Baks Kizségi Onkorményzat Képviseld-testiiletének
8/2018. (X1.28.) inkorményzat rendelete
a Baksl Polgdrmester] Hivatal
Szervezeti és Mikidési Szabdlyzatirsl

Az dllamhdrtartised] s2616 2011. évi CXCV. tirvény (a tovabbiakban: Aht.) 9. § b) pontjdban
kapott felhatalmazds alapjin - figyelemmel az Aht 10. § (5) bekezdésére, valamint az
dllamhértartisrol szdld thrvény végrehajtasdrdl szdld 368/2011. (XII. 31.) Korminyrendelet
13.§ (1} bekezdésében foglaltakra — Baksi Polgérmesteri Hivatal Szervezeti és Mikddési
Szabdlyzatdt (a tovdbbiakban: PH 5ZMSZ) a Képvisclo-testllet az aldbbiak szerint hagyja
jowd,

Magyarorszdg helyi Snkorminyzatairl széld 2011, évi CLXXXTX. thrvény B4.5 (1)
bekezdése alapjin a helyi tinkorminyzat képviseli-testillete az dnkorminyzal mikidésével,
valamint a polgdrmester vagy a jegyzd feladat- és hathskfirébe tartozd Ugyek dintésre vald
elokészitézével és végrehajtisdval kapesolatos feladatok elldtisara polgirmesteri hivatalt vagy
kizis dnkormanyzat hivatalt hoz létre.

L
Altalanos rendelkezések
1. § A Polgirmesteri Hivatal megnevezése, cime, bélyegzii és szimlija

{1} A Polgirmesteri Hivatal megnevezeése: Baksi Polgarmesteri Hivatal {a tovabbiakban:
hivatal).
{2) A hivatal

cime: 6768 Baks, FO utca 92,

c-mail cime:  mfoidbaks hu

honlapja: www haks.
iranyith szerv neve: Paks Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete (tovibbiakban:
testillet)

{3} A hivatal bélyegzbie
kiir alakn, benne Magyarorszig cimere van, a kdriven pedig a kivetkezd felirat
olvashatd: Baksi Polgirmesteri Hivatal *Csongrid megye*”.
{4) A hivatal tOrzsszdma: 354282000
{5) A hivatal szamlavezetidje az OTP Bank Nytt.
Pénzforgalmi Bankszamla:11735005-15354288,
{6) Ahol a jogszabaly helyben szokdsos madon timénd kozzétételt hatdrozr meg, ott a
Polgarmesteri Hivatal hirdetdtablijan vagy hivatalos honlapjdn torténd kiizzéuéte] értendd.

2. § A hivatal jogilldsa, képvisclete

(1) A hivatal Baks Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testilletének szerve, amelyet a testiilet
a helyi dnkorminyzatokrdl szold Magyarorszag helyl Snkorminyzataird] szold 2011, évi
CLXXXIX. tirvény szerint hozott létre. A hivatal Alapitd Okiratit a Képviseld-testillet
2014.06.12-én a 70/2014. (V.30.) szdmn hatdrozatival fopadta el, a Magyar Allamkinestar
dltal vezetett ktzhiteles tOrzskdnyvi nyilvantartdsban a 354282 tdrzskinyvi nyilvantartasi
szdmon szerepel. Az cgységes szetkezetbe foplalt Alapitd okirat a hivatali SZMSZ [ szdmui

mellékletél képezi.
(2) A hivatal kiltsépvetdsi szerv. Nincs a hivatalhoz rendelt mbs kiiltségvetési szerv.

(1) A hivatal jopi személy, dltalinos képviseletét a jegyzd litja el.



1.§ A hivatal tevékenysége

(1) A hivatal altal ellatandd, és a korminyzati funkcid szerint besorolt alaptevékenységek,
rendszeresen cllatott véllalkozdsi tevékenységek, valamint az alaptevékenysépet mephatarozd
jogszabalyok jegyzéket a hivatali SZMSZ 1. szdmu melléklerét képezd Alapito okirat rigziti.
(2) Az Alapitdé Okiratban meghatirozott tevékenységek, frladatok forrdsait, a koltségvetés
végrehajtdsival kapesolatos sajdtos eldirisokat, feltételeket Baks Kizségi Onkorminyzatdnak
mindenkor hatdlyos kiltségvetési rendelete tartalmazza.

(3) A vagyonnal wvalé gardilkodis vonatkozdsiban Baks Kozségi Onkormanyzat
Képviselo-testiletének az 572013, (V.29.) szémi az dnkormanyzat vapyongazdilkodisard]
s20]0 dnkormanyzati rendeletében foglaltak szerint kell eljami.

{4) A hivatal vagyonkezelésébe, illetve tulajdonosi jogkdrébe gazdilkodd szerv nem
tartozik,

IL.
A hivatal irinyitisa, vezetése

4. § Polgarmester

(1) A polpirmester a képviseld-testillet dintései szerint és sajdt hatiskirében irdnyitja a
hivatalt. Onkorminyzati, valamint az Allamipazpatisi feladat- és hatdskéireit a hivatal
kizremiikthdésével ldtja el.

(2) A polgarmester

a) a jegyzd javaslatainak fipyelembevételével meghatirozza a hivatal feladatait az
dnkorményzat munkdjénak a szervezésében, a dontésck clokészitésében és
végrehajtasaban,

b) diint a jopszabdly altal hatdskiirdbe wtall dllamigazgatisi Ggyekben, hatdsapi
hataskiirikben, egyes hatiskéireinek a gyakorldsit dtruhdzhatja az alpolgdrmestere, a
jegyzire, a hivatal Gpyintézdjére,

c) a jegyzd javaslatira eldterjesziést nydjt be a képviseld-testilletnek a hivatal belsd
szervezeti tagozddisinak, létszdmdnak, munkarendjének, valamint flgyfélfogadisi
rendjénck meghatirozisira,

d} a hataskbrébe tartozd ilgyekben szabalyozza a kiadmanyozis rendjét,

e} gyakorolja a munkiltatdi jogokat a jegyzd és — az egyéb munkdltatdi jopok
kivételével - az aljegyzo tekintetében,

I gyakomolja az egyéb munkaltatdi jogokat az alpolgirmesterek és az dnkormdnyzati
intézményvezetdk tekintetében,

(3) A polgdmester az aktedlis dnkommdnyzati feladatok  végrehajtisa, a megfeleld
informdicidesere biztositisa érdekében munkatirsi értekezletet tast,

(4) A munkatiesi értekezleten a polgirmester, a jegyzd, az dnkorminyzati fpyekke] érintett
munkatirsak és a polgrmester ltal meghivottak vesznek részt.

5. § Alpolgdrmester

(1) A polpirmester helyettesitésére, munkijinak sepitésére - a Képviseld-testlllet leal, a
Polgirmester javaslatira - mepvilasztott alpolgdrmester a polpdrmester irdnyitasival litja el
feladatit.

(2) Az alpolgdrmester feladatit a polgarmester killin etasitashan hatdrozza meg.

(3) Az alpolgirmester a polgfmnester  dltal meghatdrozott  feladatkirben,  tovibba
kiadminyozisi jopkdirben intézkedést tesz,

(4) Az alpolgirmester a feladatihoz mepfelelten ipényelheti az érintert munkatirsak
kbzremiikbdését az Bnkormanyzati Ugyek eldkészitése és véprehajtisa sorin.



6. § Jegyzd

(1} A jegyzd vezeti a hivatalt.
(2} Ajegyzd

(3

89

a)

b)
c)
d)
€)

f)
g)

h)
i}
i}
k)

)

gondoskodik az Onkorminyzat miktdésével kapesolatos feladatok elldtdsdrol,
rendszeres kapesolatot tart a képviseld-testillet tisziségviseldivel, a bizottsigok
elndkeive] és a képviselokkel

kiizrem(ikddik a bizottsig, a bizottsig clndke, a polgirmester, az alpolgirmester
képviseld-testilleti eldterjesztéseinek elkészitésében

az aljegyzd és az intdzményvezetdk bevondsdval folyamatosan figyelemmel] kisér és
ellendrzi a képviseld-testlilet elé kerflld eldterjesziések, hatdrozat- és rendelet-
tervezetek tirvényességét,

tandcskozasi joggal rész veszt a Képviseld-testillet fllésén

jelzi a Képviseld-testiiletnek, annak szervezetének és a Polgirmesternek, ha a
dintésilk, mikddésik jogszabdlyellenesck

figyelemmel kiséri és segiti a Nemzetiségi dnkormdnyzat miikodését

biztositia a lakossdg thjckoztatdsdt a képviseld-testiilet mikddésérdl, kizérdeki
dintéseirdl, valamint a hivatal aktwdlis, az Adllampolgdrok szfles korét érintd
feladatairdl

beszamol a hivatal tevékenységérbl szilksép szerint a polghrmesternek, évente a
képviscli-testiiletnek

dintésre elokésziti a polgarmester hataskdrebe tartozo dllamigazpatisi igyeket

diint & hataskirébe utalt Snkormanyzati és Snkormanyzati hatosdgi Ggyekben,
gondoskodik a hivatal mikddésénck személyi és tdrpyi feltételeirol a kiltségvetés
dltal meghatdrozott keretek kozott és meghatdrozza az egyes szervezeti egysépek
elhelyezdsét, az ellitott feladatok és a 1étszdm figyelembevételével

gyakorolja az egych munkiltarhi jogokat az aljegyzd tekintetében, gyakorolja a
munkiltatdi jogokat a hivatal kéztisziviseldi és munkavdllaldi tekintetében azzal,
hogy a kinevezéshez, a munkaviszony létesitéséhez, bérezéshez, a vezeldi
megbizishoz €5 annak visszavondsihoz, a felmentéshez, jutalmazishoz — a
polgarmester dltal meghatirozott kéithen — a polgdrmester egyetértése szilksépes

m) jovdhagyja a dolpozok munkakdri leirdsit

n}
a)
r

q)

dsszchangolja és értékeli a Hivatal szervezeti egysépeinck munkdjit

jogszabdlyban megaillapitott hatosagi ligyckben hatdsagei jogkdnt pyakorol

munkatirsi értekezleteken szdmon kér a hivatal aktudlis feladatainak véprehajtis4t;
biztositja a résztvevdk szdmdra az informdcideserét

ellitja a hivatal kiiltségvetésének véprehajtdsdval kapesolatos feladatokat,

Gondoskodik a belsd ellendrzéssel kapesolatos feladatok ellitdsdrd], ennek keretében
kiildndsen:

a)

b)
¢)

d)

el

elokésziti az Gnkormanyzat belsd ellenbrzésének meghatdrozisira vonatkozd testiileti
dintescket,

testiileti jovahagyasma elokésziti az dnkormanyzat éves belsd ellendrzési tervét,
ertckeli a belsd ellendrzési jelentéscket, clikésziti a sziikséges intézkedéseket,
indokolt esetben pondoskodik ezek testiileti eliterjesztésre tinténd clikészitésérdl,
elokésziti a testilleti elbierjesztést a thrgydévre vonatkozd éves dsszeloglald ellendrzdsi
jelentésril

megszervezi €3 mikddteti a belsd ellendrzést, biztositja annak fliggetlensépét.

A hivatal mikGdésenck ¢s gazdilkodisdnak, valamint a feladat ellitisi kiitelezettsépébe
tartozo dnkorminyzati kiltségvetésck végrchajtizanak eredményessépe érdekében mikddted
a belsd kontrollrendszert:

aj

mepghatirozza a hivatal szervezeti stratégidjdt és célkitiizéseit,



b) a belsd kontrollrendszer keretében kialakitja és mdkédieti — a szervezet minden
szintjen érvémyesiild — mepfeleld kontrollkBimnyezetet, kockdzatkezelési rendszert,
kontrolltevékenységeket, informécios ¢és kommunikdciés rendszert, és nyomon
kivetési rendszert (monitoring),

c) elkésziti és rendszeresen aktualizdlja a hivatal ellendrzési nyomvonalit, amely
mikddési folyamatok sztivepes, tiblizatokkal vagy folyamatdbrikkal szemléltetett
leirdsa, tartalmazza kiildndsen a feleldssépi és informacids szinteket €3 kapesolatokat,
wdnyitdsi és ellendrzési folyamatokat, lehetGvé téve azok nyomon kivetését és
utdlagos ellendrzését,

A b) és c) pontban meghatirozottak részletes szabilyait a belsd kontroll kialakitisdval
kapcsolatos szabdlyzat tartalmazza,

(5} Gondoskodik a ktitelezd statisztikai adatszol gdltatisok elkészitéséndl,

(6) Kialakitja és miikBdteti a belsd kontrollrendszer keretében a fliggetlen belsd ellendrzést.
{7} Dint azokban a hatosigi ligyekben, amelyeket a polgdrmester ad 4t

(E) Dint a hatdskiirébe utalt Gnkorminyzati és Snkorminyzati hatdsdgi tigyekben,

7. § Aljegyzd
(1) A polgarmester altal - a jegyzd javaslatira - kinevezett aljegyzd helyettesiti a jepyzdt és
ellitja a jegyzd altal meghatdrozott feladatokat.
(2) A jegyzdi és az aljegyzdi tisziség cgyideji betdltetlensége, illetve tantds
akadilyoztatdsuk esetére - legfeljebb hat honap iddtartamra - a Jegyzdi Titkdrsig vezetdje
latja el a jegyzdi feladatokat.

II1.

A hivatal belsi szervezeti egységei
8. § Szervezeti ezységek
(1) A hivatal engedélyezett létszdmdt az tinkormdnyzal mindenkor hatilyos kiltsépvetési
rendelete tartalmazza, A képviseld-testillet ltal engedélyezett 1Etszam alapjan a jegyzo kiillan
utasitisban dllapitja meg az egyes szervezeti egysépek engedélyerett 1Etszdmat,
(2) A hivatal belsd szervezeti egységei nem jogi személyek.
(3) A hivatal az alabbi belsd szervezeti egységekre tagaladik:

Gazdilkoddsi iroda: 3 fmilpmkereskedelem
* Kaliségvetés és szamvitel lemvzoiilarsdg
o  Cazrddlkodas . J‘-jg}'zum:g
* Ellentirzés » Titkarsig _
Polgdrmesterd iroda: * Szahdlysértési Ggyek
+ [rdnyitds + lpazpatisi és Szerverdsi ligyek
: o Phlyizati iroda:
Ada irodas 1 i g
»  Ado kivetdse & ellendrzése *  Projekt-koordindcio
o Adok kiinyvelése ligyi-, é= munkaiigyi iroda:
s Pénziigy

» Hagyatéki lpgyek intézése
Anyakinyyi iroda;z .y Munkatigy
o Anyaktinyvi Ggyek Telepillésllzemeltetési lroda:
Szocilis iroda; * Kibzscgtisztasdg
s Szocidlis ellitisok + Kizség biztonsiga
s  Altalinos igazpatds
A srervezeti dbrat a szabdlyzat 2. szdend melléklere képezi.




IV,
A hivatal belso szervezeti egységeinek személyi allomanya
9. § Ugyintéza

{1} A jogszabdlyban meghatirozott hataskSmel rendelkezd igyintézd a munkakdr
leirdsdban foglaltaknak megfelelden gyakorolja a hatosagi jogkdrét, s cllatja mindazon egyeh
feladatokat, amelyeket a jogszabdlyok szimidra eldimak,

{2) Az dgyintézd feladata a képviseld-testiilet, a polgirmester &5 a jepyzd feladat- &5
hatisktirébe tartozd Ugyek érdemi diintésre valé elGkészitése, valamint a végrehajtis
STCTVEZESE,

(3) A kapott utasitdsok és hatdriddk figyelembevételével munkaterfiletén felelds a hivatal
dllando €3 iddszakos feladatainak megvalositasaért.

(4)  Ugykezeldsi (iratkezelési) feladatokat is elldt az Gpyintézés elGtt, alatt és az Ggyintézés
lezdrdsht kivvetden is (pl.: érkeztetés, dtadds, ikiatds),

10. § Fizikai alkalmazott

(1) Tevékenysépével seplti ar érdemi Ogyintézdi és Ogyviteli feladatok ellitheit a
munkakiri leirdsiban foplaltaknak megfelelden.

(2) Ellatja mindazokat az egyéb feladatokat, amellyel a munksltatdi jogkfr pyakorldja
meghizza.

Y.
A hivatal altalanos feladatai
11. § Altalinos feladatok

{1} A hivatal dltaldnos feladatai kirében kfteles eltsepiteni elsdsorban a tOrvényesség
betartisdt, a Képviscli-testlilet rendeleteinek és hatirozatainak végrehajtisdt, az dllampolgin
jogok érvényesiilésct,

{2} A Hivatalnak az ligyintézés sordn torekedni kell:

a) az anyagi ¢s cljarasi jogszabdlyok maradéktalan érvényre juttatisdar,

b) ahatékony, humdnus, gyors Dgyintézésre, az Tgyintézési hatdnddk betartdsdara,

¢} az lgyintézds szinvonaldnak emeldésére, az ligyintézés jogszabdlyi kereteken beldl
tarténd egyszerisitésére,

d) a gyakrabban eldforduld dllamiparpatdsi figyekben az dgyfelek felkészilisépét,
tdjékoztatisat irdsban is eldsepitd szordlapok, irat- és nyomtatvanymintik sth.
biztositisdra.

{3} A Hivatal feladatai a Képvisel-testillet mikadésevel kapesolatban:

a} A Képviseld-testillet rendeleteinek, hatirozatainak végrehajtasa,

by Az egyes irodak Ggykdret érintd képviseld-testlileti eloterjesztésck clokeészitése,

¢} A képviselok interpellacidi, kérdésen kivizsgildsa és azokra a vonatkozd hatilyos
Jugszabalyok szeninti vilaszadis.

d) A Képviseld-testilet midkidésének adminisztrativ eldkésziiése, technikai feltételek
birtositisa.

{4 A Hivatal feladatai a KépviselG-testillet bizottsdgainak és a nemzetiségi Gnkorminyzat
miikfdésével kapesolatban:

a) a Képvisclé-testiilet illetékes bizottsapa €5 - meghatirozott targykdrben - a
nemzetiségi Gnkormanyzat véleményének kikérése a testlileti eldterjesztésekkel
kapcsolatban.

b} abizottsdg & nemzetisépi Snkormdnyzal midkidéschez szilkséges Wjékoztatis
megadisa és szilksép szerint dgyviteli adminisztrailv sepfisépnyiijtis szllksép szerint.



VL
A hivatal belsd szervezeti egységeinek feladatai

12. § Szociilis iroda

{1} A Hatdsdgi Iroda a kdzigazgatdsi hatdsdgi fipyek kozil ellitja a szocidlis, a
pyermekvédelmi, a kereskedelmi feladatokat,

{2) Feladata az {izletek miktdési engedélyének kiadisa, kereskedelmi tevékenységek
bejelentésének nyilvintartisha vétele, modositdsa, visszavondsa, 0f Ozletkdrrel totrténd
bivitése, nyilvantartds vezetése, nyilvintartds kizzététele az énkorméinyzat honlapjdn.

a) Vasirldk kiinyvének hitelesitése, nyilvantartisa,

by Kereskedelmi tevékenységek bejelentése hatdsagokhoz,

¢) Kereskedelmi nyilvantartd rendszer vezetése,

d} Kereskedelmi és vendéplitdfizletek hatdshgi ellendrzése, ideiglenes ill. végleges
bezdratisa,

¢} statisztikal jelentésck készitése a mikddd tizletekrdl, a bekéivetkezd valtozdsokndl,

[) ipari és szolgaltatd tevékenység telepengedélyénck kiaddsa bejelemes kitcles
tevékenység nyilvintartisba vétele, hatbsdpl ellenfrzése, nyilvintartis vezetése, nyilvintartis
kthzzététele az Gnkorményzat honlapjin,

g) szillishely-szolpiltatatdsi  tevékenység nyilvintartisba vétele, hatdsipi  ellendradse,
nyilvintartds vezetése, nyilvintartds kizzététele az tnkormanyzat honlapjan, KSH statisztikai
adatszolgiltatisok elkészitése,

h) zenés, tincos rendezvények engedélyezése, madositisa, visszavondsa, ellendrzése,
fyilvantanids veretése.

1) részvétel az alkalmi drusitdsok bejelentési eljirdsban.

(3)  Szociilis feladatai keretében:

a} kizemikidik a Keépviselo-testlilet, valamint a szocidlis bizonsdg dintéseinek eldkészitésében
€3 véprehajtdsdban, tovibba ellitja 2 Szociilis Bizottsdg mikAdésével kapesolatos szervezési
é3 adminiszirativ feladarckat,

b} a Képviscli-testillet, a Polgdrmester és a Jepyzd feladai- és hatdskirébe tartozd szocidlis és
gyermekvedelmi - elstsorban pénzbeli és természetbeni ellitdsok - feladatokat dontésre
elbkésziti és végrehajtia,

¢) jegyzdi gydmhatdsipi Dgykirében ellitia a rendszeres gyermekvédelmi kedvezménmyel, 2
grermekétkeztetésse] (szlinidei gyermekékeztetés), hitrinyos helyzel, halmozottan hitrinyos
helyzet ~ megillapitisival  kapesolatos  feladatokat,  gyamhatdsigi | Ogyekben
kirnyveretanulmanyt készit,

d} ellitja a kiztemetéssel kapesolatos feladatokat

e} intézi a védendd fogyasziova nyilvénitdst,

f) hatésagi bizonyitvényokat dllit ki,

g) Mgyelemme] kiséri - a szakfeladatot énintden - az eldirinyzattal vald gardilkodast,

h) a jogosulatlanul €3 rosszhiszemien igénybe vett timogatis megtéritése érdekében a
vegrehajtist elokésziti €s dtadja a jegyzinek,

i) javaslatot tesz a szocidlis, gyermekvédelmi tirgya rendeletek megalkotdsara, modositisira,
hatdlvon kivil helyverésére,

j3 & mikBdését érintd dgyvekben thjékoztatist ad a Képviseld-testiletnek é5 a bizottsigoknak,

k) nyilvantartasokat vezet az cllitisokrdl, statisztikai adatszolgiliatist nydjt,

[} WinMankd és PTR nyilvintartdsok verctése,

m) folyamatosan tijékoztatjia a lakosségot a szocidlis és pyermekvédelmi ellitdsokrdl, aktualis
viltorasokral.



13. § Add iroda

(1)  Ellitja Baks Ktizsépi Onkorményzat kiizigazgatdsi teriiletén a jegyzd hatdskorébe utalt
addk megillapitisdval, nyilvintartisdval, beszedésével, kerelésével, addellendrzésével,
hatdsdgi bizomyitvanyok kiaddsdval, valamint az informdcids szolgdltatissal kapesolatosan
eldirt feladatokat.

(2)  Vezeti a sziikséges nyilvantartdsokat, kimutatast ¢s beszamolot készit az informdcid-
szolgiltatis meghatirozott rendje keretében,

(3)  Evente tijékoztatja az addzékat az tinkorminyzati addhatdsdgnal vezetett szémldik
allasardl.

{#)  Altaldnos feladatai kiilondsen:

a) Ellatja a helyi adokkal, a talajterhelési dijjal és az atengedett kfzponti addkkal
kapesolatos jegyzdi feladatokat, valamint az addbevalldsokkal kapesolatos teendiket.

by Az addzd kérelmére addigazolist 811§ ki.

c) Vagyoni bizonyitvanyt allit ki.

dy Adé- és érékbizonyirvanyt Alll ki

e) Addellendrzéseket folytat le.

[} Jogszabaly rendelkezése alapjin tirli az addtartozast.

g} Ellatja az adoiigyi szimitogépes program helyi feliigyeletét.

h} Elkésziti a jogszabdly éltal kitelezd, tovdbbi az egyedi ipények szerint felmerills
adatszolgaltatisokat, listikat, kimutatasokat, fizetési értesitéseket.

i) Evente tijékoztatia az addzdkat az Gnkormdnyzati addhatdsdpnél vezetett szdmlaik
Alldsdrdl.

i) Intézi a hagyatéki, pothagyatéki Gpyeket.

k) Elvégzi a kiskomi oroktistk, a gondnokoltak és gyamsdg ald helyezettek ingd és
ingatlan vagyoninak leltirozdsit.

l}) Hagyatéki leltar és mellékleteinek kiizjegyzd részére tirténd tovabbitdsdt vépzi

(5) Kdnyvelési feladatai killéndsen:

a} Ellitia az addtartozisck behajtisdval tovibbd az adék modjdra  behajtandd
kiztartozdsok nyilvantaridsdval, beszedésével és visszajelentésével kapcsolatos
[eladatokat.

by Jogszabdlyi rendelkezés alapjan torli az adok modjara behajtandd kdztartozast
Credménytelen  addvégrehajids  esetén  behajthatova  vildsig  vagy  clévillésig
behajthatatlannak jelili az adotételt a nyilvintartdsban,

e) Intézi a silyos mozgdskorldtozottak gépjdrmibadd Qgyeil.

dy Kiinyveli az adbszdmlikra bedrkezd tételeket, vezeti az ezzel kapesolatos
nyilvintartasokat.

e} A Gazdalkodasi iroda felé jelentéscket készit, zarisi adatokat egyeztet.

[) Eldkésziti az utaldsokat a kizponti €s Onkormanyzati szamlikra, az addk modjira
behajtandd kiztartozdsok joposultjai, valamint az addzok tekintetében.

14. § lgazgatisi iroda

(1}  Elokésziti a feladatkirébe tartozd dnkormanyzati és allamigazgatasi hatosagi Ggyeket,
intézi a szabdlysértési végrehajtasi, birtokvitds, anyakdnyvi Ggycket.
{2}  Titkdrsig dltalinos feladata

a) A legyzii Titkdrsip a jegyzdnek kiizvetlendl] aldrendelt irodijaként mikadik.

b}y Ellitja a jegyzd munkijihoz kapesolodd, a jegyzd dltal mephatdrozott feladatokat

(3] Képviscla-testiilettel, dontéseikkel, valasztiasokkal kapcesolatos feladatok:
a) A Kepviseld-testiilet munkatervének dsszeallitasa.
b} Elldtja a milkddéséve] kapesolatos jogi és adminisztrativ feladatokat. Ennek keretében



d)

€)

clokésziti a Képviseld-testllet, 2 bizottsigok, a nemzetiségi Onkorményzat Tléseit,
részt vesz azok lebonyolitisdban.

Gondoskodik a rendeletek és normatlv hatirozatok kihirdetésérdl, honlapon thniénd
megjelentetézéril, a rendeletek Nemzeti Jogszabdlytirban triénd megjelentetésérdl,
publikaldsardl.

Nyilvantartist vezet a hozott hatérozatokrol, rendeletekril, azt a témafeleldsnek atadja
az érinteticknek valo tovdbbitds és végrehajtas céljabol.

Gondoskodik a Képviseld-testiilet és valamennyl bizottsig flésérdl, tovdbbi a
nemzetisépi dnkorminyzatok flésérd]l készilt jepyzdkdnyvek eldzetes tirvényességi
ellendrzésérdl és azok Csongrid Megyei Kormanyhivatalhoz tdrténd megkildésérdl.
Ellitia az Onkorményzati rendeletck egységes szerkezetbe foglalisit, tovabbd a
rendeletek szliksépg szeninti dereguldciopat.

£} A Keépviseli-testlilet jegyzokinyveébdl, igény szerint a bizottsigok jegyzdkonyvébdl, a

h)

(4]
a)

b)
c

e}

z)
h)

()
a)
b}

(6)

b}

c)
d)
&)

E)

b

diintésekril adatot szolgiliat a képviseldk részére, illetve kizérdeki adatot szolgaltat
mds személyek részére,

Gondoskodik a  testlleti  jegyzdkiinyvek bekiitésének folyvamatos nyomdai
eldkészitézérl.

Ellitja az orszipgyfilési, helyi dnkorminyzati vilasztisok, valamint a nemzetiségi
Unkorminyzati vilasztisok, az Furdpai Parlamenti vilasztisok, a népszavazisok
elikészitésével és lebonyolitisaval kapesolatos feladatokat.

[ktatasi feladatai:

Elvégzi a Hivatalhoz beérkezd posta érkeztetését, nyilvintartasha vételét,
csoportositdsdt spignilashoz,

A bedrkezd és kimend postival kapesolatos iktatdsi feladatokat ellatja.

Az elektronikus iktatdsi rendszert miktidteti.

A kézi irantirat és a kidzponti irattirat kezeli.

Az irattiri anyag hatdriddben tirténd selejtezését végrehajtja.

Szllksépes anyagokat dtadja a Levéltir részére.

A hatosdpi statisztikdkat eldkésziti.

Bélyegzok, pecsétlenyomokat nyilvantartja, a bélyegziket szilkség szerint sclejtezi.

Népesség-nyilvdntartissal kapesolatos feladatok:
A cimnyilvintartasi adatok kezeléss és5 a valtozdsok dlvezelése,
A személyes adatok védelme,

Egyéb feladatok:

A hirdetmények, valamint a termdiild értékesitésével és haszonbérletével kapcsolatos
kiflipgesziesek.

Ellatja az elfvasdrlasi és eldhaszonbérleti jog gyakorlasa érdekében az adds-vételi és a
haszonbérleti szerzbdés hirdetmeényi Uton torténd kizlésére vomatkozd jegyzii
lcladatokat.

Eljér a jegyzd hatiskdrébe tartozd fakivigdsok Ogyében

Intézi a birtokvitas dgyeket.

Intézi a szabdlysériési véprehajtasi tpyeket.

Ellatia a szabidlysértési birsdpok kiizérdekid munkira tdriénd arviltasiaval kapcsolatos
feladatokat.

Intézkedik a birosag dlwal kiszabott pénzbirsag ¢és a birdsag altal megéllapitott cgyeb
pénzisszeg végrehajtsdrol.

Végrehajtja a tiltott, kizdsségellenes magatartds elkdvetdjével szemben kiszabotl



kdzigargatasi birsdgot.
1) Foldmérési és Tavérzékelési Intézet . TakarMet" hdlézal adatainak hasmdlata a hivatal
hatdskrehez kapesoliddan, a vonatkozo szabilyoknak megfelelben.
1) Allattartasi és dllatvedelmi Ogyek intézése. Méhészek és méhvindorlds nyilvintartisa,
k) Vadkdr, vadaszati kéar, vadban okozott kinligyek.

15. § AnyakBnyvi iroda

{1} Vezeti a szilletési, hdzassdgi ¢é5 a bejegyezett élettdrsi kapcsolatok, valamint az
clektronikus halotti anyakéinyveket.

{2) Kozremikddik a hizassigkitéseknél, a bejepyzett élettirsi kapesolatok 1étesitéséné] és
a ¢saladi eseményck szertartisainal.

(3) Intézi az allampolgdrsagi eskiivel kapcsolatos Ggyeket, valamint a névviltoztatisi
kérelmeket.

(4) Atvezeti az anyakdinyvi alapbejegyzéscket, valamint az utdlagos bejegyzésckbil és
kijavitisokbdl eredd adatviliozdsokat a személyi adat-€s lakeimnyilvAntartdson,

(5) Kiadja a hatdsdgi bizonyltvinyokat.

16, § Gazdilkodasi iroda

(1) A Gazdilkodisi Iroda ellitja a tervezéssel, elBirdnyzat-felhaszndlissal, az elbirinyzal-
modositassal, az (zemeltetéssel, fenntarthssal, miikSdietéssel, beruhdzdssal, a
vagyonhaszndlattal €z hasznositissal, a készpénzkezeléssel, a kinyvvezetéssel és a
beszémoldsi  kitclezettségpel, az adatszolgdltatdssal kapesolatos dtfogd  pénzllpyi,
pazddlkodési és szamviteli fcladatokat, kiemelt figyelmet forditva a pazdasapgossigra,
hatékonysdgra, eredményessépre, valamint az cllendrzési nyomvonal és a belsd kontrollok
folyamatos mikddésére,

{2}  Feladatok az eldirinyzatokkal kapesolatban:

a) Képviseld-testileti dintésre eldkésziti az tinkormdnyzal koltségvetési rendelet-
tervezetét, valamint a kiliségvetési rendelet mdédositisinak tervezetdt, szervezi a
végrehajtis feladatait.

b} Elkésziti az bnkormédnyzat és a hivatal elemi ktiltsépvetését, tovibbi intézkedik az
Onkormdnyzat intézményei elemi kbltségvetésének Osszedllitisdrdl, felllvizsgdlja
arokat, majd tovébbitja a Magyar Allamkincstir Csongrid Megyei [pazpatdsigdhoz.

¢} Vezeti az Snkorményzat intézményei éves eldirinyzatat.

d) Figyelemmel kiséri az intézményck pardilkodasinak szabdlyszerisépét a
jovahagyott eldirinyzatok felhaszndlisa vonatkozdsdban,

e} Ellitja a polgimmesterre  dtruhdzott  hataskord  cldirdnyzatok  (céltartalékok)
dtesoportositdsdval kapesolatos feladatokat, pondoskodik a dintés végrehajtasandl.

f)y Kiszimitja az dllami hozzdjirulds feladatmutatdhoz koot normativai alapjén a
kitltségvetési bevételeket, azokat tovdbbitia a Magyar Allamkincstir Csongrid
Megyei [gazgatisigihoz é3 a beszamold keretében azokkal elszimol. Elkésziti az
Unkormanyzat pitlélagos timogatdsi igényeit és tovdbbitja a Magyar Allamkinestar
Cszongrad Megyei [gazpgatosiga felé. Nyilvantartast vezet a kizponti kiltségvetéshil
szirmazo bevételi eldirdanyzatokral.

g) A flinanszirozéssal kapesolatosan havi {itemterveket készit, biztositja a kiliségvetési
szervek pénzellatdsdl Mnanszirozds keretében és figyelemmel] kiséri az imtézményck
kiiltsépvetési timogatisinak alakulisdy,

(3} Nyilvintartisi klitelezettségek:

a) Az addk kivételével nyilvdntartia az Onkorminyzat kiiveteléseit, pondoskodik
behajtisukrol, vagy amennyiben a behajtas mas szervezeti egység vagy szerv
fecladatkdrébe tartozik, a behajtasokat nyomon kfveti.

b} Gondoskodik a kotelezettségvallalasok nyilvantartdsardl.



c) Gondoskodik az dnkorményzat  addssighllomdnydnak, kezességvillaldsfnak
analitikus nyilvintartdsirdl. :

d} Nyilvantartja az Onkormanyzat tulajdondban lévd éntékpapirokat, illetve a vagyoni
befektetéscket.

e) Nyilvdntartja, elkésziti az dltaldnos forgalmi ado bevalldst, a cégautd add bevalldst és
teljesiti az &llami addhatdsdggal szembeni kiltelezettséget.

f) Vépzi az Onkorminyzati tulajdond lakfsok forgalmazdsival kapesolatos
nyilvantartasi és pénzilgyi feladatokat.

¢) Gondoskoedik a fokdnyvi kinyvelés és a bevételekrdl vezetett analitikus kfnyvelés
egyertetésérdl.  Analitikus nyilvantartdsokbol - negyedévenkénmt - részletes
adatszol gdltatdst teljesit a kinyvi kdnyvelésnek.

h) Nyilvintartja az Gokormdnyzati vagyont, egyezietést végez a vagyon kataszier
nyilvintartdssal. Gondoskodik a vagyonkezelési szerzfidés alapjdn dtadott vagyon
értekcstkkenése elszimolisinak €z wvagyonra visszaforgaticdnak év  végi
egyeztetésérdl.

i} [Elkésziti a hivatal éves leltirit, vezeti a szflksépes analitikus nyilvintartdsokat és
gondoskodik a leltarértékelés elvégzéséndl.

1) HNyilvintartja a jogszabdly alapjdn meghatirozott hatdsdgi hatirozatokban foglalt
pénzfizetési kitelezettségeket.

k) Wezeti a tdrgyi eszkoizbk és készletek analitikus nyilvdntartdsdt, negyedévenként
egyezteti az ingatlanvagyont a vagyonkataszierrel,

Iy Gondoskodik az Uzemeltetésre, kezelésre dtadott eszkiizfk leltdr és nyilvintartds
szerinti egyezdsépérdl, az Ozemeltetdk leltdrozisi feladatainak elvépzésérdl.

{4) Kinyveléssel kapesolatos feladatok:

a) Kotelezettségvallalsi szabilyzat alapjdn ellitja az utalvanyozissal, ellenjegyzéssel,
szakmai teljesitéssel, valamint az érvényesitéssel kapesolatos feladatokat.

b} Elokésziti a hitel igénybevételéhez szilkséges dokumentacidt, kbrremikddik a
hitelszerzodésck  elGkészitésében, gondoskodik a  hitelek és  hitelkamarok
toriesztéséndl és nyilvantartisarol.

¢} Gondoskodik az dtmenetileg szabad pénzeszkiizik lekitésérdl,

d) Gondoskodik a palydzatokon nyert tdmogatisok lehivdsdndl, az ezzel kapesolatos
seimlanyitdsi feladatokrdl.

e} Ellitja az dnkormdnyzati vagyongazdilkodissal, az Qzleti vagyon hasznositisival, az
tinkorminyzati ingatlanvagyon kataszteri nyilvintartiesal kapesolatos feladatokat,

fy Behajthatatlan kivetelésekrdl tijékoztatit készit a képviselb-testillet részére.

g) Mez nem valosuld beruhdzisok (befejezetlen) vagyonbdl torénd kivezctésérdl
eldterjesztést készt a képviseld-testlilet részére.

h) Figyclemmel kisén az adobevételck alakuldsdt. Az adoirodaval napi kapesolatot tart
fenn.

il Ellitja a Bkinyvi konyvelési feladatokat, a pazdasigi események szdmviteli
rigzitéstt végzi.

J)  Gondoskodik a foktayvi és az analitikus kinyvelés, valamint az epyéb szdmviteli
nyilvintartisok egyeztetésérdl.

k) Elvégzi az éves értékelési feladatokat.

[} Ellatja hivatalnal kezelt eszkdzok ¢s fommisok €ves leltdrdnak kiériékelésével
kapesolatos feladatokat,

m) Dintésre elokésziti a Bursa Hunganca dsaidndijpdlyvizat szabdlyzatat, tovdbba
eltkésziti &35 lebonyolitja a Bursa Hungarica dsntdnd{jpdl ydzatol,

n) Mepktiti €3 nyilvintartja a kizllzemi szerzddéseket a Hivatal és ar intérmények
vonatkozisaban



(3)

Beszimolasi kitelezettsépek:

a)
b}

c)

d)
e)
]

g}

Teljesiti az tnkorminyzal intézményeivel kapesolatos valamennyi pénziigyi
adatszolpltatist.

Elkésziti a negyedéves mérlegjelentést, tovibbd pondoskodik ammdl, hogy a gazdasdpi
szervezettel rendelkezd intézmeények eleget tegyenek a negyedéves mérleghészitési
kitelezettségiliknek.

Elkésziti a havi pénzforgalmi jelemtést, tovibbd gondoskodik arrGl, hogy a gazdasdgi
szervezette]l rendelkerd intérmények eleget tepyenek a havi pénzforgalmi jelentéskészitési
kitelezettsdépiknek

Gondoskodik az dves beszdmoldk szdmszaki adatainak dsszedllitdsdndl, intézkedik az
intézmények felé beszdmoldsi kiitelezettségik eljesitésére,

Gondoskodik az Onkorminyzat kilisépvetésének véprehajuisirdl szdld éves
beszimold, valamint a képviseli-testillet elé kertld zdrszimadis elkészitésérdl.
KizremilikBdik az intézményi éves pénzmaradvinyok fellllvizsgilatiban, elkésziti a
hivatal pénrmaradvinyinak elszamoldsdt.

Vezeti a bizottsigokra étrubdzott céltartalékok bizottsipi dontésen alapuld
felhasznilasanak analitikdjat, és clkesziti a kapesolodo beszamolokat.

(6) Egyéh feladatok:

(1)

{2)

a)
b}

€}

d)

e}

4]
h)

a)

b
c)

d)
€)

Ellitja a hivatal székhel yével és telephelyeivel kapesolatos Gzemeltetési feladatokat,
azokat koordindlja, naprakészen feltigyeli az azzal kapesolatos teenddk ellithsst.

Az epylittmiikfdési megillapodisoknak mepfelelden ellitja Baks Kdzsépi Roma
Nemzetisépi Onkormanyzatinak pazdilkoddsi feladatait. Elkésziti a telepfilési
nemzetiségi Snkormdnyzatok hatirozatai alapjin az elemi kdltségvetésilket, illetve a
kbliségvetes végrehajtisdrdl szdlo beszamolokat. Segitséget nynjt kbltségvetésik
modositdsdnak elokészitéséhez, Vezeti a kfnyvviteli nyilvantartasukat.

Mapi informacidkat szolgaltat a banki folyamatokrol, a bankszamlan rendelkezésre
allo pénzkeszletril.

Ertekeli az intdzmények havi addssdgilloméanydardl kaldon jelemtéseket, szikség
sperint intézkedést kezdeményez,

Képviseli-testilleti eldterjesziést készll az intézményi téritési dij modositdsira
Képviseld-testilleti, illetve bizonsigi dintésre eldkésziti az Onkormdnyzat
kiiltségvetését érintd eldterjesziéseket, pondoskodik a dintések végrehajtisarsl.
Epyezteti és karbantartja az intézmények tdrzskbnyvi nyilvintartasat.

Ktzremiiktdik az Onkormanyzat altal irinyitott és mikddietett intézmeények kdziti
feladatmeposztast tartalmazd Munkamegosztisi Megallapodas elkészitésében.

17. § Pénzilgyi-, £s munkalgyi iroda

Pénztarmal kapesolatos teenddk:

[ntézi a bevételek beszedésével kapesolatos pénziigyi teendiket, a szdmlakibocsatist
€3 vezeti a bevételekhez kapesolddd analitikus nyilvdntartdsokat. Adatokat szolgiltat
a tarsiroddknak

Kijtelezettsépvillalisi szabdlyzat alapjan ellitja az utalvinyozissal, ellenjegyzéssel,
szakmai teljesitéssel, valamint az érvényesitéssel kapesolatos feladatokat,

Ellitia a kéltségvetés végrehajtisdra vonatkozo kbtelezettségvillalisok pénzilgyi
teljesitését.

Ellatja a hiripénztir mikodesével kapesolatos feladatokat.

Gondoskodik a segélyek kifizetésénil,

Munkatigyt feladatok:
a} Gondoskodik a személyi és munkailpyi feladatok Kihzszolpdlati tisztviseldkedl sz&ld

és Munka Trvénykinyve szerinti ellitisdrol, a kiizszolpdlati munka- és meghizdsi



jogviszonyok létesitésével és megsziinésével kapesolatos iratok elikészitésérGl és a
sziikséges nyilvantartisok vezetésérdl.

b) Tervezi az Onkorményzat, valamint a hivatal bér<és létszim eldirdnyzatdt,

skodik az illetmeny €3 a kiilsd személyi juttatisok szamfejtésérél. A Magyar

lNamkinestar Csongrdd Megyei [gazgatdsdga altal megkflddtt adatok alapjan

elkésziti a bérfeladdst a fbkiinyvi kinyvelés részére. Gondoskodik az illetmény, a bér,

tiszteletdj, mepbizisi dij és egyéb személyi jellepl kifizetésck szdmfvjtésérdl, az

ehhez kapcsolddd nyilvantartisok vezetéséril, a szilksépes epyertetések elvégréséril,

¢) Elokeésziti a berfcjlesztéssel, jutalmazdssal, jubileumi jutalommal, nyupdijazissal,

mindsitésckkel, teljesitménykdvetelményckkel, teljesiményértékeléssel,
vagyonnyilatkozattal, belsé képzéssel, tovibbképzessel, tanulminyi szerzidésekkel
kapcsolatos dintéseket.

d) Szervezi a kizigazpatdsi alapvizsgdn, szakvizsgin és Ogykezeldi vizsgdn wvald
részvételL.

e} Ellatja a kfztisziviseldi munkaksrBk betdltéséhez szilksépes plydzatok eldkészitésdt
¢s pondoskodik ezek meghirdetésérdl.

)y Gondoskodik a kfzszolgilati nyilvantartdsok vezetéséril.

g) Megéllapitja a dolgozdk éves szabadsagit, Gsszegyijti az éves szabadsdpgterveket és
havonta a jelenléti iveket. Gondoskodik a szabadsag-nyilvéntartds vezetésérol.

hy Nyilvdntartdst vezet a hivatalban foglalkoztatottak kotelezd munkakfr orvosi
alkalmassdpi vizsgdlatird] &5 elkésziti az esedékes orvosi beutaldkat,

i) Eldkésziti az dnkorminyzati intézmények vezetdinek kiztisztviseldi (kzalkalmaznotti)
szolgdlati jogviszonyival Gsszefliged, a Polgirmester hatdskiirébe tartozd dontéseket,

i) Kezeli a vilasztott tisztségviselik, pazdasipi tdrsasipok vezetdinek személyi anyagait.

k} Ellitja a feladatkbréhez tartozd kizfoplalkoztatissal kapesolatos feladatokat.

Iy Keépviselik, bizottsigi tagok az epyéb wvagyonnyilatkozat tételre kiitelezent
kiztisztviselok vagyvonnyilatkozat tételével Ssszeflppd feladatok.

m) Ellitja a bevallasokkal, addigazolasokkal, jSvedelemigarolisokkal kapesolatos
feladatokat.

n) Ellitja a caleténia rendszer milkSdtetéséve] kapesolatos feladatokat.

(3} Kiizfoglalkoztatasi feladatok:

a) terverési, szervezési és koordindldsi feladatokat 14t el,

b) kapesolatot tart a Csongrid Megyei Kormdnyhivatal Csongradi Jardsi Hivatal
Foglalkoztatisi Osztdlydval, kiemelten a STARTMUNKA mintaprogramok
vonatkozdsdban

c) Nyilvantartja és szervezi a mezdpgazdasdpi fGldterflletek hasznositisaval kapesolatos
feladatokat.

(4) Bérlemények, ingatlanhasznositis tekintetében:
a) Ellatja az dnkormmanyzati tulajdond ingatlanokkal kapesolatos domtés- elokészitési
feladatokat.
by Eldkésziti a bérld kivalasztisi jog biztositisdra vonatkozd megallapodasokat, eljar
a bérleti szerzddések mepkdtése dgydben
c) Kizremilkddik a nem lakds célra szolgdls helyisépek, inpatlanok hasznositisiban,
lizemeltetésében.

18. § Pilydzatkezelési iroda

(1) A pilvaratok elikészitése, véprehajtisa, elszimolasi kbtelezettségeiben vald részvéte] a
5 feladata, Kapesolatot tart a tarsirodakkal, illetve egyéb kiilsd szervezetekkel.
(2} ECllagja az Onkormmdnyzat  pdlydzatai, projektjel  megvaldsitisaval  kaposolatos



projektmencdzseri feladatokat.

{(3) Ellatja az EU-5 és egyéb pdlvizatok adminisztricids, technikai, palydzatfigyelési és
pél vazatirasi teenddat,

(4) A tarsirodik kiizremiksidésével ellitja a kitzheszeraésekkel és a helyben kiizpontositott
ktizheszerzésekkel kapesolatos szakmai, jogi és koordindeids feladatokat.

(5) Figyelemmel kiséri az éves kéltségvetésben jovahapyott feladatokkal Gsszefliggd
palydzatokat, s arok ercdményérdl, illetve nyertes palydzat esetén annak végrchajtdsardl
tijékortatja a testiiletet.

(5) Kapcsolatol tart a palydzatokhoz  kapesolddd  szolgiltatisckat  elldté  kdlsd
szervezetekkel.

(6) A pdlydzati lehetdsépekril tijékoztatja a hivatal belsd szervezeti egységeit és az
intézményeket.

(7) Kbzremiik8dik az Unkormdnyzat altal benydjtandéd pdlyazatok elGkészitésében,
altalinos adatsrolgaltatishan. Nyilvintartja az Onkormanyzat €és imézményei dltal benynjtott
pélydzatokat, azokrol rendszeres idokGzinként tajékoztatja a képviseld-testiiletet.

19. § Telepiiléstizemeltetési iroda

{1) Kozteriler-felngyelet:

a) ellendrzi a kOzterfileten folytatott engedélyhez, illetve dtkezeldi hozzdjdrulishoz kotitt

tevékenység smbilysreriisépét,

by  felderiti az engedély nélknli kiztertilei-hasrmdlatot,

¢} felkutatjia a kikzterlileten hagyott dzembképtelen jarmivek tulajdonosait, tulajdonos hidmyahan

a jirmivet elszillittatja.
{2)  Kbztisrtasipgal kapesolatos feladatkarok:

1) a kineriiletek &3 ingatlanok tisztdntartisirSl szdld jogszabdlyokban foglalt eldirdsok
betartisinak ellendrzése, felszdlitisok kiklldése, visszacllendrzés.

b) kfzremikddés a kirtisrtasigra vomatkozd jopsmabilyok véprehajtisinak ellendrzésében, a
lakokfmyezet rendben tartisdval kapesolatos feladatok véprehajtdsiban, a korterillet, az
épitett €3 a lermészeti kimyezet védelmében,

{3) Kozbiztonsiggal kapesolatos feladatok:

a) Kézremikddcs a tarsadalmi binmegeldzesi feladatok megvaldsitdsban, a kizbiztonsag és
a kiizrend védelmében.

by Onkormanyzati vagyon védelme.

¢) KdzremikOdés az allategészséglgyi és chrendészeti feladatok  ellitisiban és a
birtokvédelmi eljarisok lefolytatdsiban.

d} Ellafja a belvizvédelemmel és polgarvédelemmel kapesolatos Gnkormanyzati feladatokat a
katasrtrdfavédelem epylitmikodésével, dradis esetén a szilkséges védekezesi feladatok
ellaisa,

e) Ellendrzi és feliigyeli a telepiilés kizvilagitisi szolgdltatasat, kirremikidik a szolgdltatdsi
sperzialés mepkdtdsdnel.

1 Onkorminyzati  wtak, kerékpirutak, jardak létesitésével kapesolatos  feladatok
koordindlisa.

20. § Jegyzdi iroda

{1} Ellitja az Onkorminyzat és a hivatal peres és peren kivili jogi képviseletét, a
szerzidésck dnkomményzati érdekeknek valo megfeleldségének és jogszeriiségének elbzetes
kontrolljat.

{2} Kozremikodik a szabdlyzatok, belsd utasitisok jogszerl kidolpozdsiban, a kifejezetten
jogi szakértelmet igényld vapy komplex feladatok elokészitésében.

{3) Ellitja az dnkorményzati tulajdond gazdasapi tirsasigokkal és az Bnkormdnyzat dltal
alapitott vapy részvételével mik8do alapitvanyokkal ¢s kézalapitvanyokkal kapesolatos
alapitd ddntések elokésziteset €3 végrehajtasat,



(4) Vélemenyezi a jogszabdlyoknak ¢s az dnkormdnyzat érdekeinck vald megfelelség
szempontjdbil az Sdnkorminyzat és a hivatal dltal kiitin szerzidéseket.

{3) Kbzremiikbdik a képviselo-testllleti és bizottsdgi anyagok thirvényességi ellendrzéséhen,
(6) Részt wesz a vilasztds, népszavazis elokészitésével, megszervezésével és
lebonyolitdsdval kapesolatos jegyzdi feladatok ellitdsdban.

(7} Koordindlja a hivatalban a személyes adatok kezelését, tovabbitisat ¢5 az énkormanyzat
milkidésével kapesolatos informbeiok, adatok megismerhetdve iételét.

(8) Intézi az egyéb szerzidésekbdl keletkezett hitralékosok felszdlitisat.

VIL
A hivatal miikidési rendje
21. § Altalinos szahdlyok

(1) A hivatal miikGdését a jogszabalyok, az ezekre éplld hivatali SZMSZ, a belsd
szabdlyzatok, valamint a képvisclo-testlilet és a polgirmester dOntései, tovabbd a jegyzd
utasitdsal hatdrozzik meg,

(2) Az gyintézh és a fizikai alkalmazott feladatait a hivatali SZMSZ és a munkakori leirds
szabdlyozza.

(3) A munkakiei lefrds a feleldsség megdllapitisdrn is alkalmas modon — tébbek kizott —
tartalmazza: a munkakéirben ellitandd feladat jellegét, a tevékenységi kiirt, a munkakiin
betdltok al- és filérendeltségi viszonyait, a munkaltatdi jogkiir gyakorlajanak a megjeliilését,
a munkakdfrre vonatkozd sajatos eldlrizokat és a helyettesités madjdt.

{4) Az Qipy intézésére kijeldlt kbteles a vezetd utasitdsa szerint eljdmi, fipyelembe véve a
Kttv. rendelkezéseit.

22. § Munkarend és ligyfélfogadds

{1} A hivatal dolgozdi munkarendjét, az Ogyfélfopadds rendjét a képviseld-testillet
mindenkori hatilyos SZMSZ-¢ tartalmazza.

(2} Az orszdggyiilési képviseloket, a képviseld-testiilet tagjait, a telepiilési nemzetiségi
Gnkorminyzati képviseldket tgyfélfogadasi iddn kiviil is soron kivil fogadni kell és részitkre
a sziiksépes felvilipositist meg kell adni,

{3} A jegyzd hetente szerdai napon tart Ogyfélfogadist a hivatali GgyfElfogadishoz
igazodva.

(4) Az inttzményvezetbk pondoskodnak arrdl, hopy az dltalinos tgyfélfogadisi idoben az
iroddk feladatkfirébe tartozo kérdésekben felvildgositisra, intézkedésre jogosult igyintézik a
munkahelyiikdn tartozkodjanak.

23. § A kiadmdnyozds rendje

(1) Kiadminyozisra a hataskdr cimzettje joposult.
(2) A jogszabalyban meghatarozott hatiskdrében

a) a polgdrmester (sapdt &5 Atruhdzott hatdskarben),

b} ajegyzd,
(1) A kiadminyozisi jog jogosultia e jogkdrét részben vagy egészben Adtruhdzhatjia, az
atruhdzott kiadminyozisi jogot visszavonhatja. Az dtruhdzott kiadményozdsi jog tovibb nem
delegalhatd. Az atruhdzas nem érinti a hatdskdr jogosultjinak a személyét és feleldssépét
(4) A polpirmester €s a jegyzd a kiadményozas rendjét kiilldn utasitishan hatdrozza mep.

24. § A helyettesités rendje

1) A hivatal kdztisztviseldi, munkavallaléi a munkakdri leirasukban leirtak szerint
helyvettesitik egymdst,



25. § Az adatvédelmi tevikenység Irdnyitdsa

{1} A hivatalban a személyes adatkezelési, adatbiztonsdgi €s adatszolgdltatdsi, valamint a
kizérdekli adatok nyilvinossigival dsszefiiged tevékenysépet a jegyzd altal kijeldh
adatvédelmi felelds litja el a hivatal belsd szabdlyzataiban és a munkakiiri lefrdsdban
foglaltaknak megfelelGen.

VIIL
Zar6 rendelkezések
16. § Zdrd rendelkezés
A rendelet a kihirdetést kiivetd napon Iép hatdlyba,

Baks, 2018. november 28.
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