéarmesteri Hivatalban az iratkezelést a Human Iroda keretén beliil a Titkarsagi Osztaly
Kozponti Iktatdja, valamint a Kapuvar Varosi Gyamhivatal és az Epitésiigyi Csoport latja el
az Ugyiratkezelési szabalyzatban foglaltak alapjan.

Az Ugyiratkezelési szabalyzatban a szdmukra meghatarozott feladatok ellatasaért a
Polgarmesteri Hivatal valamennyi dolgozdja felelds.

Az iratkezeléssel kapcsolatos feladat- és hataskorok:

v’ kiildemények atvétele: az erre felhatalmazott személy (hivatalsegéd, Kozponti Iktatd
igykezeldi)

A Polgarmesteri Hivatalhoz érkezett kiildeményeket — a mindsitett iratok kivételével — a
kovetkezd személyek jogosultak atvenni:

1. a jegyz6 vagy az altala megbizott személy — valamennyi kiilldemény
vonatkozéasaban
2. a cimzett vagy az 4altala megbizott személy — valamennyi kiildemény
vonatkozéasaban
3. az ligyintéz0, ligykezeld — ha az iratot kozvetleniil neki adjak at, szdmara juttatjak el
4. a postai meghatalmazassal rendelkezd személy — a postai kiildemények
vonatkozéasaban
5. az utanvétes csomagok esetében a csomag atvételére a pénzkezeléssel megbizott
személy jogosult.

v kiildemények felbontasa

A hivatalhoz érkezett valamennyi kiildeményt — kivéve a mindsitett iratokat, illetve azokat,
amelyeket felbontas nélkiil kell tovabbitani — a kovetkezd személyek bonthatjak fel:

- polgarmester

- jegyz6 (mint iratkezelési feliigyeld) €s az altala felhatalmazott személy

- cimzett irodak tekintetében az irodavezetdk

- az iktat6 iratkezeldi.
A kiilldemények koziil az iktatoban csak azokat kell felbontani, amelyekrdl a cimzett nem
allapithato meg.
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v’ szignalds: polgarmester, jegyz6 irodakra, irodavezet6k osztalyokra és csoportokra, az
osztaly- és csoportvezetdk ligyintézokre

v iktatas: Kozponti Iktaté tigykezeldi, Epitésiigyi Csoport és Kapuvar Varosi Gyamhivatal
igykezeldi

v iratok atadasa: elektronikus iktatorendszeren keresztiil és az iratok papir alapu ataddsaval
a Kozponti Iktaté tligykezeldi, Epitésiigyr Csoport és Kapuvar Varosi Gyamhivatal
igykezeldi

v’ kiadmanyozas: polgarmester, jegyz0, irodavezetdk, jegyz6i kiadmanyozasi utasitasban
megjelolt személyek

v’ expedialas: irodak tigykezeldi, Kozponti Iktatd ligykezel6i
v’ irattarozas, az iigyiratok irattari jelekkel torténdé ellatasa: ligyintézok

v irattirozas az atmeneti és végleges irattarba: Kozponti Iktato iigykezeldi, Epitésiigyi
Csoport ¢s Kapuvar Varosi Gyamhivatal ligykezeld1

v’ selejtezés: haromtagu selejtezési bizottsag (Titkarsagi Osztaly vezetdje, Kozponti Iktatd 2
igykezeldje; az Epitésiigyl Csoportnal a csoport vezetdje, Kapuvar Varosi Gyamhivatalnal
a hivatal vezetdje, az altala kijelolt tigyintézo és 1 10 ligykezeld)

v’ levéltarba adas: Human Iroda el6készitése alapjan a jegyzd
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KAPUVAR VAROSI ONKORMANYZAT POLGARMESTERI
HIVATALANAK SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK
1. SZAMU FUGGELEKE

GAZDASAGI IRODA UGYRENDJE

I. Az iroda szervezeti felépitése

Az irodaban ellatando feladatokhoz tartozo munkakorok:

Gazdasagi Irodavezeté

Pénziigyi Osztaly Adoigazgatasi Osztaly
- pénziigyi és gazdalkodasi ligyintézd - osztalyvezetd
- pénziigyi ligyintézo - adotligyi ligyintézd
- kincstarnok - hagyateki tigyintézo
- pénztaros
- vagyongazda

- vagyongazdalkodasi ligyintézd
- intézmény-feliigyeleti tigyintézo

Varosfejlesztési Osztaly
- osztalyvezetd
- kornyezetvédelmi ligyintézd
- varosiizemeltetési ligyintézd
- varosgazda
- lgykezelo

Kapuvar Varos Polgarmesteri Hivatalanal- mint 6nalloan gazdalkodo koltségvetési szervnél- a
pénziigyi gazdasagi tevékenységet az egységes polgarmesteri hivatalon beliil a pénziigyi
osztaly mint elkiilonitetten mikodd szervezeti egység (gazdasdgi szervezet) latja el. A
pénziigyi osztalyt kozvetleniil a gazdasagi irodavezetd iranyitja. Az irodavezetd besorolasa a
koztisztviseld torvény alapjan féosztalyvezeto-helyettesi, a varosfejlesztési osztalyvezetd, €s
az addigazgatasi osztalyvezetd besorolasa osztalyvezetdi szintnek felel meg.

II. Az iroda altalanos feladatai

o A képviselo-testiilet, bizottsadgai, tisztségviseléi hatdskorébe tartozod pénziigyi,
gazdéalkodasra, vagyongazdalkodasra, addigazgatasra, intézmények szakmai feliigyeletére
tovabba a varosfejlesztés ¢€s varosiizemeltetésre vonatkozo dontések, intézkedések
elokészitése.

40




Az Onkorményzat gazdasagi folyamatainak rendszeres elemzése, azok hatasanak
értékelése, ¢és indokolt esetben a gazdasagi folyamatokba torténd beavatkozas
kezdeményezése.

A képviselO-testiilet munkatervének megfelelden az iroda feladatkorébe tartozo
eloterjesztések elkészitése.
A Gazdasagi  Bizottsag milkodésével Osszefiiggd feladatok ellatdsa, tovabba az
Egészségiigyi és Oktatasi Bizottsag, az Ugyrendi és Kommunikaciés Bizottsag
hataskorébe tartozo eldterjesztések koordinalasa.
Az iroda feladatkorébe tartozd Onkorményzati rendeletek folyamatos karbantartésa.
Az iroda hataskorébe tartozo kozbeszerzési eljarasok eldkészitése és lebonyolitasa.
Az informacidaramlas biztositasa a varos vezetése felé, tovabba az osztalyok és irodak
kozott.
Rendszeresen elemzi a varos marketing, a kommunikéaci6 hatasat, felméri a pénziigyi
palyazati lehetOségeket, kezdeményezi a palydzati lehetdségek kiaknazasat.
Kapcsolattartas a helyi kisebbségi dnkormanyzattal, a tobbcélu kistérségi tarsulassal, €s
annak munkaszervezetével, az 6nkormanyzati intézmények vezetdivel.
Gondoskodik a testiileti dontések (rendeletek, hatarozatok) végrehajtasanak
megszervezes€rol, a végrehajtas ellendrzésérdl, jelentést ad a Titkarsdgi Osztalynak a
lejart hataridejli hatarozatok végrehajtasarol.
Ellatja a hazai és eus palyazatokkal kapcsolatos szervezési koordinalasi feladatokat

III. Az egyes osztalyok feladatkore

1.) Pénziigyi Osztaly

Jelen ligyrend a gazdasagi szervezet altal ellatando6 feladatok végrehajtasahoz kapcsolodoan
tartalmazza:

- azéves koltségvetés tervezése,

- az eldiranyzat modositésa,

- apeénzkezelés,

- apénzellatas,

- akonyvvezetés,

- beszamolasi kotelezettség valamint,
- az adatszolgaltatas

1. A koltségvetés tervezéssel osszefiiggo feladatok:

1.1. Koltségvetési koncepcio:

A koncepcid elkészitéséhez az érvényben 1év0 kdzponti eldirdsok €s a képviseld-testiilet
dontéseinek figyelembe vételével attekinteni az Onkorményzat feladatait, tovabba az
onkormanyzat onalléan és részben onalloan gazdalkodd intézmények koltségvetési évre
vonatkoz6 feladatait, valamint az 6nkormanyzat bevételi forrasait.

Az intézményektdl beszerzett valamint a hivatalban meglévd informaciok, vezetoi
dontések alapjan kialakitja a koltségvetési koncepciot.

Gondoskodni kell a kovetkezd évre vonatkozd koltségvetési koncepcid - az dllamhaztartas
torvény alapjan €és a megadott hatariddig - a képviseld-testiilet el€ terjesztésérol.

1.2. A koltségvetési javaslat elkészitése:
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e A szervezeti egységek kozremiikodésével 0sszedllitja a koltségvetési javaslatot, a bevételi
eldiranyzatokat és kiadasi eldiranyzatokat az éves koltségvetési rendeltben meghatarozott
cimrendnek megfelelden.

o A koltségvetési javaslat egyes részteriileteinek kidolgozasaért €s az adatszolgaltatasokért

felelosek:
A polgarmesteri hivatal mitkodési koltségvetésén beliil a
- személyi juttatasok és jarulékai aljegyz6
- szocidlpolitikai kiadasok 1gazgatasi osztalyvezetd
- vagyonhasznositas vagyongazda
- telepiilésiizemeltetés varosfejlesztési osztalyvezetd
- adodbevételek addigazgatdsi osztalyvezetd
- beruhazasok, felujitasok varosfejlesztési osztalyvezetd
- hivatal miikddési kiadasai pénziigyi osztalyvezetd

e Az intézményektdl begylijti az onkormdnyzat bevételi forrasat képezd normativ allami

hozzéjarulas alapjat képez6 mutatdszamokat (irdsban, intézményvezetd altal alairva).
e Az Osszesitett mutatoszamokrol késziilt kimutatdst a Magyar Allamkincstar megyei
igazgatdsagahoz tovabbitja.

1.3. A koltségvetési rendelet tervezet osszeallitasa
2.2. A koltségvetési rendelet-tervezet dsszeallitasa

Amr.36. § (1)

a) az onkormanyzat és a koltségvetési szervek bevételei forrasonként az allamhaztartasért felelds miniszternek az
elemi koltségvetés Osszeallitisara vonatkozd tajékoztatdjaban rogzitett fobb jogcim-csoportonkénti
részletezettségben,

b) az onkormanyzat és a koltségvetési szervek miikodési, fenntartasi kiadasi el6iranyzatai koltségvetési
szervenként, kiemelt eldiranyzatonként részletezve,

¢) a felujitasi eléiranyzatok célonként,

d) a felhalmozasi kiadasok feladatonként,

e) az dbnkormanyzati hivatal koltségvetése feladatonként, valamint kiilon tételben

ea) az altalanos és

eb) a céltartalék,

ec) a koltségvetési bevételek és kiadasok kiilonbozeteként a kdltségvetési tobblet vagy hiany osszege,

ed) a koltségvetési hiany belsd finanszirozasara szolgald el6z6 évek pénzmaradvanya milkodési, illetve
felhalmozasi cél szerinti tagolasban,

ee) az ed) ponton Kkiviili koltségvetési hiany kiilsd finanszirozasara vagy a koltségvetési tobblet
felhasznalasara szolgald finanszirozasi célu miiveletek bevételei, kiadasai miikodési, illetve felhalmozasi
cél szerinti tagolasban,

) éves létszam-elbiranyzat koltségvetési szervenként, a g) pontban foglaltak kivételével,

g) a kozfoglalkoztatottak éves 1étszam-eldiranyzata,

h) a tobbéves kihatassal jaro feladatok eldiranyzatai éves bontasban,

i) a mikodési és a felhalmozasi célu bevételi €s kiadasi eldiranyzatok bemutatasa tajékoztato jelleggel
mérlegszeriien, egymastdl elkiilonitetten, de - a finanszirozasi miveleteket is figyelembe véve - egyiittesen
egyensulyban,

j) elkiilonitetten és a helyi dnkormanyzat koltségvetésével egylitt is a helyi kisebbségi dnkormanyzat(ok)
koltségvetése,

k) az év varhato bevételi és kiadasi eldiranyzatainak teljesiilésérol készitett eldiranyzat-felhasznalasi itemterv,

/) elkiilonitetten az eurdpai unids forrasbol finanszirozott tamogatassal megvalosuld programok, projektek
bevételei, kiadasai, valamint az dnkormanyzaton kiviili ilyen projektekhez torténd hozzajarulasok.
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(2) A helyi 6nkormanyzat képvisel6-testiilete részére a koltségvetéshez és a zarszamadashoz - az Aht. 118. §-a
(1) bekezdésének 2. ¢) pontja és (2) bekezdésének 2. e) pontja szerinti - kozvetett tamogatasokat legalabb az
alabbi részletezettségben kell bemutatni:

a) ellatottak téritési dijanak, illetve kartéritésének méltanyossagi alapon torténd elengedésének osszege,

b) lakossag részére lakasépitéshez, lakasfelujitashoz nyujtott kdlecsonok elengedésének dsszege,

¢) helyi adonal, gépjarmiiadonal biztositott kedvezmény, mentesség 0sszege adonemenként,

d) helyiségek, eszk6zok hasznositasabol szarmazo bevételbdl nyujtott kedvezmény, mentesség dsszege,

e) egyéb nyujtott kedvezmény vagy koleson elengedésének dsszege

A koltségvetési rendeletnek mindezt a helyi onkormdnyzatra és koltségvetési szerveire,
valamint a helyi kisebbségi Onkormanyzatra elkiilonitetten és Osszesitve egylittesen is
tartalmaznia kell.

A koltségvetési rendelet-tervezet elkészitéséért a jegyzo felelds.

A rendelet-tervezet §sszeallitdsaban minden iroda kézremukodik.

1.3. A végleges koltségvetéshez kapcsolodo feladatok

o A képviselo-testiilet altal elfogadott koltségvetési rendeletrdl a koltségvetési szervek
tajékoztatja,a rendelet megkiildésével.

e FElkésziti a koltségvetési rendeletben elfogadott szabdlyok szerint, a polgarmesteri hivatal
¢s az intézmények elemi koltségvetését, az eldirt trlap kitoltésével.

o Felelés a koltségvetési szervek informacios fiizetével egyiitt, hataridére leadni a MAK
részére

2. Az eldoiranyzat modositasa és nyilvantartasa

o A testiilet altal a koltségvetési rendeletben eredeti eldiranyzatként jovahagyott
eldiranyzatok kozott az eldiranyzat atcsoportositasat, illetve az eldiranyzat modositasat a
polgéarmesteri hivatal jegyz6jénél kezdeményezi.

. Az eléiranyzat atcsoportositasra illetve modositasra vonatkozo javaslat elkészitéséért a
gazdasagi irodavezetd felelds.
o Nyilvéntartast vezeti az eldiranyzat modositasokrol.

3. A polgarmesteri hivatal iizemeltetési fenntartasi és miikodési feltételeinek

biztositasahoz kapcsolodo feladatok

o Felelos az éves koltségvetésben tervezett, a hivatal miikodését szolgald eszkozok,
berendezések beszerzéséért, valamint a sziikségessé valt karbantartdsi munkak
elokészitéséért, végrehajtasaért.

4. A kisebbségi onkormanyzatok pénziigyi-gazdasagi ellatasa
e FEllatja a cigany kisebbségi Onkormanyzat gazdalkoddsaval kapcsolatos szamviteli
teenddket a kiilon megallapodéasban foglaltak szerint.

5. Koltségvetés végrehatasaval osszefiiggo feladatok

5.1. Kotelezettségvallalas rendje

e A helyi 0nkormanyzat nevében kotelezettséget a polgadrmester vagy altala irdsban
felhatalmazott személy, a kisebbségi Onkorméanyzat nevében az elndk vagy az altala
felhatalmazott helyi kisebbségi 6nkormanyzati képviseld vallalhat.
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o A kotelezettségvallalas — a torvényben €s a 292/2009.(XI1.19.) Korm. rendelet 72.§. (13)
bekezdéseében foglalt kivétellel a jegyz0 vagy az altala kijelolt személy ellenjegyzése utan
¢s csak irasban torténhet.

o A kotelezettségvallalas egy példanyat a Gazdasagi Iroda gytjti.

e (Gazdasagi eseményenként 100.000,- Ft-ot el nem ¢ér6 kifizetések esetében nem sziikséges
eldzetes, irasbeli kotelezettségvallalas, ennek rendjét és nyilvantartasat belsd szabalyzat
alapjan torténik.

e Analitikus nyilvantartast vezet a kotelezettségvallalasokhoz kapcsolodoan, amelybdl
megallapithatd az évenkénti kotelezettségvallalas dsszege.

o Kotelezettség vallalds csak irdsban és az arra jogosult személy ellenjegyzése utan
torténhet.

o A kotelezettségvallalasrol nyilvantartasdnak vezetésérdl, a Gazdasagi Iroda vezetdje
gondoskodik.

5.1.1. Ervényesités

o Az érvényesités a kiaddsok folyositasat a bevételek beszedését megel6zo
gazdalkodasi tevékenység. A kiadas teljesitésének ¢és a bevétel beszedésének vagy
elszadmolasanak elrendelése eldtt okmanyok alapjan ellendrizni, szakmailag igazolni kell
azok jogosultsagat, 6sszegszerlis€égét, a szerzddés, megrendelés, megéllapodas teljesitését.

o A szakmai teljesitésigazolaskor az érvényesitd ellendrzi az 0sszegszerliséget, a fedezet
meglétét és az alaki kdvetelmények betartasat.
o Az érvényesitd ,.Ervényesitve” zaradékkal igazolja, a megallapitott Osszeget és a

konyvviteli elszamolasra utald f0konyvi szdmlaszamot.
Az érvényesitést a jegyz0 altal irdsban megbizott koztisztviseld végzi.
Az érvényesitést végzd és a szakmai teljesitést igazoldo nem lehet azonos személy.

5.1.2. Szakmai teljesités

A szakmai teljesités igazoldsa a kiadas utalvanyozéasa elott torténik. A szakmai teljesités
igazolasa soran ellendrizhetd okmanyok alapjan ellendrizni, szakmailag igazolni kell a
kiadasok teljesitésének jogossagat, 0sszegszerliségét, ellenszolgaltatasat is magaban foglalo
kotelezettségvallalds esetében - ha a kifizetés vagy annak egy résez az ellenszolgaltatas
teljesitését kovetden esedékes — annak teljesitését.

A szakmai teljesitést az igazolds datumanak ¢és a teljesités tényére tOrténd utalas
megjeldlésével, az arra jogosult személy aldirasaval kell igazolni.

A szakmai teljesités igazolasara jogosult személyeket — az adott kotelezettségvallalashoz,
vagy a kotelezettségvallalasok elére meghatarozott csoportjaihoz kapcsoloddéan — a helyi
onkormanyzat nevében vallalt kotelezettség esetén a jegyzd, mas kotelezettségvallalas esetén
a kotelezettségvallalo irasban jeloli ki.

A helyi kisebbségi Onkormanyzat szakmai teljesités igazolasira az elndk vagy az altala
felhatalmazott helyi kisebbségi 6nkormanyzati képviseld jogosult.

Az érvényesitést végzo és a szakmai teljesitést igazoldo nem lehet azonos személy.

5.1.3. Utalvanyozas

o A kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszamolasanak elrendelésére
érvényesitett okmany alapjan (utalvanyozas) a polgarmester vagy az altala irdsban
felhatalmazott személy, a helyi kisebbségi Onkormanyzatnidl az elnok ¢és az Altala
felhatalmazott személy jogosult.
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Utalvanyozni csak az érvényesitett okmanyra ravezetett vagy kiilon irasbeli
rendelkezéssel lehet.

A jegyz0 Aaltal alairt munkaszerzOdések, megbizési szerzddések alapjan kifizetésre
keriild bérek, megbizasi dijak utalvanyozéasara a jegyzon kiviil az aljegyz6 jogosult.

5.1.4. Ellenjegyzés

Az ellenjegyzésre jogosult személy feladata ellendrizni, hogy a jovahagyott koltségvetés
fel nem hasznalt, illetve le nem kotott, a kotelezettségvallalas targyaval Osszefiiggd
kiadasi eldiranyzata rendelkezésre all, illetve a befolyt vagy a megtervezett és varhatoan
befoly6 bevétel biztositja a fedezetet, a kifizetés idépontjaban a fedezet rendelkezésre all,a
kotelezettségvallaldas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozd szabalyokat. Az ellenjegyzd
betartja a 292/2009.(XI1.19.) Korm. rendelet 74.§.(4)-(7) bekezdésében foglalt
szabalyokat.

A helyi kisebbségi onkormanyzat nevében vallalt kotelezettség esetén ellenjegyzd a
jegyz0, vagy az altala irasban kijeldlt hivatal 4llomanyéaban tartozo6 koztisztviselo.

A kotelezettségvallalasok ¢és utalvanyozdsok ellenjegyzésére a jegyz0 vagy az altala
irasban felhatalmazott személy jogosult.

Cégszerli alairassal 1at el minden olyan iratot, amellyel a hivatal kotelezettséget vallal,
jogot szerez vagy amely mds jelentds jogkdvetkezménnyel jard nyilatkozatot tartalmaz.
Bankok, pénzintézetek felé cégszerli aldirdst csak a bankszerli alairasi joggal rendelkezd
személyek tehetnek.

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzést kiilon szabalyzat szerint
veégzi.

A kotelezettségvallald ¢és az ellenjegyzd, illetdleg az utalvanyozo6 és az ellenjegyzd —
ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozéan — azonos személy nem lehet. Az
érvényesitd személy nem lehet azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult
személlyel.

Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési feladatot nem végezhet
az a személy, aki ezt a tevékenységét kozeli hozzatartozoja (Ptk. 685. § b.) pontja) vagy
maga javara latna el.

5.2. Pénzeszkozok kezelése

Koltségvetés végrehajtasa soran kezeli az onkormanyzati bevételeket és a teljesitendd
kiadasokat a szamlavezetd banknal vezetett bankszdmlan €s a hazi pénztarban.

A koltségvetési gazdalkodassal és pénzellatassal kapcsolatban minden pénzforgalmat ezen
szaman bonyolit le.

A koltségvetési elszamolas szamldn 1év0 szabad pénzeszkozok — a kozponti
koltségvetésbdl szarmazd hozzaharuldsok és tamogatasok kivételével — barmely
pénzintézetnél elhelyezhetd.

A bankszadmlan kezelt pénzeszk6zok felett a rendelkezési jogot a pénzintézeti aldirdson
bejelentdn feltiintetett személyek gyakoroljak.

A polgarmesteri hivatal hazipénztardban bonyoldodd készpénzforgalom szabdlyait a
pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

5.3. Intézmények pénzellatasa

Az intézmények pénzellatisa az Onkormanyzat éves koltségvetési rendeletében
meghatarozott modon ugynevezett kiskincstari rendszerben torténik. E feladat ellatasrol az
osztaly kijelolt ligyintézdje felelds.

5.4. Tamogatasokhoz, palyazatokhoz kapcsolédo feladatok
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Téamogatasokra palydzatokra valo igény a kotelezettségvallalasi igény rendnek megfeleld
dontés alapjan nytjthato be.

=)

. Szamviteli nyilvantartasok vezetése

e A szamviteli nyilvantartasok vezetése sordn érvényesiteni kell a szdmviteli térvényben ¢€s
az allamhaztartas szervezetei beszamolasi ¢és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairdl szo6ld6 modositott 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendeletben meghatarozott
alapelveket.

e Minden gazdasagi eseményrdl, amely a onkormanyzat eszkdzeinek, illetve forrasainak
allomanyat vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiéllitani. A szamviteli
nyilvantartasokba csak szabalyszertien kiallitott bizonylatok alapjan lehet adatokat
bejegyezni.

e A bizonylatokon az adatokat id6tallo mdédon ugy kell rogziteni, hogy azok a kotelezd
megOrzeési hataridoit olvashatdk legyenek.

e Szigoru szamadast nyomtatvanyok jegyzekét a pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

7. Adatszolgaltatashoz, beszamolo készitéséhez kapcsolodo feladatok

7.1 1d6kozi koltségvetési jelentés

e Az Onkormanyzat a koltségvetési gazdalkoddsnak alakuldsarol — az intézményeket is
magaban foglalo — id6kozi koltségvetési jelentést allit 6ssze.

e Az 1d6kozi koltségvetési jelentést az allamhaztartds miikodési rendjérdl szo6lo, tobbszor
292/2009.(XI1.19.) Korm. rendeletében meghatarozott médon és hataridében allit 6ssze.

e Felelds a polgarmesteri hivatal idokozi koltsegvetési jelentésének Osszeallitdsaért az
onkormanyzati szintli id6kozi koltségvetési jelentés Osszeallitasaért MAK-hoz torténd
tovabbitasaért.

7.2 1d6kozi mérlegjelentés

e Az oOnkormanyzat feliigyelete ala tartozd koltségvetési szerveknek, valamint a
polgéarmesteri hivatalnak az eszkdzei €s forrasai alakulasar6l negyedévenként, a f0konyvi
kivonat allomanyai szadmldnak adataibol Osszeallitott mérlegjelentést készit az
allamhaztartas miikddéi rendjérdl sz616 292/2009.(X11.19.) Korm. rendelet 17-19. szamu
melléklete szerint.

o Az évkozi mérlegjelentések a jogszabalyban megjeldlt hataridéig benytjtia a MAK-hoz.

e Végzi a polgarmesteri hivatal idokozi mérlegjelentésének Osszeallitasat az intézményi
1dokozi mérlegjelentéseket is tartalmazd onkormanyzati szintli mérlegjelentés elkészitését
és a MAK-hoz torténé tovabbitasat.

7.3 A koltségvetési beszamolo osszeallitasaval kapcsolatos feladatok

e Az elbéiranyzatok felhasznaldsardl €s a gazdalkodasrol a koltségvetési szervek beszdmolasi
¢s konyvvezetési kotelezettségrol szol6 Kormanyrendelet eldirasai szerint féléves €s éves
beszamolot készit.

e A beszamolot az 6nkormanyzat altal meghatarozott hataridore és tartalommal késziti el.
7.3.1. A féléves beszamolo tartama, a beszamolo készités faladata

o A féléves beszamolo
- pénzforgalmi jelentést €s
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- az éves koltségvetési beszamold kiegészitd mellekletbdl a pénzforgalom

egyeztetését

tartalmazza
A féléves beszamolasi kotelezettsége soran a Pénziigyminisztérium altal Osszedllitott
,Onkormanyzati koltségvetési beszamold” (féléves) nyomtatvany-garnitra tirlapjainak
kitoltésével tesz eleget.
A felelds a féléves beszamolo Osszedllitdsaért €s az intézményi adatokat is tartalmazo
onkormanyzati szintii féléves beszamold Osszedllitasdért ¢s hataridére torténd
tovébbitasaért a MAK-hoz.

7.3.2. Az éves beszamolo tartalma, beszamolé készitéssel kapcsolatos feladatok

Az éves koltségvetési beszamold részei:
- konyvviteli mérleg
- pénzforgalmi jelentés
- pénzmaradvany- kimutatas
- eredmény-kimutatas
- kiegészitd melléklet.

Az Onkormanyzat az éves beszdmolasi kotelezettségének a Pénziigyminisztérium altal
osszeallitott ,,Onkormanyzati Koltségvetési Beszamold” —val tesz eleget. Az éves
beszamoloét a fOkonyvi kivonat adataibol — év végi, december 31-1 fordulonapot
figyelembe véve késziti el.
A fokonyvi kivonat 6sszeallitasa elott:
- leltart készit és atvezeti a konyvelés adatain
- az eldiranyzatokat egyezeti
- elkésziti az év végi zarlati munkat
- Osszeallitja mérleget, a mérlegtételek értékelésével
- egyezteti az analitikus nyilvantartasokat a foékonyvvel
Az év végi zarlati munka sordn elvégzi:
- egyezteti a bankszamlak egyenlegét a december havi utolsd6 bankszamla kivonat
adatival
- egyezteti a pénzjelentések december havi utolso adatait
- egyezeti az intézmények részére kiutalt tdmogatasokat
- adecemberben kifizetett bérek elszamolasat
- abevételek és kiadasok konyvelését szakfeladatonként
- a leltarral megallapitott készletek, kovetelések és kotelezettségek allomany —
valtozasanak elszamolasat a tokevallalassal szemben
- a pénzforgalmi jelentés elkészitését kovetden az allomanyi és forgalmi szadmlak
atvezetését az dallomanyi szamldkra a tdkevallalassal egyidejiileg torténd
elszdmolassal
- az értékesokkenések elszamolasat likvid hitelek €s forgatasi célu értékpapirok
forgalmanak nettositasat
A beszamold részét képezi a normativ allami hozzdjarulasokat, valamint az adoerd-
képességgel torténd elszdmolas.
A normativ allami hozzajaruldssal vald elszdmolas érdekében az intézményektdl a
tényleges mutatészamokat irasban kell bekérni.

7.4. Zarszamadas
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Elrendeli a zarszamadéas Osszeallitasaval kapcsolatos adatszolgaltatasra vonatkozo
hataridéket
Elkésziti a zarszamadasi rendelet- tervezetett

7.5. Az onallo koltségvetési szervek éves beszamoléjanak jovahagyasa

Felelds az éves beszdmolok elbirdlasaért jovahagyasaért valamint az intézmények irasbeli
értesitésért

Rovid tava progndzisok készitése a varhatd likviditasi helyzet felmérésére,

Koézremiikodés a jegyzd pénziigyi feladatainak ellatdsdban, a gazdalkodéssal, pénziigyi
feladatokkal kapcsolatos testiileti eldterjesztések elokészitése,

Elkésziti az Onkormanyzat, a hivatal, tovabba az Onkorményzat intézményeinek
koltségvetési koncepcidjat.

Ko6zremiikddik a céltdmogatasok pénziigyi lebonyolitdsaban, elszamoltatasaban.

Elkésziti a varosi onkormanyzat koltségvetési tervezetét, tovabba a koltségvetés, €s annak
moddositasait a koltségvetés végrehajtasarol szolo beszamolot.

Vezeti az eldirdnyzat nyilvantartast.

Ellatja a hivatal, mint koltségvetési szerv operativ gazdalkodasi feladatait.

Folyamatosan vezeti a targyi eszkdozok nyilvantartasat ¢&s elkésziti az éves
vagyonmérleget.

Az Onkormanyzat koltségvetési rendeletének megfeleléen gondoskodik a koltségvetési
szervek pénzellatasarol.

Féléves, I-1II. negyedéves, €s éves beszamolot készit, az éves zarszdmadasrol szo6lod
rendeletet a jegyz0 utjan Képviseld-testiilet elé terjeszti.

Elokésziti a hitelfelvételt, a banki szolgaltatasok igénybevételét.

A torvény eldirdsai szerint elszamol a cé€l €s cimzett, valamint a kézponti és kozpontositott
eldiranyzatokkal.

Részt vesz az onkormanyzati palydzatok elokészitésében.

Nyilvantartja az Iroda kdtelezettség vallalasokhoz kapcsolodo szerzddéseket.

Biztositja a konyvvizsgald részére az adatszolgaltatast.

Elvégzi a mas szervezeti egység altal készitett testiileti elOterjesztések pénziigyi
véleményezését.

Elkésziti a havi és éves adobevallast az AFA analitikus nyilvantartasat.

Jelentést ad a jogszabalyban meghatarozott szerveknek.

Vezet6i kérésre vagyoni, pénziigyi jelentéseket készit.

Ellatja a cigdny kisebbségi dnkormanyzat gazdasagi feladatait.

Folyamatosan vezeti a polgarmesteri hivatal kotelezettségvallalasait

Ko6zremiikddik a kdzbeszerzési eljaras elokészitésében €s lefolytatasaban.

Végzi a hivatali gépjarmi tizemeltetésével kapcsolatos elszamolasokat

Folyamatosan karbantartja a pénziigyi-szamviteli szabalyzatokat.

Vagyongazdalkodasi feladatok:

Az irodavezetd iranyitasaval a képviselO-testiilet munkatervének megfeleléen
elkésziti a feladatkorébe tartozo testiileti eldterjesztéseket.

Részt vesz az Onkormanyzati feladatok végrehajtasanak ellatasdban, vezetdi kérésre
adatot szolgaltat a vagyongazdalkodéssal kapcsolatos tevékenységrol.
A miuszaki jellegli feladatok kivételével, ellatja a lakasiigyi és lakasgazdalkodasi
feladatokat.
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Elokésziti a kozteriilethasznalati-engedélyeket.

Ellatja a nem lakés céljara szolgald helyiségekkel kapcsolatos dnkorméanyzati

feladatokat.

Elkésziti a tulajdonosi hozzajarulod nyilatkozatokat.

Nyilvéntartja az 6nkormanyzat tulajdonaban levé ingatlan-vagyontargyakat
forgalomképes, korlatozottan forgalomképes és forgalomképtelen felosztasban, vezeti

az dnkormanyzati vagyonkataszteri nyilvantartast.

Nyilvéntartja az 6nkormanyzati vallalkozasokat, az 6nkormanyzati részvétellel megalakult
gazdasagi tarsasagokat, az 6nkormanyzati részesedéseket.

Koézremiikodik az idegenforgalom-fejlesztéssel, az iparfejlesztéssel, a kereskedelem-
fejlesztéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaban.

Elokésziti az 6nkormanyzat részére kdzérdekbdl torténd kisajatitasokat, utbejegyzéseket.
Figyelemmel kiséri az 6nkormanyzati, valamint intézményei részére megjelend palyazati
kiirasokat, azokrdl a feladattol fiiggden eloterjesztéseket készit.

A képviselo-testiileti hatarozatokkal Osszhangban végzi a palyazatok elkészitését,
benyujtasat, bonyolitasat €s pénziigyi elszamolasat.

Végzi a vagyonbiztositassal kapcsolatos feladatokat.

Elkésziti a telekalakitasokkal kapcsolatos eldterjesztéseket, a dontésnek megfelelden
gondoskodik a végrehajtasrol.

Végzi az onkormanyzati érdekeltségli tarsashdzakkal kapcsolatos feladatokat.

Kiéllitja az onkormdnyzati bevételekhez sziikséges szamlékat, koveti és nyilvantartja a
befizetéseket, a bérleti dij ¢és lakbérhatralékokat. A hatralékosokkal szemben
kezdeményezi a szlikséges eljarasok meginditasat.

Ko6zremiikddik az dnkormanyzat kommunikécios és marketing tevékenységében.

Intézmény-feliigyeleti feladatok:

a.) kozoktatas:

Ko6zremiikodés az dnkormanyzat altal alapitott és fenntartott intézmények mikodési
feltételeinek biztositasdban
Az intézmények alapitasaval, atszervezésével, megsziintetésével kapcsolatos dontések
elokészitése és a végrehajtas koordinaléasa.
Az intézmények feletti torvényességi feliigyelet gyakorladsaban, a hatosagi
ellendrzésekben valo részvétel.
Az intézmény koltségvetésének dontésre torténd elokészitése €s a végrehajtasban
torténd kozremiikodes, a folyamatos gazdalkodasi feladatok figyelemmel kisérése.
Az Onkormdnyzati oktatasi, kozmiivel6dési, intézmények vonatkozasdban agazati

statisztikai adatgytijtést végez, Osszesit és
tovabbit.
Ko6zremiikddik az dnkormanyzati feladat ellatasanak keretében

- az 6vodai nevelés,

a tankotelezettség teljesitéséhez sziikséges altalanos iskolai nevelés €s oktatas,
a kozépiskolai és szakiskolai nevelés-oktatas,
az alapfoku miivészetoktatas,
a pedagdgiai szakszolgalat megszervezésében €s biztositasaban.
Szervezi, koordinalja a fenntartonak az 6voda- és iskolaszékekkel kapcsolatos
tevékenységét, kozremiikodik a feladatok megoldasaban, folyamatos kapcsolatot tart a
fenntart6i képviseletet ellatokkal.
Rendszeresen egyeztet a helyi oktataspolitikai feladatok megvalositasa érdekében a
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nem 6nkormanyzati iskolafenntartokkal, kapcsolatot tart a fenntart6i képviseletet
ellatokkal.
e Részt vesz a kozoktatasi megallapodasok kidolgozasaban, azokat nyilvantartja.
e Kapcsolatot tart €s rendszeresen egyiittmiikodik a Tobbcélu Kistérségi Tarsulas
munkaszervezetével.
e Dontésre eldkésziti az onkormanyzati fenntartasi nevelési-oktatasi intézmények
szakmai fejlesztését.
e Nyilvantartja a kapuvari székhelyt, a jegyzo6 altal kiadott miikodési engedéllyel
rendelkezd kozoktatasi intézményeket.
e A kozoktatdsi intézmények felett a jogszabalyokban meghatdrozott modon ¢és
tartalommal gyakorolja a torvényességi feliigyeletet, illetve hatosagi ellendrzést végez.
e Dontésre elokésziti a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos - jogszabalyokban
meghatarozott - hatosagi ligyeket.
e Dontésre elokésziti az Onkormanyzat altal fenntartott 6voda esetében az dvodai
felvételrdl elsé fokon hozott hatarozat elleni feliilvizsgalati kérelmeket.
e Dontésre el0késziti masodfokon a tankotelezettség kezdetérdl, meghosszabbitasarol,
illetve a tankotelezettség aloli felmentésrdl rendelkez6 elsd foku hatarozatokat.
e Dontésre elokésziti az dnkormdnyzatok altal fenntartott iskola esetében a felvételrdl
elsé fokon hozott hatarozat elleni feliilvizsgalati kérelmeket.
o Dontésre elokésziti masodfokon az altalanos iskolai, a kdzépiskoldba, a szakiskolaba
valo felvételrdl sz616 elsd foku hatarozatot.
e (Gondoskodik a tankotelezettek nyilvantartasarol és kozremiikodik a tankotelezettség
teljesitésében.

b.) kozmiivelodés:

e FEllatja a jegyz6 kézmiivelddési ¢és kozgyljteményi igazgatassal kapcsolatos feladat €s
hataskoreit.
o Ellatja a jegyz6 gyermek, ifjusagi és sport agazattal kapcsolatos feladat €s hataskoreit.

c.) egészségiigy:

o Kozremikodik az egészségiigyi feladatok ellatdsaban.

e.)_sport:
e Dontésre elokésziti a képviseld-testiilet sporttal kapcsolatos feladat és hataskoreit.

e Ellatja a sportinformacios rendszerrel kapcsolatos feladatokat

o Kozremiikodik a sportrendezvények szervezésénél, lebonyolitasanal

e Javaslatot készit a szakosztalyok Onkorméanyzati tadmogatdsaval kapcsolatos
elokészitésekhez.

2.) Addigazgatasi Osztaly

e A képviseld-testillet munkatervének megfelelden elkésziti feladatkorébe tartozod
testiileti eloterjesztéseket.

e (Gondoskodik az osztaly feladatkorébe tartoz6 onkormanyzati rendeletek folyamatos
karbantartasarol.

e Végozi az addigazgatasi feladatokat:
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adobejelentkezések, valtozas-bejelentések, adobevallasok feldolgozasa
bevallasok helyességének ellendrzése

addalanyok, adohiany feltarasa

méltanyossagi kérelmek intézése

adobefizetések rogzitése

kérelemre tulfizetések visszautalasa, adoszamlak kozotti atvezetés
egyenlegértesitok, fizetési felhivasok kiadasa

adohatralékok beszedése érdekében behajtasi cselekmények foganatositasa

o Kérelemre kiallitja az addigazolasokat.

e Hatosagi megkeresésre kiallitja a vagyoni bizonyitvanyokat.

e Gondoskodik az idegen helyrdl behajtas céljabol kimutatott adok modjara behajtando
koztartozasok beszedésérol.

e Kimutatott szabalysértési, helyszini ¢és kozigazgatdsi birsdg behajtasanak
foganatositésa.

o Adoigazgatasi Tarsulas alapjan ellatja Babot, Osli, Veszkény és Vitnyéd kozségek
vonatkozasaban az adoigazgatasi feladatokat.

e Intézi a hagyatéki tigyeket.

3.) Varosfejlesztési Osztaly

A képviselo-testiilet munkatervének megfelelden elkésziti a feladatkorébe tartozo testiileti
eldterjesztéseket.

Ko6zremiikodik a beruhdzédsokkal és felujitasokkal kapcsolatos kozbeszerzési eljaras
elokeészitésében €s lebonyolitasaban.

Koordinalja, feliigyeli az 6nkormanyzati beruhdzéasokat, kapcsolatot tart a

beruhazo ¢és kivitelezd cégekkel, elkésziti a palydzatokat.

Dontésre elokésziti a  telepiilésrendezéssel kapcsolatos terveket és azzal Gsszefiiggd
feladatokat.

Ellatja a kiilonbozd tamogatasokkal megvalosuldo azzal kapcsolatos miszaki jellegi
feladatokat.

Elkésziti a tulajdonosi hozzajarulod nyilatkozatokat.

Ko6zremiikddik a varosiizemeltetéssel, fenntartassal, kommunalis igazgatassal kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

Kozremiikddik a kozszolgaltatasok ellatdsanak vallalkozasaba adasarol.

Kiadja az t- ¢és jardafelbontési hozzajarulasokat.

Ellatja a lakas és nem lakascélu helyiségek hatosagi ¢s miiszaki feladataival

kapcsolatos teenddket.

Elkésziti az 6nkormanyzat, a hivatal, tovabba az 6nkormanyzat intézményeinek

fejlesztési koncepciojat.

Ellatja a helyi vizgazdalkodas korébe tartozo feladatokat.

Végzi az energiaiigyi feladatokat, kozlekedéssel kapcsolatos feladatokat.

Intézi a kozlekedési, hirkdzlési és viziigyi igazgatasi feladatokat.

Vezeti a kozteriiletek és utak nyilvantartasat, valamint a kozmiinyilvantartést.

Ellatja a kornyezet- és természetvédelemmel kapcsolatos dnkormanyzati feladatokat.
Ellatja a kommunalis igazgatassal kapcsolatos feladatokat

Végzi a kdrnyezetvédelmi igazgatasi feladatokat.
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Feliigyeli a piac miikddésével kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a marhalevél-kezeléssel kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a varos teriiletén a kobor ebekkel kapcsolatos feladatokat.

Talalt targyakkal kapcsolatos eljarasokat.

Ellatja a fakivagéssal kapcsolatos feladatokat.

Hatosagi ellendrzésekre a jogszabalyban biztositott intézkedésekkel kozremiikodik a varos
miukodtetésével, rendjével, természeti kornyezetének védelmével kapcsolatos jegyzoi €s
onkormanyzati feladatok végrehajtasdban.

Ko6zmunka szervezésével €s a foglalkoztatassal 6sszefliggd feladatokat

Feliigyeli a varosi parkolok lizemeltetésével kapcsolatos feladatokat.

IV. Helyettesités és kiadmanyozas

Az irodavezet6t tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az 4ltala megbizott osztalyvezetd
helyettesiti.

Az irodavezetd ¢€s az osztalyvezetok a jegyz0 kiadmanyozasi utasitasdnak megfeleléen
gyakoroljak a kiadmanyozasi jogukat. Az irodavezetd tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén
az Ot helyettesitd osztalyvezetdt illeti meg az irodavezetére ruhdzott kiadmanyozasi jog.
Ebben az esetben a kiadmanyt erre utalo jelzéssel kell ellatni.

V. Hatalyba lépés datuma

Jelen iigyrend Kapuvar Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalinak Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak 1. szamu fiiggelékét képezi és 2011. aprilis 1.-jén Iép hatalyba.

Borsodi Tamas
cimzetes fojegyzo
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KAPUVAR VAROSI ONKORMANYZAT POLGARMESTERI
HIVATALANAK SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATANAK
2. SZAMU FUGGELEKE

HUMAN IRODA UGYRENDJE

I. Aziroda szervezeti felépitése

Az irodaban ellatando feladatokhoz tartozo munkakorok:

Human Irodavezeto

Titkarsagi Osztaly Varosi Gyamhivatal
- szervezési ligyintézo - csoportvezetd
- titkarsagi és jogi ligyintézd - gyamiigyi iigyintézo
- informatikus - ligykezeld
- kozponti iktato
- gépkocsivezetd
- kézbesitok
Igazgatasi osztaly Epitésiigyi csoport
- osztalyvezetd - csoportvezetd
- szocidlpolitikai ligyintéz6 (2 16) - épitésiigyi ligyintézo (2 10)
- szabalysértési ligyintézo - ligykezeld
- anyakonyvvezetd

A titkarsagi osztalyt kozvetleniil a human irodavezetd irdnyitja. Az irodavezetd besorolasa a
koztisztviseldi torvény alapjan foosztalyvezeté-helyettesi, az igazgatdsi osztalyvezetd

okmanyirodai ligyintézo (610 )
vallalkozasi ligyintézd
igykezeld

besorolasa osztalyvezetéi szintnek felel meg.

II. Az iroda altalanos feladatai

A képviseld-testiilet bizottsagai, tisztségviseldi hataskorébe tartozo titkarsagi, épitésiigyi

¢s igazgatasi osztalyra vonatkozd dontések, intézkedések elokészitése.

A képviselO-testiilet munkatervének megfeleloen elkésziti az iroda feladatkorébe

tartozo testiileti eldterjesztéseket.

Gondoskodik az iroda feladatkdrébe tartozd Onkormanyzati rendeletek folyamatos

karbantartasarol.

Az iroda hataskorébe tartozo kozbeszerzési eljarasok elokészitése €s lebonyolitasa.




Az informdcid aramldsa a varos vezetése felé, tovabba az osztalyok, csoportok és
irodak kozott.
Ellatja az Egészségiigyi és Oktatasi Bizottsag, valamint a Ugyrendi és Kommunikécios
Bizottsag miikddésével Osszefliggd feladatokat, koordindlja a Gazdasagi bizottsag
hataskorébe tartozo eldterjesztéseket.
Kisebbségi Onkormanyzat miikddésével dsszefliggd adminisztracios feladatok.
Részt vesz az orszaggyiilési és Onkormanyzati képviseldi valasztasok, népszavazasok és
helyi népszavazas lebonyolitasadban.
A polgarmester, a jegyz0, az aljegyz6 ¢és a tarsirodak kérésére jogi €s szakmai véleményt
ad az 6nkormanyzat feladatkdrébe tartozo ligyekben.

Kozremiikddik az egészségiigyi feladatok ellatasban

Ellatja a hazai és eus palyazatokkal kapcsolatos szervezési és koordinélési feladatokat

II1. Az egyes osztalyok és csoportok feladatkore

1.) Titkarsagi Osztaly

A Képviselo-testiilet munkatervének megfelelden eldkésziti, egyezteti, véleményezi a
képviseld-testiilet elé¢ keriild eldterjesztéseket, gondoskodik a testiileti anyagoknak az
eléirt hataridoben torténd kikiildésérdl.

Gondoskodik a  képviseld-testiilet  iilésének  megszervezésérdl, az  iilés
jegyzOkonyvének elkészitésérdl, valamint a jegyzokonyv és a hatarozatok érdekeltek
részére torténd megkiildésérol.

Nyilvéntartja a képviselo-testiileti hatarozatokat, rendeleteket.

Koézremiikodik a képviselO-testiileti hatarozatok végrehajtasdnak ellendrzésében,
gondoskodik a lejart hatarideji hatarozatok végrehajtasar6l szold6 beszamolod
elkészitésérol.

Ko6zremiikddik a képviseld-testiilet munkatervének osszedllitasaban.

Gondoskodik az SZMSZ-nek ¢s mellékleteinek, a Képviselo-testiilet egyéb
rendeleteinek folyamatos karbantartasarol.

Koordinalja a képviseld-testiilet bizottsagainak tevékenységét, munkajuk végzéséhez
segitséget nyujt.

Igény szerint - jogi szempontbdl - segitséget nyujt a képviselok munkdjahoz.

Részt vesz az orszaggyiilési, Onkormanyzati és EU-s képviseldi valasztasok,
népszavazasok ¢€s a helyi népszavazasok, népszamlalasok lebonyolitdsaban.

Célellendrzéseket végez a hivatal feladatkorébe tartozo tigykorokben.

Lakossagi forumokat, tdjékoztatokat szervez.

Részt vesz a varosi iinnepségek, rendezvények szervezésében.

Részt vesz a polgarmester, a jegyz6 allamigazgatasi feladatainak dontésre valo
elokészitésében.

A polgarmester, a jegyz0, a tarsirodak és a varosi hivatalok kérésére jogi véleményt ad
az onkormanyzat feladatkorébe tartozo tigyekben.

Vezeti a szerzOdéstarat.

Az informatikai mérndk utjan nyilvantartasi feladatokat lat el, miikodteti a kiépitett
szamitogépes halozatot. Feliigyeli a hivatalban miikodé szoftverrendszereket,
rendszergazda tevékenységet lat el.
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Kozpontositott iktatassal ellatja a hivatal iktatési, ligyirat-kezelési feladatait.

Gazdasagi iroda dolgozoinak bevonasaval ellatja a hivatal sokszorositasi feladatait.

Elvégzi az 6nkormanyzati rendeletek egységes szerkezetbe foglalasat.

Gondoskodik a tajékoztatdk, egyéb kozlemények megjelentetésérol.

A termdfoldek adas-vételével €s haszonbérletével kapcsolatos szerzOdéseket 15 napra
kozszemlére teszi.

Vezeti a szabadsag-nyilvantartast, a gépkocsi-igénylést és a teremigénylést.

Ellatja a képviseléi ¢és koztisztviseld1 vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos
adminisztracids feladatokat.

Kifliggeszti az arverési hirdetményeket.

Ellatja a Kisebbségi Onkormanyzat miikodésével Osszefiiggd adminisztracios
feladatokat.
A kisegitd munkakorben alkalmazottak utjan ellatja a technikai jellegi feladatokat
(gépkocsivezetés,
Szervezi a hivatal postai kiildeményeivel, a kozponti fénymasold iizemeltetésével
kapcsolatos feladatokat.

2.) Isazgatasi Osztaly

Gondoskodik a  testiileti dontések  végrehajtasanak  megszervezésérdl, a
végrehajtasanak ellendrzésérodl, jelentést ad a titkarsagi osztalynak a lejart hatarideji
hatérozatok végrehajtasarol, illetve bizottsdgok atruhazott jogkdrben hozott dontéseirdl.

Szocialis igazgatas.

Hadigondozotti iigyintézés.

Kozremiikodés a kozfoglalkoztatds szervezésében a bérpotldo juttatds tigyekkel

kapcsolatban

Egyéb pénzbeli ellatasok megallapitasa (helyl autdbusz kozlekedés tdmogatasi iigyek,
szilard hulladék szallitassal kapcsolatos tAmogatés)

A jegyz6 hataskorébe tartozo gyamiigyi és gyermekvédelmi igazgatés.

iskolaztatasi tdimogatas felfliggesztése

A jegyz0 hataskorébe tartozd szocialis €s gyermekvédelmi alapellatast szolgdlo
intézmények miikodési engedélyezése.2011. janius 30.-ig
Anyakdnyvi igazgatas, csaladi tinnepek szervezésével kapcsolatos feladatok.

Allampolgérsagi honositasi tigyek.

Szocidlis lakasigények nyilvantartasa, feliilvizsgalata, dontések elokészitése

Lakascélu koleson igényléséhez igazolas kiallitasa.

Lakascélu tdmogatasok felfiiggesztése

Szabalysértési eljaras.

Birtokhaboritassal kapcsolatos ligyek.

Hatdsagi bizonyitvanyok kiadasa.

Kozlekedési tamogatassal kapcsolatos tigyek.

Népesség-nyilvantartas.

Intézi a vallalkozasok miikdodési engedélyével kapcsolatos igazgatasi feladatokat

Ellatja a jatékterem, jaték €s pénznyerd automatakkal kapcsolatos tligyeket.

Ellatja a mezOgazdasagi igazgatdsi tligyeket: meéhészet, vadkar (allategészségiigy,
novényvédelem-eboltas kivételével )

kivételével).

Telepengedélyezési eljaras lefolytatasa.
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Temetkezési szolgaltatasok engedélyezése

Statisztikai adatszolgaltatast végez az tizletekrol, szallashelyekrdl

Zenés, tancos rendezvények engedélyezése

ellatja a szocialis kerekasztal mitkodésével kapcsolatok teenddket

Bursa-Hungarica 6sztondij palyazati tigyeket

Ado- és értékbizonyitvanyok kiallitasa.

Ingatlan értékbecslés.

Ko6zremiikodés az Onkormanyzat szocialis intézményi ellatassal kapcsolatos dontések
elokészitésében €s a végrehajtasaban.

Az oOnkormanyzat 4altal alapitott szocidlis és gyermekvédelmi feladatokat ellato
intézmények tekintetében a fenntartéi dontések elokészitése, végrehajtdsanak
koordinalasa.

Ko6zremiikddik az intézmény alapitdsaval, atszervezésével, megsziintetésével kapcsolatos
dontések elokészitésében. Az intézmények felett torvényességi feliigyeletet gyakorol, a
hatoségi ellendrzések soran.

Az irodan beliili okmanviroda altal ellatott feladatok

e A véarosi okmanyiroda ellatja az 1992. évi LXVI. torvény és a végrehajtasara kiadott
146/1993. (X. 26.) szami Kormanyrendelet altal hataskorébe utalt feladatokat a
jogszabalyban meghatéarozott illetékességi teriileten.

e FEllatja az egyéni vallalkozasrol szold6 Az egyéni vallalkozorol €s az egyéni cégrol
sz016 2009. évi CXV. tv.-ben meghatarozott feladatokat

e Ellatja a 35/2000. (XI. 30.) szamu BM rendeletben meghatarozott kozlekedés-
igazgatasi feladatokat (gépjarmiivezet6i okmanyrendszer, €s gépjarmi igazgatasi
rendszer).

e Ellatja a kiilfoldre utazasrol szolo 1998. évi XII. tv.-ben meghatérozott feladatokat.

e FEllatja a mozgasaban korlatozott személy parkolasi igazolvanyardl sz6l6 218/2003.
/XI1.11./ Korm. rendelet altal hataskorébe utalt feladatokat

3.) Varosi Gvamhivatal

Feladatait a Gy6r-Moson-Sopron megyei Kormanyhivatal Szocialis és Gyamhivatala szakmai
iranyitasa mellett latja el a jogszabalyban meghatarozott illetékességi teriilet vonatkozasaban.

Ellatja az 1997.évi XXXI. torvényben €s vonatkozd jogszabalyokban meghatarozott
gyamiigyi és gyermekvédelmi feladatokat.

A jegyzd altal kiadott iigyirat-kezelési szabalyzat alapjan feliigyeli a gyamhivatal
igyirat-kezelési tevékenységét.

4.) Epitésiigyi csoport

Gondoskodik a testiileti dontések  végrehajtasanak  megszervezésérdl, a
végrehajtasanak ellendrzésérdl, jelentést ad a titkarsagi osztalynak a lejart hatarideju
hatérozatok végrehajtasarol, illetve bizottsagok atruhdzott jogkdrben hozott dontéseirdl.

A képviseld-testiilet munkatervének megfelelden elkésziti a feladatkorébe tartozo
testiileti eloterjesztéseket, gondoskodik a testiileti dontések /rendeletek, hatarozatok/
végrehajtasanak megszervezésérdl, a végrehajtas ellendrzésérdl, jelentést ad a titkarsagi
osztaly a lejart hataridejii hatarozatok végrehajtasarol.

Ellatja az épitésiigyi hatosagi igazgatassal kapcsolatos feladatokat.
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o Ellatja az 1997.évi LXXVIIL. tv., és a vonatkozd egyéb jogszabalyok alapjan a kiemelt
épitéshatosagi feladatokat: nevezetesen az, elvi épitési, az ¢épitési, a bontasi, a
hasznalatbavételi ¢s fennmaraddsi engedélyezési, bejelentési tovabba az ezekkel
Osszefliggd ellendrzési és kotelezési tigyeket a 343/2006(XI11.23) Kormanyrendeletben
meghatarozott illetékességi teriilet vonatkozasaban.

o A jegyz0 altal kiadott ligyirat-kezelési szabalyzat alapjan feliigyeli az épitésiigyi
hivatal ligyirat-kezelési tevékenységét.

IV. Helyettesités és kiadmanyozas

Az irodavezet6t tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az altala megbizott osztalyvezetd
helyettesiti.

Az rodavezetd, az osztalyvezetd és a csoportvezetdk a jegyzd kiadmanyozasi utasitasanak
megfelelden gyakoroljak a kiadmanyozasi jogukat. Az irodavezetd tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén az 6t helyettesitdé osztalyvezetdt illeti meg az irodavezetdre ruhdzott
kiadményozasi jog. Ebben az esetben a kiadmanyt erre utalo jelzéssel kell ellatni.

V. Hatalyba lépés datuma

Jelen iigyrend Kapuvar Varos Onkorminyzat Polgarmesteri Hivatalinak Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak 2. szamu fiiggelékét képezi és 2011. aprilis 1-jén 1ép hatalyba.

Borsodi Tamas
cimzetes fojegyzo
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KAPUVAR VAROSI ONKORMANYZAT POLGARMESTERI
HIVATALANAK SZERVEZETI ES MUKODESI

SZABALYZATANAK
3. SZAMU FUGGELEKE

A Hivatal elsddlegesen az alabbi jogszabalyok alapjan latja el feladatait:

1990. évi LXV. tv. a helyi 6nkormanyzatokrol

1992. évi XXXVIIL. tv. az allamhaztartasrol

2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

292/2009. (XI1.19.)) Korm. rendelet az allamhéztartas miikodési rendjérol

a mindenkor hatalyos torvény a Magyar Koztarsasag koltségvetésérdl

2004. ¢vi CXL . tv a kdzigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairol

a mindenkor hatalyos agazati jogszabalyok

Ieazgatasi Osztaly- Okmanyiroda feladatkoréhez tartozo jogszabalyok:

- 1982. évi XVIL. tv. az anyakonyvekrdl, és a hdzassagkotési eljarasrol €s a névviselésrol

- 1993. évi LV. tv. a magyar allampolgarsagrol

- 1997. évi XXXI. tv. a gyermekek védelmeérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

- 1999. évi LXIX tv. a szabalysértésekrol

- 12/2001.(L1.31.) Korm. rend. a lakéscélu allami tdmogatasrol

- 1993. évi LXXVIIL. tv. a lakésok és helyiségek bérletérdl, valamint az elidegenitésre
vonatkoz6 egyes szabalyokrol

- 1993 évi IIl. tv. a szocialis igazgatasrol €s szocidlis ellatasokrol

- 164/1995. (X11.27.) Korm. rend. A sulyos mozgaskorlatozott személyek kozlekedési
kedvezményeirdl

- 1994. évi XLV. tv. a hadigondozottakrdl

- 210/2009.(1X.29.) Korm.rend. kereskedelmi tevékenységek veégzésének feltételeirdl

- 358/2008.(XI1.31.) Korm. rend. a telepengedély, illetve telep létesitésének bejelentés
alapjan gyakorolhat6 egyes termeld €s egyes szolgaltatd tevékenységekrol

- 1991. évi XXXIV tv. a szerencsejaték szervezésérol

- 239/2009. (X. 20.) Korm. rend. a szallashely-szolgéltatasi tevékenység folytatasanak
részletes feltételeirdl és a szallashely-tizemeltetési engedély kiadasanak rendjérdl

- 1996. évi LV. tv. a vadaszatrol

- 70/2003.(VIL.27.) FVM rend. a mé¢halloméanyok védelmérdl és a mézeld méhek egyes
betegségeinek megeldzésérol

- 1999. évi LXXXIV. tv. a kdzuti kozlekedési nyilvantartasrol

- 35/2000.(XI1.30.)BM. rend. a kozuti kozlekedési igazgatasi feladatokrol, a kozati
kozlekedési okmanyok kiadéasardl és visszavondsarol

- 1990. évi XCIII. az illetékekrdl

- 1992, évi LXIII. tv. a személyes adatok védelmérél és a kozérdekii adatok
nyilvanossagarol

- Az egyéni vallalkozorol és az egyéni cégrol szolo 2009. évi CXV. tv.

- 1998. évi XII. tv. a kiilfoldre utazasrol

- 1992. évi LXVI. tv. a polgarok személyi adatainak ¢és lakcimének nyilvantartasarol
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Az adoigazgatasban alkalmazott agazati jogszabalyok:

2003. évi XCII. torvény az adozas rendjérdl
1990. évi C. térvény a helyi adokrol
1991. évi LXXXII. térvény a gépjarmiladorol
1995. évi CXVIL. térvény a személyi jovedelemadorol
2003. évi LXXXIX. torvény a kornyezetterhelési dijrol
1990. évi XCIII. torvény az illetékekrol
1994. évi LIII. torvény a birosagi végrehajtasrol
2010. évi XXXVIII. térvény a hagyatéki eljarasrol
180/2005. (IX.9.) Korm. rendelet a kozigazgatasi hatdsagi eljarasban a személyes
koltségmentesség megallapitasardl
13/1991. (V.21.) PM rendelet a telepiilési onkormanyzat hataskorébe tartozo adok €s adok
moddjara behajtandé kdztartozasok nyilvantartasarol, kezelésérdl
és elszamolasarol
35/2008. (XI1.31.) PM rendelet az 6nkormanyzati adohatosagok altal rendszeresithetd
bevallasi, bejelentési nyomtatvanyok tartalmarol
44/2004. (XI1.20.) PM rendelet az eljarasi illetékek megfizetésének €s a megtizetés
ellendrzésének részletes szabalyairdl
29/2010.(XII.31.) KIM rendelet a hagyatéki eljaras egyes cselekményeirdl
2/1968. (1.24.) IM rendelet a koltségmentesség engedélyezésének alapjaul szolgalo
koriilmények igazolasarol

Az épitéshatésagi munkaban hasznalt f6bb jogszabalyok listaja:
1997. évi LXXVIII. térvény az épitett kdrnyezet alakitasardl és védelmérol.

253/1997. (XI1.20.) Kormanyrendelet az orszagos telepiilésrendezési és  épitési
kovetelményekrdl

343/2006. (XII.23.) Kormanyrendelet az ¢&pitésiigyi és az épitésfeliigyeleti hatosagok
kijelolésérdl és miikodési feltételeirdl

37/2007. (X11.13.) OTM rendelet az épitésiigyi hatdsagi eljarasokrol, valamint a telekalakitasi
¢s az épitészeti miiszaki dokumentéaciok tartalmarol

193/2009. (IX.15.) Korm.rendelet az ¢&pitésiigyi hatdsagi eljarasokrol, €s az épitésiigyi
hatosagi ellendrzésekrol
191/2009. (IX.15.) Korm. rendelet az épitdipari kivitelezési tevékenységrol

A gyamhivatal tevékenységét szabalyozo jogszabalyok:

1959. évi IV. torvény a Magyar Koztarsasag Polgari Torvénykonyvérdl

1952. évi IV. torvény a hazassagrol, a csaladrol €s a gyamsagrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1952. évi 1. torvény a polgari perrendtartasrol

331/2006. (XII. 23.) Kormany rendelet a gyermekvédelmi €s gyamiigyi feladat- és hataskorok
ellatasarol, valamint a gyamhatdsag szervezetérdl és illetékességérdl (Gyar.)

149/1997. (IX. 10.) Kormany rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol (Gyer.)
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