KAPUVAR VAROS POLGARMESTERE

...... napirendi pont:

Targyalja: Human Bizottsag
Dontést, jovahagyast igénylo iigy:

Kapuvari Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Mukodési Szabalyzatanak modositasa

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol szold 2011. évi CLXXXIX. térvény 67. § d) pontja
alapjan a polgarmester a jegyzé javaslatara eloterjesztést nyujt be a képviseld-testiiletnek a
hivatal bels6 szervezeti tagozddasanak, Iétszdmanak, munkarendjének, valamint
igyfélfogadasi rendjének meghatarozasara.

Ennek megfeleléen a képviseld-testiilet a hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatat a
79/2015. (IV. 27.) OKT. hatdrozataval, a modositasat a 142/2017. (VI. 27.) OKT.
hatdrozataval, a 178/2017. (VIIIL. 31.) OKT hatarozataval, 270/2017. (XII. 21.) OKT. és a
253/2018. (XI. 29.) OKT hatarozataval jovahagyta.

2019. januar 1. napjatol a hivatalban az {ligykezel6i munkakorok megsziintek, mivel az
igykezelok érdemi iigyintéz6i feladatokat is végzetek, ezért indokoltta valt iigyintézodi
munkakdrbe torténd atsorolasuk. A szervezeti és miikddési szabalyzatanak fliggeléke a belsd
szervezeti egységek ligyrendje, amely a munkakdroket és feladatokat részletesen taglalja.
Jelen elbterjesztésben — a jegyzO javaslatdra — a Gazdasagi Irodéban, valamint a Huméan
[rodaban ellatandé feladatokhoz tartoz6 munkakoroket modositottuk. A fliggelékekben a
valtozasokat atvezettiik, egységes szerkezetben elkészitettiik.

Kapuvar, 2019. januar 21.
Héamori Gyorgy sk.
polgarmester

Hatarozati javaslat:

Kapuvar Varosi Onkormanyzat Képviselo-testillete a Kapuvari Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti ¢s Mukodési Szabdlyzatanak modositasat az eldterjesztés melléklete szerinti
tartalommal — 2019. januar 1-je1 hatalyba lépéssel — jovahagyja. A mddositassal nem érintett
részek valtozatlan tartalommal hatalyban maradnak.

A Képviselo-testiilet felkéri a varos polgarmesterét és jegyzOjét, hogy a szabalyzatban
foglaltak végrehajtasarol folyamatosan gondoskodjanak.

A képviselO-testiilete felhatalmazza a varos polgarmesterét és jegyzdjét a moddositd és a
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alairasara.

Felelos: Hamori Gyorgy polgarmester
Borsodi Tamas cimzetes f0jegyzd
Hatarido: azonnal



KAPUVARI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK
MODOSITASA

A Képviselo-testiilet az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban:
Aht)) 9. § b) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan — figyelemmel az Aht. 10. § (5)
bekezdésére, valamint az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 13.§ (1) bekezdésében foglaltakra a Kapuvari Polgarmesteri
Szervezeti és Milkodési Szabdlyzatat (a tovabbiakban: HSZMSZ) az aladbbiak szerint
moddositja:

1. A HSZMSZ 2. szamu mellékletében a ,,és iigykezelo” szovegrész torlésre keriil.

2. A HSZMSZ zaradéka helyébe az alabbi szoveg lép:

A HSZMSZ-t Kapuvar Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 79/2015. (IV. 27.) OKT.
hatdrozataval jovahagyta, a modositasat a 142/2017. (VL. 27.) OKT. hatarozataval, a
178/2017. (VIIL 31.) OKT hatarozataval, a 270/2017. (XII. 21.) OKT. hatarozataval, a
253/2018. (XI. 29.) OKT hatarozataval és a ....... [oviini.. (......) OKT. hatirozataval
jovahagyta.”

3. Jelen HSZMSZ modositassal nem érintett részek valtozatlan tartalommal hatalyban
maradnak.

4. Jelen HSZMSZ médositas a 2019. januar 1-jére visszamendlegesen lép hatalyba.

Kapuvar, 2019............

Hamori Gyorgy Borsodi Tamas
polgarmester cimzetes fojegyzo
Zaradék )
Jelen HSZMSZ moédositast Kapuvar Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete a ....... [oviiinn.

(......) OKT. hatirozataval jovahagyta.




Kapuvari Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak

1. szamu fiiggeléke

GAZDASAGI IRODA UGYRENDJE

I. Az iroda szervezeti felépitése

Az irodaban ellatando feladatokhoz tartozo munkakorok:

Gazdasagi Irodavezeto

Pénziigyi Osztaly

—  pénziigyi ligyintézo6 (2 £6)

— pénziigyi és gazdalkodasi ligyintézd
— pénziigyi ligyintézd és pénztaros

— vagyongazdalkodasi ligyintézd

Varosfejlesztési Osztaly

— osztalyvezetd

— varoslizemeltetési ligyintézo

— varosfejlesztési ligyintézo (2 {0)

— pélyazati és pénziigyi iigyintézd

—  koordinaciés ligyintézo

Kapuvari Polgarmesteri Hivatalndl a gazdasdgi szervezeti feladatokat az egységes

polgarmesteri hivatalon belill a pénziigyi osztily, mint elkiilonitetten miikodd szervezeti
egyseég latja el. A pénziigyi osztalyt kdzvetleniil a gazdasagi irodavezetd iranyitja.




Ill. Az iroda altalanos feladatai

e A képviselO-testiilet, bizottsagai, tisztségviseldi hatdskorébe tartozd pénziigyi,
gazdalkodasra, vagyongazddlkodasra, tovabba a varosfejlesztés €s varosilizemeltetésre
vonatkoz6 dontések, intézkedések elokészitése.

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

e A képviselo-testillet munkatervének megfelelden az iroda feladatkorébe tartozo
eloterjesztések elkészitése.

e A Gazdasagi Bizottsag miikodésével Osszefiiggd feladatok ellatdsa, tovabba a Humdan
Bizottsag hataskorébe tartozd eldterjesztések koordinalasa.

e Az iroda feladatkorébe tartozd onkormanyzati rendeletek folyamatos karbantartasa.
e Az iroda hataskorébe tartozd kozbeszerzési eljarasok elokészitése €s lebonyolitéasa.

e Az informaci6aramlas biztositdsa a varos vezetése felé, tovabba az osztalyok és irodak
kozott.

e Kapcsolattartas a roma nemzetis€égi onkormdanyzattal, a tobbcélu kistérségi tarsuldssal,
szocialis tarsulassal az 6nkormanyzati intézmények vezetdivel.

e Gondoskodik a testiileti dontések (rendeletek, hatarozatok) végrehajtasanak
megszervezeés€rol, a végrehajtas ellendrzésérdl, jelentést ad a Titkarsagi Osztalynak a
lejart hataridejli hatarozatok végrehajtasarol.

e Ellatja a hazai és eu-s palyazatokkal kapcsolatos szervezési koordinalasi feladatokat

[

Gondoskodik az Avr. 13. § (2) bekezdés a)-g) pontjaiban felsorolt szabalyzatok
kidolgozasarol és naprakész tartasarol

lll. Az egyes osztalyok feladatkore

A.) A sazdasagi szervezet: Pénziigyi Osztaly

1. A gazdasagi szervezet felépitése

A polgarmesteri hivatalban a gazdasagi szervezet feladatait a Pénziigyi osztaly latja el. A
gazdasdgi szervezet a polgarmesteri hivatal, Onkormanyzat, tarsulasok illetve — a
munkamegosztas ¢s a felelosségvallalds rendjérdl sz6l6 megallapodds szerint — a hozza
rendelt roma nemzetiségi Onkormanyzat mukodtetéséért, a koltségvetés tervezéséért, az
eléiranyzatok moddositasanak, atcsoportositasdnak ¢és felhasznalasdnak végrehajtasaért, a
finanszirozési, adatszolgaltatdsi, beszdmolasi ¢és a vagyon hasznalataval, védelmével
Osszefliggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szdmviteli rend betartasaért felelds szervezeti

egyseg.




2. A gazdasagi vezeto feladatai

e Iranyitja €s ellendrzi a gazdasagi szervezetet,
e Felelaz Avr. 9 § (1) bekezdésben megjeldlt feladatok ellatésaért,

e A polgarmesteri hivatal mas szervezeti egységéhez beosztott, tovabba a koltségvetési
szervhez rendelt mas koltségvetési szerv altal foglalkoztatott, a gazdalkodasi,
konyvvezetési, az adatszolgaltatdsi feladatok ellatasaért felelds alkalmazottaknak
iranymutatast ad,

A gazdasagi vezetd a feladatait a jegyz6 kozvetlen vezetése €s ellendrzése mellett latja el. A
gazdasagi vezetd feleldssége nem ¢érinti a jegyzd vagy az egyes tugyekért felelds
alkalmazottak felelosségét. A gazdasagi vezetd, vagy az altala irdsban kijelolt személy
pénziigyi ellenjegyzése nélkiil kotelezettségvallalasra nem kertilhet sor, illetve kdvetelés nem
irhat6 eld.

A gazdasagi vezetd atmeneti vagy tartds akadalyoztatdsa esetén a jegyzO haladéktalanul
gondoskodik a helyettesitésérdl, a gazdasagi vezetdi allashely megiiresedése esetén annak
betoltésérol.

Az allashely betoltéséig tartd atmeneti idoszakra a koltségvetési szerv vezetdje irasban az
Avr.12 § szerinti végzettségli alkalmazottat jelo] ki a gazdasagi vezet6i feladatok ellatasara az
iranyito szerv vezetdjének egyetértésével.

A gazdasagi vezetd kétévente koteles a belsd kontroll rendszerek témakorben az
allamhaztartasért felelds miniszter altal meghatirozott tovabbképzésen részt venni. A
részvételt a jegyz0 december 31-¢€ig igazolja. Ez alol kivételt képez, ha a gazdasagi vezetot a
targyév julius 1-jét kovetden nevezték ki.

Jelen ligyrend a gazdasagi szervezet altal ellatando feladatok végrehajtasdhoz kapcsoloddan
tartalmazza:

e azéves koltségvetés tervezése,

e azel6iranyzat modositasa,

e apénzkezelés,

e apénzellatas,

e akodnyvvezetés,

e beszamolasi kotelezettség valamint,

e az adatszolgaltatas

e vagyon haszndlat, hasznositas

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

e Szamlarend,

e Szamviteli politika,

o Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,
e Bizonylati szabalyzat,

e Ugyrend,



o  Pénzkezelési szabalyzat,

o Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat,

e Targyieszk6zok és készletek hasznositasi €s selejtezési szabalyzata

o (Gazdalkodasi szabalyzat,

A roma helyi nemzetiségi 6nkormanyzat gazdalkodasaval 6sszefliggd feladatokat a képviseld-
testiilet 3/2015. (1. 26.) OKT szamu hatarozataval elfogadott Megallapodas tartalmazza.

1. A koltségvetés tervezéssel osszefiiggo feladatok:

1.1. A koltségvetési javaslat elkészitése:

A szervezeti egységek kozremilkddésével Osszeallitja a koltségvetési javaslatot, a
bevételi eldirdnyzatokat €és kiadasi eldirdnyzatokat az éves koltségvetési rendeltben
meghatarozott megfelelden.

A koltségvetési javaslat egyes részterlileteinek  kidolgozasaért ¢és az
adatszolgaltatasokért felelosek:

A polgéarmesteri hivatal miikodési koltségvetésén beliil a

- személyi juttatasok és jarulékai aljegyz6

- szocidlpolitikai kiadasok 1gazgatasi osztalyvezetd

- vagyonhasznositas varosfejlesztési osztalyvezetd
- telepiilésiizemeltetés varosfejlesztési osztalyvezetd
- addbevételek addigazgatasi osztalyvezetd

- beruhazasok, felujitasok varosfejlesztési osztalyvezetd
- hivatal miikdési kiadasai pénziigyi osztalyvezetd

Az intézményektdl begylijti az Onkormanyzat bevételi forrasat képezdé allami
hozzajarulas alapjat képezd mutatdszamokat (irdsban, intézményvezetd altal alairva).

Az Gsszesitett mutatoszamokrol késziilt adatszolgaltatist a Magyar Allamkincstar
megyei igazgatdsagahoz tovabbitja.

1.2. A koltségvetési rendelet tervezet osszedllitisa

A helyi 6nkorméanyzat koltségvetési rendelet készitésének szabalyai az Aht.23 §-a
szabalyozza.

Aht. 23 §.(2) A helyi onkormanyzat koltségvetése tartalmazza

a) a helyi onkormdnyzat koltségvetési bevételi eldirdnyzatait és koltségvetési
kiadasi eldiranyzatait
aa) mikodési bevételek ¢és miikodési kiadasok, felhalmozasi bevételek ¢és
felhalmozasi kiadasok, kiemelt eldirdnyzatok, €s

ab) kotelezd feladatok, onként vallalt feladatok és allamigazgatdsi feladatok
szerinti bontasban,



b) a helyi 6nkormanyzat altal irdnyitott kdltségvetési szervek koltségvetési bevételi
eldiranyzatait és koltségvetési kiadasi eldirdnyzatait

ba) kiemelt eldiranyzatok,

bb) kotelezd feladatok, onként vallalt feladatok és allamigazgatasi feladatok
szerinti bontasban,

c) a koltségvetési egyenleg Osszegét muiikodési bevételek és muikodési kiadasok
egyenlege ¢és a felhalmozési bevételek €s a felhalmozasi kiadasok egyenlege
szerinti bontasban,

d) a koltségvetési hidny belsd finanszirozasara szolgalo, a 6. § (7) bekezdés a) pont
ab) és ac) alpontja szerinti finanszirozasi bevételi eldiranyzatokat,

e) a d) ponton tuli kdltségvetési hidny kiilsé finanszirozasara vagy a koltségvetési
tobblet felhasznaldsara szolgald finanszirozasi bevételi eldiranyzatokat és
finanszirozési kiadasi eldirdnyzatokat,

f) a koltségvetési €v azon fejlesztési céljait, amelyek megvalositasdhoz a Gst 3. §
(1) bekezdése szerinti adossagot keletkeztetd tigylet megkotése valik vagy valhat
sziikségessé, az adossagot keletkeztetd tigyletek varhatd egylittes Gsszegével

egyiitt,

g) a Gst 3. § (1) bekezdése szerinti addssagot keletkeztetd ligyletekbdl és az
onkormanyzati garancidkbol ¢és Onkormanyzati kezességekbdl fennallo
kotelezettségeit az addssagot keletkeztetd ligyletek futamidejének végéig, illetve
a garancia, kezesség érvényesithet0ségéig, ¢s a Gst 45. § (1) bekezdés a)
pontjaban kapott felhatalmazas alapjan kiadott jogszabalyban meghatérozottak
szerinti sajat bevételeit, és

h) a koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos hataskoroket, igy kiilondsen a Motv.
68. § (4) bekezdése szerinti értékhatart, a finanszirozasi bevételekkel és a
finanszirozéasi kiadasokkal kapcsolatos hatdskoroket, valamint a 34. § (2)
bekezdése szerinti esetleges felhatalmazast.

(3) A koltségvetési rendeletben elkiilonitetten szerepel az ¢évkozi tobbletigények,
valamint az elmaradt bevételek potlasara szolgalod altalanos tartalék €s céltartalék.

(4) A Motv. 111. § (4) bekezdésének alkalmazasaban miikddési hianyon a (2) bekezdés
e) pontja szerinti kiilsé finanszirozast miikodési célu koltségvetési hianyt kell érteni.

A helyi 6nkormanyzat altal iranyitott koltségvetési szervek koziil az onkormanyzati
hivatal koltségvetési bevételi ¢€s koltségvetési kiadasi eldiranyzatai kozott az
onkormanyzati hivatal nevében végzett tevékenységekkel kapcsolatos koltségvetési
bevételeket €s koltségvetési kiadasokat.

A koltségvetési rendelet tervezet elkészitéséért és az Aht.-ban el6irt hataridében torténd
elSterjesztésért a jegyzd felelds. A koltségvetés elterjesztésekor elkésziti az Aht 24 § (4)
bekezdésében eldirt mérlegeket és kimutatasokat.

A nemzetiségi Onkormdnyzatra, a tarsulasokra és az altaluk irdnyitott koltségvetési
szervekre az Aht. 23-25. § rendelkezéseit kell alkalmazni, azzal, hogy

a) koltségvetési rendeleten koltségvetési hatarozatot kell érteni,



b) a képviseld-testiilet hataskorét a nemzetiségi Onkormanyzat képviselo-testiilete vagy
a tarsulasi tandcs gyakorolja,

c) a polgarmester részére meghatarozott feladatokat a nemzetiségi Onkormdényzat
elndke vagy a tarsulasi tanacs elnoke latja el,

d) a jegyz0 részére meghatarozott a munkaszervezeti feladatait ellatd koltségvetési
szerv vezetdje latja el.

1.3. A koltségvetési rendelet megkiildése a koltségvetési szervek részére

A képviselo-testiilet altal elfogadott koltségvetési rendeletben foglalt és a koltségvetési
szervek szamara kotelezéen betartandd eldiranyzatokrol, valamint a koltségvetés
végrehajtasara vonatkozd szabalyokrol - a rendelet megkiildésével - tajékoztatni kell az
intézményeket.

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

1.4. A koltségvetési rendelet elfogadasat koveto feladatok

A koltségvetés tervezés masodik szakaszdban az Onkormdnyzat koltségvetési
rendeletében elfogadott - kiemelt - eldirdnyzatok és szabalyok szerint el kell késziteni az
onkormanyzat, a polgarmesteri hivatal, az egyilttmikodési megallapoddsban
meghatarozottak szerint a roma nemzetiségi 6nkormanyzat valamint a tarsulasok elemi
koltségvetését.

Az Avr. 33. § (1) bekezdése alapjan az 6nkormanyzati hivatal a helyi énkormanyzat,
valamint a helyi O0nkormanyzat altal irdnyitott koltségvetési szerv jovahagyott elemi
koltségvetésérdl az onkormanyzati rendelettervezet képviselo-testiilet elé terjesztésének
hataridejét — ¢év kozben alapitott koltségvetési szerv esetén annak torzskonyvi
nyilvantartasba valo bejegyzését — kdvetd harminc napon beliil koteles adatot szolgaltatni
a Kincstar altal miikodtetett elektronikus adatszolgaltatd rendszerben.

(2) A nemzetiségi Onkormanyzat, a tarsulas, a térségi fejlesztési tandcs és az altaluk
iranyitott koltségvetési szerv elemi koltségvetésének elkészitésére az (1) bekezdést kell
alkalmazni azzal, hogy onkormanyzati hivatalon az Aht. 6/C. § (2) bekezdés b) vagy c)
pontja szerint az adatszolgaltatasi feladatok ellatasaért felelds szervet kell érteni.

Az adatszolgaltatas hataridOre torténd biztositasa a gazdasagi irodavezetd felelossége.

L.5. Eldiranyzat modositds

A koltségvetési rendeletben eredeti eldirdnyzatként jovahagyott bevételek és kiadasok
modositasardl, az eldiranyzatok kozotti eldiranyzat atcsoportositdsokrol a képviseld-
testiilet donthet.

Az elbiranyzat atcsoportositasra illetve modositasra vonatkozo javaslat elkészitéséért
gazdasagi irodavezeto a felelos.

Az eldiranyzat modositasokrol nyilvantartast kell vezetni, amelyért pénziigyi és
gazdalkodasi tigyintézo felelos.



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

Az éves koltségvetésben tervezett, a hivatal mikodését szolgdlod eszkdzok, berendezések
beszerzéséért, valamint a sziikségessé valt karbantartdsi munkdk el6készitéséert,
végrehajtasaért a varosfejlesztési osztaly vezetdje a felelds.

3. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok

3.1. Vagyonnyilvantartds, vagyonleltar

Az onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint azok kezelésével Gsszefliggd
alapvetd szabalyokat Kapuvar varos nemzeti vagyonardl szolo 26/2012. (XI1.28.)
onkormanyzati rendelete tartalmazza.

A rendelet végrehajtasaval kapcsolatos, polgarmesteri hivatalon beliili feladatok ¢&s
eljarasok a kovetkezok.

Az onkormanyzat vagyonanak folyamatos, naprakész nyilvantartasat
vagyongazdalkodasi iigyintézo vegzi.

Az dnkormanyzati vagyont az dnkormanyzati rendelet szerinti bontasban kell elkésziteni.

A zéarszamadashoz csatolt vagyonkimutatds elkészitéséért vagyongazdalkodasi
ligyintézoé felelos.

A polgarmesteri hivatalban, értékben nyilvantartott vagyontdrgyakban bekovetkezett
barminemili valtozasrdl a vagyonkezelési, nyilvantartasi feladatokat ellatdo koteles
rogziteni-az ,,EcoOSTAT” programban, majd atadni a megfeleld bizonylatokat a pénziigyi
¢s gazdalkodasi ligyintézOnek.

3.2. Ingatlanvagyon nyilvantartas és adatszolgaltatas

A Polgarmesteri hivatalnak az Onkormanyzatok tulajdondban levé ingatlanvagyon
nyilvantartasi és adatszolgaltatasi rendjérol sz616 147/1992. (XI. 6.) Korm. rendelet €s
annak melléklete szerinti ingatlanvagyon katasztert kell felfektetni és folyamatosan
vezetni.

Az ingatlanvagyon kataszter

- felfektetése,

- folyamatos vezetése, valamint

- avaltozéasok atvezetése ¢és

- az adatszolgaltatas teljesitése

a vagyongazdalkodasi iigyintézo feladata.

Az adatszolgaltatas csak a jegyzo aldirasaval teljesitheto.

4. Koltségvetés végrehatasaval osszefiiggo feladatok

4.1. Gazdalkodasi és ellenorzési jogkorok szabdlyozdsa



A polgarmesteri hivatal kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzése, a teljesitésigazolas,
az érvényesités az utalvanyozas eljarasi ¢s dokumentacios részletszabalyait, az egyes jog-
¢s hataskorok, a helyettesités, illetve a hataskordk atruhdzasanak rendjét, az ehhez rendelt
felelosség viselését a Gazdalkodasi szabalyzat tartalmazza.

4.2. Pénzeszkozok kezelése

o Koltségvetés végrehajtasa sordn kezeli az Onkormanyzati bevételeket és a
teljesitendd kiaddsokat a szamlavezetd banknal vezetett bankszamlan és a hazi
pénztarban.

o A koltségvetési gazdalkodassal és pénzellatassal kapcsolatban minden pénzforgalmat
ezen a szamlan bonyolit le.

e A koltségvetési elszamolas szdmlan 1évé szabad pénzeszkdozok — a kozponti
koltségvetésbdl szdrmazd hozzaharulasok ¢és tamogatasok kivételével — barmely
pénzintézetnél elhelyezhetd.

e A bankszamlan kezelt pénzeszkozok felett a rendelkezési jogot a pénzintézeti
alairason bejelentdn feltiintetett személyek gyakoroljak.

e A polgarmesteri hivatal hazipénztaraban bonyoldédo készpénzforgalom szabalyait a
pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

4.3. Intézmények pénzellatasa

e Az intézmények pénzellatdsa az Onkormanyzat éves koltségvetési rendeletében
meghatarozott modon ugynevezett kiskincstari rendszerben torténik. E feladat
ellatasrdl az osztaly kijelolt tigyintézdje felelds.

4.4. Az Eurdpai Unios tamogatdsok tervezése

A koltségvetési rendeletben elkiilonitetten kell megjeleniteni az eurdpai unios
tamogatassal megvalosuld programok, projektek bevételi és kiadasi eldiranyzatait. A
koltségvetés tervezésénél a gazdasdgi programban, agazati, szakmai, fejlesztési
koncepcidkban, tervekben a képviseld-testiilet altal meghatarozott prioritdsokat kell
figyelembe venni. A fejlesztési célkitlizések - fejlesztési feladatok bontasban — a
megfeleld pénziigyi hattér biztositasaval a megtervezett és megszervezett végrehajtasi
itemezés szerint és részletesen kidolgozott miiszaki tervek alapjan keriilhetnek
megvalositasra.

Szamviteli nyilvantartasok vezetése

e A szamviteli nyilvantartasok vezetése soran érvényesiteni kell a szadmviteli
torvényben ¢és az  allamhaztartds szdmvitelérdl szolo  4/2013. (L.11.)
kormanyrendeletben eldirasokat.

e A koltségvetési konyvvezetés keretében a bevételi és kiadasi eldiranyzatok
alakulasara, a kovetelések, kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek,
valamint ezek teljesitésére kihatd gazdasagi eseményekrdl a valésagnak megfeleld,
folyamatos, zart rendszerli, attekinthetd nyilvantartast kell vezetni és azt a
koltségvetési év végével lezarni.



e A bizonylatokon az adatokat id6talld modon gy kell régziteni, hogy azok a kotelezd
megOrzeési hatariddit olvashatdk legyenek.

e Szigoru szdmadast nyomtatvanyok jegyzékét a pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

Adatszolgaltatashoz, beszamolo készitéséhez kapcsolodo feladatok
6.1 Idokozi koltségvetési jelentés

e A helyi 6nkormanyzat, a nemzetiségi Onkormanyzat, a tarsulds, a térségi fejlesztési
tandcs, valamint - az irdnyit6 szerv jovahagyasaval az dllamhaztartds 6nkormanyzati
alrendszerébe tartozd koltségvetési szerv - az 1dOkodzi koltségvetési jelentést a
koltségvetési év els6 harom honapjarol aprilis 20-aig, azt kovetden havonta, a
targyhot kovetd honap 20-4ig, a koltségvetési év tizenkét honapjarol a koltségvetési
évet kovetd €v februar 5-€ig a Kincstar altal mitkddtetett elektronikus adatszolgaltato
rendszerbe tolti fel.

e Pénziigyi és gazdalkodasi ligyintézo felelds az onkormanyzat, polgdrmesteri hivatal
tarsulasok és nemzetségi Onkormdnyzat 1dokozi koltségvetési jelentésének
Osszeallitasaért valamint a koltségvetési szervek altal elkészitett jelentések MAK-hoz
torténd tovabbitasaért.

6.2 Idokozi mérlegjelentés

e Az 1d6kozi mérlegjelentést a targynegyedévet kovetd honap 20. napjaig, a negyedik
negyedévre vonatkozoan gyorsjelentésként a targynegyedévet kovetd februar 5-éig,
az ¢éves jelentést az ¢éves koltségvetési beszamold benyujtasanak hataridejével
megegyezden kell a Kincstar altal milkddtetett elektronikus adatszolgaltato
rendszerbe feltolteni.

o Az id6kozi mérlegjelentés adattartalmat az AHSZ 5. szamii melléklete tartalmazza,

e Pénziigyi és gazdalkodasi ligyintézo felelos az dnkormanyzat, polgarmesteri hivatal
tarsuldsok €s nemzetségi onkormanyzat idokozi mérlegjelentésének Osszeallitasaért
valamint a koltségvetési szervek altal elkészitett jelentések MAK-hoz torténd
tovabbitasaért.

6.3 A koltségvetési beszamolo osszedllitasaval kapcsolatos feladatok
Az éves beszamolot a koltségvetési év kezdetétdl a mérlegkészités fordulonapjaig terjedd

idotartamra kell elkésziteni. A mérleg forduldonapja a koltségvetési €és utolsd napja.

A koltségvetési iddszakrol a konyvek zarasat kovetden bizonylatokkal, szabdlyszerii
konyvvezetéssel, az AHSZ szabélyai szerint folyamatosan vezetett részletezd
nyilvantartasokkal, a konyvviteli zarlat soran készitett f0konyvi kivonattal, valamint
leltarral alatdmasztott éves koltségvetési beszamolot kell késziteni.

Az éves koltségvetési beszamold részei:

a) a koltségvetés végrehajtasanak ellendrzését ¢és a zarszamadéas elkészitését a
koltsegvetési szamvitellel biztosito

aa) koltségvetési jelentés,

ab) maradvany kimutatas,



ac) adatszolgaltatds a személyi juttatdsok ¢és a foglalkoztatottak, valasztott
tisztségviselOk Osszetételérdl,

ad) adatszolgiltatas a tarsadalombiztositas pénziigyi alapjaibdl folyositott egyes
ellatasok és tamogatasok tervezett 0sszegeirdl €s teljesitésérol,

ae) Onkormanyzati alrendszer sajatos gazdalkodasahoz kapcsolodo elszamolasok,

b) a vagyoni helyzet és az eredményszemléletii bevételek, koltségek, raforditasok
alakulasat, valamint a zarszdmadas kiegészitd informacidinak elkészitését a pénziigyi
szamvitellel biztosito

ba) mérleg,
bb) eredménykimutatas,

bc) kiegészitd melléklet.

Az egyes beszamolo részek pontos adattartalmat az AHSZ II. fejezete részletesen
szabalyozza.

e A beszamolo részét képezi az dllami tAmogatasokrol torténd elszamolas.

e A normativ allami hozzajarulassal valo elszamolds érdekében az intézményektdl a
tényleges mutatdszamokat irasban kell bekérni.

e Pénziigyi ¢és gazdalkodasi ligyintézd felelds az dnkormanyzat, polgarmesteri hivatal
tarsuldsok ¢és nemzetségi Onkormdnyzat 1dOkozi koltségvetési beszamolo
osszeallitasaért valamint a koltségvetési szervek altal elkészitett beszamolok MAK-
hoz torténd tovabbitasaért

e A gazdasdgi irodavezetd felelds az dallami tamogatdsok elszamolasanak
elokészitéséért és annak az elektronikus rendszerbe wvald hataridore torténd
feltoltéséért.

6.4. Zarszamadas

A helyi 6nkormanyzat koltségvetésének veégrehajtasara vonatkozd zarszamadasi rendelet
tervezetet képvisel6-testiilet felé torténé benyujtasat az Aht. 91. § (1)-(4) bekezdése
szabalyozza.

A zarszamadasi tervezetet a koltségvetési rendelet szerkezetéhez igazitva kell elkésziteni,
figyelembe véve a kotelezd tajekoztatdsi adatokat.

A zarszamadasi rendelet keretében torténik a koltségvetési szervek maradvanyanak
meghatarozasa is, melynek 0sszegére javaslatot tesz.

A gazdasagi iroda vezetdje a felelés az Onkormanyzat, a tarsulasok és a nemzetiségi
onkormanyzat zarszamadéasanak elokészitéséert.

B.) Varosfejlesztési Osztaly

e A képviseld-testiilet munkatervének megfelelden elkésziti a feladatkorébe tartozo
testiileti eloterjesztéseket.



Ko6zremiikddik a beruhazasokkal és felujitdsokkal kapcsolatos kdzbeszerzési eljaras
elokészitésében €s lebonyolitasaban.

Koordinalja, feliigyeli az 6nkormanyzati beruhdzasokat, kapcsolatot tart a beruhdzo
¢s kivitelezd cégekkel, elkésziti a palyazatokat.

Dontésre elokésziti a telepiilésrendezéssel kapcsolatos terveket és azzal osszefiiggd
feladatokat.

Ellatja a kiilonb6zd tdmogatasokkal megvalosuld azzal kapcsolatos miiszaki jellegii
feladatokat.

Elkésziti a helyi kdzutkezel6di és helyi kozat tulajdonosi hozzajaruld nyilatkozatokat.

Ko6zremiikodik a varoslizemeltetéssel, fenntartassal, kommundlis igazgatdssal
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Kozremiikodik a kozszolgaltatasok ellatasanak vallalkozasba adasnal.
Kiadja az ut- ¢és jardafelbontési hozzajarulasokat.

Ellatja a lakds ¢és nem lakdscéli helyiségek hatosagi és miiszaki feladataival
kapcsolatos teenddket.

Elkésziti az onkormanyzat, a hivatal, tovabba az Onkormanyzat intézményeinek
fejlesztési koncepcidjat.

Ellatja a helyi vizgazdalkodas korébe tartozo feladatokat.

Végzi az energiaiigyi feladatokat, kozlekedéssel kapcsolatos feladatokat.

Intézi a kozlekedési, hirkdzlési és viziigyi igazgatési feladatokat.

Vezeti a kozteriiletek és utak nyilvantartasat, valamint a kozmiinyilvantartést.

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

Feliigyeli a piac miikddésével kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a varos teriiletén a kobor ebekkel kapcsolatos feladatokat.

Hatodsagi ellendrzésekre a jogszabalyban biztositott intézkedésekkel kdzremiikodik a
varos mukodtetésével, rendjével, természeti kornyezetének védelmével kapcsolatos
jegyzdi és onkormanyzati feladatok végrehajtasaban.

Ellendrzi a jatszotereket, vezeti a jatszoterekkel kapcsolatos nyilvantartasokat.

Ellatja a telepiiléstejlesztéssel kapcsolatos fejlesztési feladatokat.

Elokésziti ¢és koordindlja az Onkormdnyzat részére kozérdekbdl torténd
kisajatitasokat.

Végzi a telekalakitasokkal kapcsolatos feladatokat.

Végzi az ingatlan-nyilvantartason torténd atvezetési feladatokat.

Kiadja a fakivagasi engedélyeket

Intézi a marhalevél kiadasaval kapcsolatos iigyeket



IV. Helyettesités és kiadmanyozas

Az irodavezetOt tavolléte vagy akadélyoztatisa esetén a varosfejlesztési osztalyvezetd
helyettesiti.

Az irodavezetd ¢és az osztalyvezetd a jegyz0 kiadmanyozasi utasitdsanak megfeleléen
gyakoroljak a kiadmanyozasi jogukat. Az irodavezetd tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén
az Ot helyettesitd osztalyvezetdt illeti meg az irodavezetore ruhdzott kiadményozasi jog.
Ebben az esetben a kiadmanyt erre utalo jelzéssel kell ellatni.

V. Hatadlyba lépés datuma

Jelen iigyrend Kapuvari Polgarmesteri Hivatalanak Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak 1. szamu fiiggelékét képezi és 2019. januar 1-jén 1ép hatalyba.

Borsodi Tamas
cimzetes fojegyzo




Kapuvari Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak

2. szamu fuggeléke

HUMAN IRODA UGYRENDJE

I. Az iroda szervezeti felépitése

Az irodaban ellatando feladatokhoz tartozé6 munkakorok:

Titkarsagi Osztaly

Human Irodavezeto

szervezési ligyintézo

titkarsagi tigyintézo

informatikus

titkarsagi tigyintézo (2 6 a kozponti iktatoban)

Igazgatasi Osztaly Epitésiigyi csoport

—  osztalyvezetd - csoportvezetd

— anyakonyvvezetd - ¢épitésiigyi ligyintézd (1 f6 4
oras)

—  kornyezetvédelmi és igazgatasi ligyintézd - ¢épitésiigyi ligyintézo

— 1gazgatasi ligyintézo - titkdrsagi tigyintézo

vallalkozasi ligyintézd

szocialis iigyintézo

A Titkarsagi Osztalyt kozvetleniil a human irodavezetd iranyitja.

Ill. Az iroda altalanos feladatai

A képviseld-testiilet bizottsagai, tisztségviseldi hataskorébe tartozo titkarsagi, épitésiigyi
¢s igazgatasi osztalyra vonatkozd dontések, intézkedések elokészitése.

A keépviselo-testiilet munkatervének megfelelden elkésziti az iroda feladatkorébe tartozo
testiileti eloterjesztéseket.

Gondoskodik az
karbantartasarol.

iroda feladatkorébe tartozd Onkorményzati rendeletek folyamatos




Az iroda hataskorébe tartozo kozbeszerzési eljarasok eldkészitése és lebonyolitasa.

Az informacid aramlédsa a varos vezetése felé, tovabba az osztalyok, csoportok és irodak
kozott.

Ellatja a Human Bizottsag miikodésével 6sszefliggd feladatokat
Nemzetiségi Onkormanyzat milkddésével dsszefliggd adminisztracios feladatok.

Részt vesz az orszaggyiilési és onkormanyzati képviseldi valasztasok, népszavazasok és
helyi népszavazas lebonyolitasaban.

A polgarmester, a jegyz0, az aljegyz6 ¢és a tarsirodak kérésére jogi €s szakmai véleményt
ad az onkormanyzat feladatkorébe tartozo tigyekben.

Koézremiikddik az egészségligyi feladatok ellatasban

Ellatja a hazai és eus palyazatokkal kapcsolatos szervezési €s koordinalasi feladatokat a
hivatalvezetés utasitasa alapjan.

Gondoskodik az Avr. 13. § (2) bekezdés h) pontja szerint szabalyzat kidolgozasarol és
naprakész tartasardl (kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének,
tovabba a kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje)

lll. Az egyes osztalyok és csoportok feladatkore

A.) Titkarsagi Osztaly

A Képviseld-testiilet munkatervének megfelelden el6késziti, egyezteti, véleményezi a
képviseld-testiilet elé keriild eldterjesztéseket, gondoskodik a testiileti anyagoknak az
eléirt hataridoben torténd kikiildésérdl.

Gondoskodik a képviselo-testiilet iilésének megszervezéserdl, az iilés jegyzokonyvének
elkészitésérdl, valamint a jegyzOkdnyv és a hatarozatok érdekeltek részére torténd
megkiildésérol.

Nyilvantartja a képviselO-testiileti hatarozatokat, rendeleteket.

Koézremiikodik a képviselo-testiileti hatarozatok végrehajtdsanak ellendrzésében,
gondoskodik a lejart hataridejli hatarozatok végrehajtasardl sz6l6  beszamolo
elkészitésérol.

Ko6zremiikddik a képviseld-testiilet munkatervének osszedllitasaban.

Gondoskodik az SZMSZ-nek ¢és mellékleteinek, a Képviseld-testiilet egyéb rendeleteinek
folyamatos karbantartasarol.

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

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

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

Lakossagi forumokat, tdjékoztatokat szervez.




Részt vesz a varosi iinnepségek, rendezvények szervezésében.

Részt vesz a polgadrmester, a jegyzO0 allamigazgatdsi feladatainak dontésre valo
elokészitésében.

A polgarmester, a jegyz0, a tarsiroddk €s a varosi hivatalok kérésére jogi véleményt ad az
onkormanyzat feladatkorébe tartozo tigyekben.

Vezeti a szerzOdéstarat.

Az informatikus Utjan nyilvantartasi feladatokat lat el, miikddteti a kiépitett szamitdogépes
halézatot. Feliigyeli a hivatalban mikodd szoftverrendszereket, rendszergazda
tevékenységet 1at el.

Kozpontositott iktatassal ellatja a hivatal iktatasi, ligyirat-kezelési feladatait.
Elvégzi az 6nkormanyzati rendeletek egységes szerkezetbe foglalasat.
Gondoskodik a tajékoztatdk, egyéb kozlemények megjelentetésérol.

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

Ellatja a képviselok ¢€s bizottsdgi tagok vagyonnyilatkozataval kapcsolatos
adminisztracids feladatokat.

Ellatja a Nemzetiségi Onkormanyzat milkddésével dsszefliggd feladatokat.
Ellatja — a Gazdasagi Irodaval egyiittmiikodve — a tarsuldsok munkaszervezeti feladatait.
A hivatalsegéd utjan ellatja a technikai jellegti feladatokat

Szervezi a hivatal postai kiildeményeivel, a kozponti fénymasold ilizemeltetésével
kapcsolatos feladatokat.

B.) Igazgatasi Osztaly

Gondoskodik a testiileti, bizottsdgi dontések végrehajtasinak megszervezésérol, a
végrehajtasanak ellendrzésérdl, jelentést ad a titkarsagi osztalynak a lejart hataridejii
hatarozatok végrehajtasarol, illetve bizottsdgok atruhazott jogkdrben hozott dontéseirdl.

A képviseld-testiileti tilésekre Gsszeallitja a jogszabalyjegyzéket.

Vezeti az Osszeférhetetlenségi-, és Vagyon-nyilatkozattételt Ellenrzdé Bizottsag
jegyzékonyveét

A Képviseld-testiilet munkatervében meghatarozottak szerint dontésre, véleményezésre
elkésziti a feladatkoréhez tartozd beszdmolokat, jelentéseket, eldterjesztéseket

Hivatali statisztikai adatszolgaltatasokért felel, hataridére Osszeallitja, koordindlja és
igykorokhoz kapesolodoan késziti.

Ellitja az alabbi iigyeket:

Szocialis raszorultsagtol fiiggd pénzbeli és természetbeni ellatasok: telepiilési timogatas,
koztemetés ligyek

Gyermekjoléti ellatas: rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény tigyek

Gyermekvédelmi gondoskodéds keretébe tartozd hatdsagi intézkedés: hatranyos ¢és
halmozottan hatranyos helyzet megallapitasa

Sziinidei gyermekétkeztetés szervezése, adatszolgaltatas,



Az Onkormanyzat alkalmazisaban allo kozfoglalkoztatottak, kozhaszni dolgozok

crcr

munkatigyeinek (adminisztracidjanak) intézése, kozérdekii foglalkoztatas

Anyakonyvi igazgatds, elektronikus anyakonyvi ligyintézés, csaladi {innepek
szervezésével kapcsolatos feladatok, szépkortiak koszontésével kapcesolatos feladatok
Allampolgarsagi eskii szervezése és azt koveté anyakonyvi feladatok

Szocidlis lakasigények nyilvantartasa, feliilvizsgalata, dontések elokészitése
Birtokhaboritassal kapcsolatos ligyek.

Hatdsagi bizonyitvanyok kiadasa.

Személyi és lakcimadatok nyilvantartasa

Intézi a kereskedelmi €s ipari tevékenységek, vallalkozasok bejelentésével, miikodési
engedélyével kapcsolatos igazgatasi feladatokat

Ellatja a mezdgazdasagi igazgatasi iigyeket: méhészet, vadkar (allategészségiigy,
novényvédelem-eboltas kivételével)

Telepengedélyezési eljaras lefolytatasa.

Hagyatéki tigyek

Talalt targyak ligyintézése

Zenés, tancos rendezvények engedélyezése

A szocialis kerekasztal miikodésével kapcsolatok teenddk

Roma nemzetiségi onkormanyzat mitkédésével kapcsolatos adminisztracios feladatok és
testiilet munkdjanak segitése, egyeb ligyek

Bursa-Hungarica 6sztondij palyazat és Sedes Sapiantiae ligyeket,
Ado- és értékbizonyitvanyok kiallitasa.
Ingatlan értékbecslés.

Belfoldi jogsegély keretében kdrnyezettanulmanyok készitése, adatszolgaltatasok a helyi
nyilvantartasokbol

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

Az Onkormanyzat €s a tarsulas altal alapitott szocialis €s gyermekvédelmi feladatokat
ellato intézmények tekintetében a fenntartdi dontések elokészitése, végrehajtdsanak
koordinalésa.

Koézremiikddik az intézmény alapitdsaval, atszervezésével, megsziintetésével kapcsolatos
dontések eldkészitésében, miikodési engedély tigyeket elokésziti.

Ellatja a hulladékgazdalkodassal kapcsolatos hatosagi tigyeket.

Ellatja a zaj- és rezgésvédelemmel kapcsolatos hatosagi tigyeket.

Ellatja az allatok védelmével kapcsolatos hatdsagi iigyeket.

Ellatja a novényvédelemmel kapcsolatos hatosagi tigyeket (belteriileten).
Ellatja a természetvédelemmel kapcsolatos hatdsagi tigyeket

Ellatja az avar- ¢és kerti hulladék égetéssel kapcsolatos hatdsagi iigyeket.



Hivatali kapu hozzaféréssel kapcsolatos ligyintézés

C.) Epitésiigyi csoport

Gondoskodik a testiileti dontések végrehajtasanak megszervezésérdl, a végrehajtasdnak
ellenérzésérdl, jelentést ad a titkarsagi osztalynak a lejart hataridejii hatarozatok
végrehajtasardl, illetve bizottsagok atruhazott jogkdrben hozott dontéseirdl.

A képviseld-testiilet munkatervének megfelelden elkésziti a feladatkorébe tartozo testiileti

eloterjesztéseket, gondoskodik a testiileti dontések /rendeletek, hatdrozatok/
végrehajtasanak megszervezeésérol, a végrehajtas ellendrzésérdl, jelentést ad a titkarsagi
osztaly a lejart hataridejii hatarozatok végrehajtasarol.

Ellatja az épitésiigyi hatdsagi igazgatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellatja az 1997.¢vi LXXVIIIL. tv., és a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan az elséfoku
épitésiigyi hatosagi feladatokat: nevezetesen az ¢€pitési, a bontdsi, a fennmaradasi, a
hasznélatbavételi €s az Osszevont engedélyezési, valamint az engedély hatalyanak
meghosszabbitdsa irdnti engedélyezési; a jogutddlds ¢€és a hasznalatbavétel
tudomasulvételi, valamint az orszagos ¢épitési kovetelményektdl wvald eltérés
engedélyezési, a hatdsagi bizonyitvany kidllitasa iranti, a kotelezési, a végrehajtasi, a
szakhatosagi, valamint a veszélyhelyzet esetén sziikségessé valo épitési tevékenység
tudomasulvételi eljarasokat, valamint — a vonatkozd jogszabalyban meghatarozott
esetekben és modon — épitésiigyl hatdsagi szolgaltatast nyajt a 66/2015. (I11.30.) Korm.
rendelet 1. melléklet 7.3. pontjaban meghatarozott illetékességi teriilet vonatkozasaban.

A jegyzd hataskorébe tartozd, a Telepiilésrendezési Tervvel, helyi kornyezetvédelmi
sajatossagokkal kapcsolatos szakkérdésekben mas hatdsagok elott folyd engedélyezési
eljarasokban szakhatosagként mikodik kozre.

Folyamatosan végzi a Kozponti Cimregiszter adatallomanyanak feliilvizsgalatat,
aktualizalasat. A cimekben, kapcsolati adatokban bekdvetkezett valtozasokat naprakészen
atvezeti az adatbazisban.

A jegyz0 altal kiadott iigyirat-kezelési szabalyzat alapjan feliigyeli az épitésiigyi hivatal
igyirat-kezelési tevékenységét.

IV. Helyettesités és kiadmanyozas

Az irodavezetdt tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az igazgatasi osztalyvezetd helyettesiti.

Az irodavezetd, az osztalyvezetd €s a csoportvezetd a jegyzO kiadmanyozési utasitasanak
megfelelden gyakoroljak a kiadmanyozasi jogukat. Az irodavezetd tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén az Ot helyettesitdé osztalyvezetdt illeti meg az irodavezetdre ruhazott
kiadmanyozasi jog. Ebben az esetben a kiadmanyt erre utalo jelzéssel kell ellatni.

V. Hatadlyba lépés datuma




Jelen iigyrend Kapuvari Polgarmesteri Hivatalanak Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak 2. szamu fiiggelékét képezi és 2019. januar 1-jén 1ép hatalyba.

Borsodi Tamas
cimzetes fojegyzo



