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ELOTERJESZTES

Magléd Varos Onkormanyzat Képviselotestiiletének
2025. november 13-i iilésére

3. napirend: A Maglddi Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és M(ikédési Szabdlyzatdnak jovdhagydsa.
El6adé: Losonci Laszl6 aljegyz6

Mellékletek: — SZMSZ-tervezet

Tisztelt Képviselotestiilet!

A Képviseld-testiilet a 18/2025. (II1.13.) szdmU hatdrozatdval elfogadta a Maglodi Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: Hivatali SZMSZ), amely 2025. éprilis
1-jétdl hatdlyos. Az elfogadott modositasokkal a Hivatali SZMSZ — 6sszhangban az allamhaztartasrol
sz0l6 jogszabalyi kovetelményekkel — teljes korlien felsorolja azokat a koltségvetési szerveket,
amelyek tekintetében a Hivatal az Avr. 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat ellatja, tovabba
rendszerezi a kormanyzati funkcidk szerint besorolt alaptevékenységeket és a gazdalkodassal
Osszefiiggd jogositvanyok rendjét.

A Magyar Allamkincstar Onkormanyzati Pénziigyi Szabélyszertiségi Ellenérzési Féosztaly Budapesti
és Pest Varmegyei I. Koltségvetési Ellendrzési Osztilya a BPM-AHI/2111-12/2025. iktatoszama,
176./2023UTO szaml Ellenérzési jelentésében a 2023. évi kincstari ellendrzés utoellenérzése
korében megallapitotta, hogy bar az aktualizalt, 2025. 4prilis 1-jét6l hatalyos Hivatal SZMSZ a fenti
korben hidnytalanul rogziti az érintett koltségvetési szerveket, a jogszabaly-valtozasok atvezetése a
hatalybalépést kovetd 30 napon beliil tovabbra sem tortént meg teljeskoriien.

A kifogasolt rész a Hivatali SZMSZ IX. pontjat érinti (a javitasokat sarga szinnel jeleztem).

A belso ellenor jogallasat és feladat-meghatarozasat tekintve a jegyzo / belso ellendrzési vezetd
iranyitasa alatt all. Feladatait Magyarorszag helyi énkormanyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX.
torvény, az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény, az—-4990-éviLXV—torvény valamint a
370/2011. (XI1.31.) Korm. rendeletben (Ber.) foglaltak alapjan latja el.”

A kifogasolt részek mellett az Onkormdanyzat Szervezeti és Miikddési Szabalyzatinak legutobbi
moédositasdval valdé Osszhang megteremtése érdekében a Hivatal SZMSZ-ben a koztisztvisel6i
1étszamkeret aktualizalasat is el sziikséges végezni, valamint valtozott a Hivatal adoszédma is.

Osszefoglalva az elSterjesztés ennek megfeleléen a hivatali SZMSZ IX. pontjanak fenti
szOvegpontositasat, a koztisztviseldi létszadmkeret aktualizaldsat, valamint a Hivatal j addszamat
tartlmazza egyebek mellett megegyezik a marciusban elfogadott dokumentummal.

Kérem az elbterjesztés megtargyalasat, és a Hivatali SZMSZ hatdrozati javaslat szerinti
jovahagyasat.
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Hatarozati javaslat

1. Maglédd Varos Onkormanyzat Képvisel6-testilete — a Magyarorszdg helyi
onkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. térvény 67. § a)—d) pontjaiban, az
allamhdztartdsrol szélé 2011. évi CXCV. torvény 9.§ b) pontjdban kapott
felhatalmazas alapjan — jovahagyja a Maglodi Polgdrmesteri Hivatal (2234 F6 utca
12.) koltségvetési szerv Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat.

2. A Képvisel6-testiilet felhatalmazza a jegyz6t, hogy a Szervezeti és MUikodési
Szabalyzatot a koltségvetési szerv részére 2025. december 1-jei hatallyal adja ki.

3. A Képvisel6-testilet utasitja a jegyz6t, hogy a Szervezeti és M(kddési Szabalyzatot
hozza nyilvanossagra.

Hatadridé: 2025. december 1.
Felelés: dr. Takdcs Béla jegyzé

Magléd, 2025. november 6.

Losonci Laszlo
aljegyzo
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MELLEKLET



A Maglodi Polgarmesteri Hivatal
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Legitimacios Zaradék

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a /2025.(XI....) szamu jegyzOi intézkedéssel
adtam ki, melyet Magléd Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete, mint fenntart6 a
...2025.(...) szdmu onkormdanyzati hatarozataval jovahagyott.

Maglod, 2025. november ...

dr. Takacs Béla
jegyzo
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A Maglodi Polgarmesteri Hivatal
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban Aht.) 9.§. (1) bekezdés b)
pontjaban ¢és 10. § (5) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan — figyelemmel az
allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011.(XI1.31.)Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.) 13. § (1) és (5) bekezdésében foglaltakra — a Maglodi Polgarmesteri Hivatal
(a tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: PH. SZMSZ)
az alabbiak szerint allapitom meg:

I. A koltségvetési szerv altalanos adatai

Megnevezése: MAGLODI POLGARMESTERI HIVATAL
Székhelye: 2234 Maglod, F6 utca 12.

Torzskonyvi azonosité szama: 392037

Illetékességi teriilete: Magldd varos kozigazgatasi teriilete
Adoszama: 15392031-1-13

KSH statisztikai szamjele: 15392031-8411-325-13

Allamhaztartasi szakagazati 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsuldsok
besorolasa: igazgatasi tevékenysége

Szamlavezet6 pénzintézet neve: Erste Bank Nyrt.

Pénzforgalmi bankszamlaja: 11600006-00000000-10716531

E-mail cime: maglodph@maglod.hu

Honlapja: http://maglod.hu

Alapité, feliigyeleti és iranyité szerve: Maglod Varos Onkorméanyzat Képviseld-testiilete

Alapitas idoépontja: 1990.szeptember 30.

A koltségvetési szerv alapitasarol szolo A polgarmesteri hivatal 1étrehozasarol a Magyar-

jogszabaly teljes megjelolése: orszag helyi Onkormanyzatairdl sz6l6 2011.
CLXXXIX. Torvény (Motv.) 84. § (1) bekezdése
rendelkezik.

A koltségvetési szerv alapité okirata- 2025. marcius 13., 1/262-2/2025., 1990.09.30.
nak kelte, szama, alapitasanak
idopontja:


mailto:maglodpmh@monornet.hu
http://maglod.hu/

I1. A Hivatal feladatai, a koztisztvisel6é fobb kotelezettségei

1. A Hivatal feladatai dltaldaban

A helyi onkormanyzat képviselo-testiilete az Onkormanyzat mukodésével, valamint a
Polgédrmester vagy a Jegyz0 feladat- és hataskorébe tartozo {ligyek dontésre vald
elokeészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara polgarmesteri hivatalt hoz
létre. A hivatal kozremiikodik az Onkormanyzatok egymds kozotti, valamint az allami
szervekkel torténd egyliittmiikodésének 0sszehangolasaban.

= ligyfélfogadasi idében koteles az iigyfeleket fogadni,
= az ligyintéz6 akadalyoztatdsa esetén helyettesitésrol koteles gondoskodni,

= az lgyfelek altal személyesen, vagy szoban eldadott kérelmet jegyzokonyvbe foglalni,
iktatasra tovabbitani,

» az {igyiratokat az Ugyviteli Szabalyzat szerint kezelni,

= az eljard lgyintézok tligykoriikben kotelesek mas irodak ligyintézoivel egyiittmiikodni,
egyeztetni, az egyeztetés megtorténtét az ligyiratokban dokumentalni,

" az

irodak kotelesek belsé munkarendjiiket szamon kérheté modon kialakitani, igy

kilonosen

munkatervet késziteni,
nyilvantartani az iroddn dolgoz6k munkakdri leirasat,
szabalyozni az iroda és csoport értekezletek rendjét,

az iroda és csoportvezetdi ellendrzés, szamonkérés modjat, gyakorisagat, a
munkafegyelem biztositasat, ellendrzését az erre vonatkozo utasitasok szerint,

az informacidaramlas mikéntjét.

2. A hivatal feladatai a képviselo-testiilet miikodésével kapcsolatban

A hivatal koteles:

= a képviseld-testiileti eldterjesztéseket az eldirt tartalmi €s formai kovetelményeknek
megfelelden elkésziteni;

= az

onkormanyzati képviseldk interpellacidit/kérdéseit kivizsgalni és azokra — a

vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok szerint — valaszra el6késziteni;

3. A hivatal feladatai a képviselo-testiilet bizottsagainak miikodésével kapcsolatban
A hivatal koteles:

= a képviselO-testiilet bizottsagai milkodését az eldirtaknak megfeleld eldterjesztések
elkészitésével, végrehajtasdval, a hatdrozatok végrehajtasardl szold jelentés adésaval
elésegiteni, s e miikddéshez kapcsolodo tligyviteli (adminisztrativ) igényeket kielégiteni;

= kikérni a  képviseld-testiilet illetékes bizottsagdnak véleményét a testiileti
eldterjesztésekkel kapcsolatban;

= a bizottsdg mitkodéséhez sziikséges tajékoztatdst megadni.

4. A hivatal alapito okirataban foglalt tevékenységei

Alaptevékenység:

= A hivatal alapité okiratdban meghatarozott kormanyzati funkciok.
= A hivatal altal ellatott alaptevékenységeket az Alapitod Okirat tartalmazza.

= A Hivatal tevékenységét, feladatai meghataroz6 fObb jogszabalyok jegyzékét az 2.
fliggelék tartalmazza.



a hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolését a 3. melléklet
tartalmazza.

5. A koztisztviselok altalanos kotelezettségei

az anyagi ¢€s eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatasa,

a képviselo-testiilet rendeleteinek és hatarozatainak végrehajtasa,

a hatékony, huménus és gyors ligyintézés, az ligyintézési hataridok betartasa,

az iigyintéz¢s szinvonalanak emelése, az ligyintézés jogszabalyi kereteken

belill torténd egyszerisitése,

az ligyfelek szobeli és irasbeli kulturalt felvilagositasa,

a gyakrabban el6fordulo kozigazgatasi tigyekben az ligyfelek tigyintézési felkésziiltségét,
tajékoztatasat irdsban is eldsegitd szordlapok, irat- €s nyomtatvanymintak biztositasa.
tigyfélfogadasi idoben az ligyfeleket fogadasa, akadalyoztatas esetén helyettesitésrol vald
gondoskodas,

az ugyfelek szoban eldadott kérelmének jegyzOkonyvbe foglalasa, iktatasra tovabbitasa,
az uigyiratoknak az ligyviteli szabalyzat szerinti kezelése,

az eljard ligyintézok tigykorikben kotelesek mas szervezeti egységek tigyintézdivel
egylittmiikddni, az egyeztetés megtorténtét az ligyiratokon minden esetben dokumentalni
kell.

a koztisztviseld feladatait a koz érdekében a jogszabalyoknak és az irdnyitd testiilet
dontéseinek megfelelden, szakszerlien, partatlanul és igazsagosan, a kulturalt {igyintézés
szabalyai szerint koteles ellatni;

koteles megtartani az allami és szolgélati titkot;

illetéktelen személyeknek ¢és szerveknek nem adhat tdjékoztatdst olyan tényekrdl,
amelyek tevékenysége sordn jutottak tudomasara és kiszolgaltatdsuk az allam, a
kozigazgatdsi szerv, munkatdrsa, vagy az allampolgir szamdra hatranyos, vagy
jogellenesen elényds kovetkezményekkel jarna;

koteles felettese utasitasait végrehajtani;

az eldirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni és munkaidejét
munkdban tolteni, illetéleg ez alatt munkavégzés céljabol a hivatal rendelkezésére allni;
munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara

vonatkoz6 szabalyok, eldirasok és utasitasok szerint végezni;

munkatarsaival egylittmiikodni és munkdjat gy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egeszségét és testi €pségét ne veszélyeztesse,
munkdjat ne zavarja, anyagi karosodasat, vagy helytelen megitélését ne idézze eld;
Munkéjat személyesen ellatni, munkakorére megéllapitott munkdkat — a torvényes
munkaiddn beliil — elvégezni;

a jelen SZMSZ-ben foglalt szabalyokban el6irtakat megtartani;

a koztisztviseld — illetményének és koltségeinek megtéritése mellett — koteles a hivatal
altal kijelolt tanfolyamon vagy tovabbképzésen részt venni, az eldirt vizsgat letenni,
kivéve, ha ez személyi vagy csaladi korlilményeire tekintettel red aranytalanul sérelmes
lenne.



III. A hivatal szervezeti tagozodasa, engedélyezett l1étszamkerete
és a belso szervezeti egységeinek részletes feladatai

A hivatal irodai feladataikat eldkészitd, végrehajtd jelleggel, illetve kozigazgatasi iigyekben
minden esetben a hataskor cimzettjének nevében eljarva (kozremiikodve) latjak el.

1. A Hivatal szervezeti felépitése és engedélyezett létszamkerete

» Jegyzo
» Aljegyzé
» Ado- és Pénziigyi Iroda
a) Adotigyi Csoport
b) Pénziigyi Csoport
» Igazgatasi és Miiszaki Iroda
a) Igazgatasi Csoport
b) Miiszaki Csoport
> Onkormédnyzati Iroda
> Onkormanyzati tandcsado.

Engedélyezett koztisztvisel6i 1étszam: 32 £6

2. A Hivatal szervezeti abrdja

Adougyi lgazgatasi
Csoport Csoport

Polgarmester

Pénzlgyi Miiszaki
Csoport Csoport

Jelmagvarazat izveilen vezezésb



4. A Hivatal szervezeti egységeinek vezetése

Az Ado- ¢és Pénziigyi Irodat, valamint az Igazgatasi és Miszaki Irodat — osztalyvezetdi
besorolassal — 6nallo irodavezetd vezeti.

Az Onkorményzati Iroda a jegyz6 kozvetlen vezetése alatt all.
Az Onkorményzati Tanacsadé a polgarmester kozvetlen iranyitasa ald tartozik.

5. A Hivatal szervezeti egységeiben ellatando fobb feladatok
a) Azirodavezetok altalanos feladatai

= felelds az iroda egész munkdjaért, annak szakirany, jogszerti miikodéséért

» gondoskodik az iroda feladatjegyzékének, a munkakori leirasoknak a naprakészen
tartasarol

= felelos az iroda feladatkorébe tartozo, illetve esetenként rabizott feladatok dontés
elokészitéséért és hataridoben torténd végrehajtasaért,

= elokésziti a feladatkoréhez tartozo testiileti eldterjesztéseket

= koteles részt venni a képviseld-testiilet azon napirendjeinél, amely az irodat érinti,
meghivas alapjan részt vesz a bizottsagi iiléseken, akadalyoztatasa esetén helyettesrol
gondoskodik

= kapcsolatot tart az iroda mitkodését eldsegito kiilso szervekkel

» kozremiikodik az intézmények iranyitdsdval kapcsolatos dontések, intézkedések
elokészitésében, a végrehajtds megszervezésében

= koteles a vezetése alatt miikodd iroda tevékenységérdl naprakész informacidval
rendelkezni, tapasztalatairol a tisztségviseldket tajékoztatni

» beszamol a tisztségviseldk elbtt az iroda tevékenységérol

» gondoskodik a vezetése alatt miikodd egységnél a munkafegyelem betartasardl, a
hivatal iigyfélfogadasi ¢s munkarendjére vonatkoz6 szabalyok hatalyosuldsarol

= felelds az iroddk kozotti folyamatos tajékoztatasért, informécio-aramlasért, az egyes
irodak egytittmiikodését biztositd kapcsolattartasért.

b) Ado- és Pénziigyi Iroda

Addcsoport
* Az Onkormanyzat hataskorébe tartozd helyi adokra vonatkozd adohatosagi
feladatok ellatasa

» Gépjarmiladoval kapcsolatos adohatosagi feladatok ellatdsa azon évekre
vonatkozdan, amelyek esetében még a jegyz6 gyakorolta az adohatosagi
feladatokat.

= Talajterhelési dijjal kapcsolatos feladatok ellatasa.

* A helyi adohatosag hataskorébe tartozo adokra, jarulékra és dijra vonatkozd
bejelentkezési, bevallasi és egyéb kotelezettségek ellendrzése.

» Koztartozasok adok modjara torténd behajtasa, végrehajtasa.

= Adohatralékok beszedésével kapcsolatos addbehajtasi, végrehajtasi feladatok
ellatasa.

= A lefoglalt, elkobzott dolgok értékesitése, megsemmisitése.

» Jegyz0i hataskorbe tartozo adodigazolasok, hatdsagi bizonyitvanyok kiadasa.

» Adonyilvantartasok vezetése.

Pénziigyi Csoport

= A koltségvetési egyeztetések koordinalasa, a részletes koltségvetés Osszeallitasa.



= A féléves, haromnegyedéves, €s éves beszamolok, valamint a negyedéves ¢és havi
koltségvetési és mérlegjelentések készitése a Magyar Allamkincstar felé.

= A koltségvetésekkel, beszamolokkal, eldirdanyzat modositasokkal kapcsolatos az
onkormanyzat egyéb pénziigyeivel, gazdalkodasaval kapcsolatos Képviseld-
testiileti eldterjesztések Osszeallitasa.

» Onkormanyzati fokonyvi konyvelés végzése, intézményenként a Szamviteli
Torvény eldirasa szerinti analitikus nyilvantartasok vezetése.

» A Polgarmesteri Hivatal, mint gazdasagilag 6ndlldo intézmény gazdéalkodasaval
kapcsolatos feladatok.

» Az Onkormanyzati intézmények gazdalkoddsanak koordinalasa, a pénziigyi
kapcsolodasok biztositasa, a koltségvetésiik végrehajtasara vonatkozé informéciok
egyeztetése az intézmények vezetdivel,

= A pénzellatasi, finanszirozasi feladatok végzése, a banki pénzforgalom bonyolitasa.

» A bankszamlaszerz6dések megkotése, karbantartdsa, a beruhdzasi hitel-keret
szerzOdések elokészitése, lehivasa.

= A kdzponti tdmogatasok nyilvantartasa, lehivésa, az elszdmolas biztositasa.

» A kozpontositott tdmogatdsokra palyazatok benyujtisa igénylése, elszamolasa,
ellendrzése.

» Az Onkorményzat ¢és intézményei targyi eszkozeinek, és vagyonkataszteri
nyilvantartasanak vezetése.

» Az dnkormanyzati vagyonleltarozasi €s selejtezési tevékenységének végzése.

» Hazipénztar mikodtetése az onkormanyzat, a Hivatal és az intézmények részére
készpénzes ki- €és befizetések bonyolitasara.

» Egyéb Onkormanyzati bevételek szamlazasa, beszedése Dbérleti dijak,
tovabbszamléazott rezsi dijak, stb.

» Munkafolyamatba épitett pénziigyi ellendrzések végzése.

= Adobevallasok elkészitése (AFA és egyéb koltségvetési kapcsolatokra).

= Az dnkormanyzati hitelny(jtasok és torlesztések pénziigyi bonyolitdsa.

= Szolgaltatasi szerzddések elokészitése, elszdmolasa

» Beruhazasok, feltjitasok pénziigyi elszamolasa.

» Kockazat elemzési feladatok.

* Unidés és hazai forrasbol nyujtott tadmogatdsokkal megvaldsuld beruhdzasok
pénziigyi feladatai és ezek elszamolasban valdé koézremiikodés, a beruhazasok
fenntarthatosaganak igazoldsa

* FEUVE rendszer mitkddtetése

= Nemzetiségi Onkormanyzatok pénziigyi, gazdasagi feladatainak végzése
(koltségvetés, beszamolok, jelentések, eldiranyzat modositas, stb.)

» Vagyonbiztositdsi szerzOdések megkotése ¢€s karbantartdsa, karbejelentések,
kartéritések rendezése

* Az dnkormanyzat és intézményei alapité okiratainak eldkészitése, a torzskonyvi
nyilvantartassal kapcsolatos feladatok.



¢) lIgazgatasi és Miiszaki Iroda

Igazgatasi Csoport

» Szocialis és gyermekvédelmi feladatok:

— A szocialis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi III. torvény,
valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi
XXXI. torvény altal meghatarozott 6nkormanyzati vagy jegyzoi hataskorbe utalt
feladatok ellatasa, valamint a dontések elokészitése

— az Onkormdanyzat szocidlis és gyermekvédelmi rendeletében meghatarozott
feladatok ellatasa, dontések elokészitése

= Hatosagi bizonyitvanyok kiadasa

» Anyakonyvi feladatok

= Allampolgarsagi iigyek

» Hagyatéki ligyek

» Birtokvédelemmel kapcsolatos iigyek
= Statisztikaval kapcsolatos feladatok

» Polgarmester hataskorébe tartozd honvédelmi, védelmi bizottsagi, katasztrofa-
védelmi feladatok ellatasa

» Egyéb kozigazgatassal kapcsolatos tigyek (pl. tajékoztatok, beszamolok)
» az onkormanyzat bizottsdgai munkajanak segitése,

» Kbznevelési intézmények feliigyelete

» Kozmiivelddési feladatok

» Sport- és ifjusagi feladatok

» Kozérdekl bejelentések, panaszok vizsgalata.

» Informécios rendszer miikodtetése.

= Levéltarral kapcsolatos feladatok.

= [ktatasi-, irattarozasi feladatok

= Népesség nyilvantartassal kapcsolatos dnkormanyzati feladatok

= Kereskedelmi engedélyezéssel kapcsolatos feladatok

» Telepengedélyezéssel kapcsolatos feladatok

= Szallashely engedélyezéssel kapcsolatos feladatok

» Munkavédelmi, tlizrendészeti mentesitéssel kapcsolatos feladatok.

» Valasztassal, (EU parlamenti, orszaggytilési képviseldi, helyi Onkorményzat
képviseldi €s polgarmesteri, nemzetiségi Onkormanyzati valasztassal) kapcsolatos
feladatok.

= Bursa Hungarica palyazattal kapcsolatos iigyek (kiiras esetén)
» Onkormdnyzati tulajdonban 1év6 mezdgazdasagi folteriiletekkel kapcsolatos iigyek
= Civil szervezetek palyazataival kapcsolatos tligyek.



Miiszaki Csoport

= Ellatja a jegyz0i illetve a polgarmester hataskorbe tartoz6 miiszaki ligyek intézését.

» Dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo teleptilésképi bejelentéssel
¢s véleményezéssel kapcsolatos dnkormanyzati hatosagi ligyeket.

= Ellatja a kozteriilet—felligyelet munkajanak szervezésével kapcsolatos feladatokat.

» Hulladé¢kgazdalkodassal kapcsolatos rendeletek véleményeztetése szakhatosa-
gokkal, kapcsolattartas és szolgaltatokkal és a helyi cégekkel.

» Az dnkormanyzati vagyon rendeltetésszeri hasznalatanak ellendrzése.
= Részt vesz a kozteriilet kialakitasi tervek egyeztetésében.

» Kozremiikddik a varoslizemeltetéssel, a tomegkdzlekedéssel, a kommunalis,
viziigyi igazgatassal kapcsolatos dnkormanyzati és jegyz0i feladatok ellatasaban.

» Ellatja az éves koltségvetésben meghatarozott, beruhdzasokkal kapcsolatos
feladatokat. Miiszaki eldkészitési, lebonyolitoi €s miiszaki ellendri feladatokat lat
el.

» Elkésziti az energiaracionalizalési feladatokra vonatkozo6 palyazatokat.
= Javaslatot tesz az intézmények energia felhasznalasara.
» Ellendrzi és feliigyeli a varos kozvilagitasi szolgaltatasat.

» Ellatja az dnkormanyzat altal a kozlekedési beruhazasokkal kapcsolatos tervezési
¢s épittetdi feladatokat, ugy, mint t, kdzlekedési csomopont, kerékparuat, jarda,
parkol6 épitések.

» Részt vesz az dnkormanyzat altal a kozmi beruhazasokkal kapcsolatos tervezési és
¢pittetdi feladatokban, Gigy, mint ivoviz, szennyviz, csapadékviz, elektromos, gaz
kozmiivek 1étesitése.

» Részt vesz a felhalmozasi célu kozlekedési és kozmii kiadasok koltségvetési
tervezésében.

= Kozremikodik a kozlekedési és kozmi, tervezési, kivitelezési és ellendrzési
feladatok ellatasaban.

» Elokésziti a kozuti kozlekedéssel, kozlekedésfejlesztési tervek kidolgozasaval
kapcsolatos dontéseket.

= Részt vesz a kozteriilet kialakitési tervek egyeztetésében, véleményezi, hogy a terv
szakmai tartalma elfogadhato-e, és megfelel-e a kozlekedési €és kozmiifejlesztési
koncepcionak.

= Elokésziti és végrehajtja a KépviselO-testiilet hataskorébe tartozo tUtkezeldi
dontéseket.

» Gondoskodik a kozteriileteket jelol utcanév-tablak kihelyezésérdl, potlasarol.
» Vezeti a varosiizemeltetéshez kapcsolodo nyilvantartasokat.

= Ellatja a természetvédelmi feladatokat.

= Eljar a Jegyz0 hataskorébe tartozo fakivagasok tigyében.

» Eljar a Jegyz0 hataskorébe tartozd viziigyi igazgatasi ligyekben.

» Ellatja a Varosfejlesztési és Uzemeltetési Bizottsag iigyviteli teenddit.
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d) Onkormanyzati Iroda feladatai

= Képviseltestiilet és bizottsdgai munkajaval kapcsolatos feladatok ellatasa.
Koordinalja testiilet és a bizottsagok eloterjesztéseinek, dontési javaslatainak,
jegyzokonyveinek elkészitését stb.

= Testiileti elOterjesztések elkészitése, a dontések kialakitdsahoz rendelettervezetek,
hatérozati javaslatok kimunkalasa.

= Telepiilési nemzetiségi dnkormanyzatokkal kapcsolatos feladatok ellatasa.

» SzerzOdés-tervezetek, megallapodéasok, elokészitésében valo részvétel.

» Belsd szabalyzatok elkészitése, aktualizalasa.

= A dontések végrehajtasanak ellendrzése.

= A képviselbtestiilet, a polgarmester, a jegyz0 munkdjaval kapcsolatos admi-
nisztréacios feladatok ellatasa.

» Valasztassal, (EU parlamenti, orszaggytilési képvisel6i, helyi Onkormanyzati,
nemzetiségi Onkormanyzati valasztassal) kapcsolatos feladatok.

» Orszagos ¢€s helyi népszavazassal és népi kezdeményezéssel kapcsolatos feladatok.

= A képviselbtestiilet, valamint a polgarmester hataskorébe tartozé egyéb munkaiigyi
¢s személyzeti feladatok.

= A jegyz0 hataskorébe tartoz6 munkaiigyi €s személyzeti feladatok ellatasa.

» Képzési programmal kapcsolatos feladatok.

» Informatikai biztonsaggal kapcsolatos feladatok ellatasa.

» Vagyonnyilatkozat tétel.

= [ratok mindsitése, titkos iratok kezelése.

» Egyéb kozigazgatassal kapcsolatos tigyek (pl.: felsébb szerveknek adott tajékoztatok,
beszamolok stb.).

» Lakossagi kozmeghallgatasok szervezése.

= Erdekegyeztetd forumok altal megtargyalando anyagok elkészitése.

» Varosi linnepségek szervezésével kapcsolatos feladatok.

= Jogszabaly nyilvantartds és annak folyamatos aktualizalasa.

» Egészségligyi, védondi szolgalattal kapcsolatos feladatokat.

» [nformatikai, médiaval kapcsolatos feladatok,

» Nemzetkdzi kapcesolatok.

= Telepiilési nemzetiségi onkorméanyzatok munkdjanak koordinalésa, segitése.

= Mez60ri szolgalat miitkodtetése

= [degenforgalmi feladatok, turisztika.

» Egészségligyi ellatassal kapcsolatos feladatok

* Term6fold adasvételére és haszonbérletére vonatkozo szerzddések kozzététele €s
zaradékolésa.

» Munkavédelem, foglalkozas egészségiigyi feladatok

= Portaszolgalat (fénymasolas, telefonkdzpont kezelés)

» Tarsuldssal kapcsolatos feladatok.

» [ntézményi és gazdasagi tarsasdgok vezetdi palyaztatasaval €s személyi iigyeivel
kapcsolatos feladatok.

» Menekiiltekkel, menedékjoggal, idegenrendészettel kapcsolatos feladatok.

» Birdsagi tilnokok valasztasaval kapcsolatos feladatok.

» Miikddési engedélyezéssel kapcsolatos feladatok.

» Az dnkormanyzati vagyon rendeltetésszerli hasznalatanak ellendrzése,

» Onkormdanyzati, fejlesztési koncepcid programjainak eldkészitésében vald
koézremiikddés.

A kozvetleniil ligyintézokre telepitett hataskoroket az 3. fiiggelék tartalmazza.
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IV. A hivatal jogallasa, iranyitasa

A képviselo-testiilet altal 1étrehozott hivatal 1atja el az dnkormanyzat miikddésével, valamint a
kozigazgatasi ligyek dontésre valo elokészitésével €s végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.
A hivatal Magléd Véaros Onkormanyzata 4ltal alapitott, &nalldan gazdasagi szervezettel
rendelkezd koltségvetési szerv, jogi személy.
Az dnkormanyzat gazdasagi szervezete a polgdrmesteri hivatal.
A hivatal a tarsadalmi kozos sziikségletek kielégitését szolgald, jogszabalyokban meghatarozott
allami feladatokat alaptevékenységként végzi.
A hivatal képviseletét a jegyz0, akadalyoztatidsa esetén az aljegyzo latja el. Eseti képviselettel a
szakmailag illetékes koztisztviseld is megbizhato.
A hivatalt a polgarmester a képviseld-testiilet dontései szerint és sajat jogkdrében iranyitja.
E feladatkorében a polgarmester:

= a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a hivatal feladatait az onkor-

manyzat munkdjanak a szervezésében, a dontések eldkészitésében €s végrehajtasaban,
= szabalyozza a kotelezettségvallalas rendjét,

= a jegyzO javaslatara elGterjesztést nyujt be a képviseld-testiiletnek a hivatal belsé szervezeti
tagozodasanak, munkarendjének, valamint iigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara,

= a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

= gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az alpolgarmester ¢és az Onkormanyzati
intézményvezetok tekintetében.

A polgarmester részletes feladatait és hataskoreit a 3. fiiggelék tartalmazza.
A polgéarmester iranyitasaval a jegyz0 vezeti a hivatalt.
A jegyz0 e feladatkorében:
» gondoskodik az 6nkormanyzat miitkddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,
= a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,
= szabalyozza az ellenjegyzés rendjét,
= gyakorolja a munkaltatoi jogokat a hivatal koztisztviseldi tekintetében.
A jegyz0 részletes feladatait és hataskoreit a 4. fiiggelék tartalmazza.

V. A gazdasagi szervezet, és feladatai

crer

Az Avr. 9. § és 11. §-ai hatarozzak meg a gazdasagi szervezet és vezetdje feladatait, a vezetd
kinevezésére vonatkozo szabalyokat.

A hivatal gazdasagi vezetdje vezeti és ellendrzi a gazdasagi szervezetet, felelés az Avr-ben
meghatarozott feladatok ellatasaért, és a hivatal mas szervezeti egységéhez beosztott, tovabba a
koltségvetési szervhez rendelt mas koltségvetési szerv alkalmazasaban 4llo, a tervezéssel,
gazdalkodéssal, finanszirozassal, adatszolgaltatassal és beszamolassal kapcsolatos feladatok
ellatasaért felelds személynek iranymutatast ad.

A gazdasagi vezetd atmeneti vagy tartds akadalyoztatisa esetén a jegyz0 haladéktalanul
gondoskodik a helyettesitésérdl, a gazdasagi vezetdi allashely megiiresedése esetén annak
betoltésérél. Az allashely betdltéséig tartd atmeneti idészakra a jegyzd az Avr. 55. § (3)
bekezdése szerinti végzettségii alkalmazottat jelol ki a gazdasagi vezetdi feladatok ellatasara.

A 7. § (1) bekezdés b) pontja szerinti eldirdnyzatokkal rendelkezd, és gazdalkodasi
tevékenységei ellatasat — a 9. §-ban meghatarozottak szerint — sajat gazdasagi szervezettel
biztositdo koltségvetési szerv az 5000 {6 lakossagszdmot meghalado telepiilés dnkormanyzati
hivatala.
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A gazdasagi szervezet a kovetkezo feladatokat latja el:

A koltségvetési szerv és a hozza rendelt koltségvetési szervek miikodtetéséért, a koltségvetés
tervezéséért, az eldiranyzatok modositasanak, atcsoportositdsanak ¢és felhasznaldsanak (a
tovabbiakban egylitt: gazdalkodas) végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi,
beszamolasi és a vagyon hasznalataval, védelmével Osszefliggd feladatok teljesitéséért, a
pénziigyi, szamviteli rend betartasaért felelOs szervezeti egység.

Osszességében minden olyan feladat ide sorolandé, amely a polgarmesteri hivatalhoz tartozéan
(az ide sorolt részben oOnalldoan gazdalkodo szerveknél is) kozvetleniil illetve kdzvetve e
tevékenységhez tartozik, illetve azok az ligyintézdk, akik ehhez kapcsolodéan munkat végeznek,
az eljarasi szabalyokban kézremiikodnek.

A gazdasagi szerv feladatait a Hivatal Ado- és Pénziigyi Irod4ja latja el.

VI. Azon gazdalkodo szervezetek részletes felsorolasa,
amelyek tekintetében a Hivatal alapitoi, tulajdonosi
(tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol

A Hivatal alapitoi, illetve tulajdonosi jogokat egyetlen gazdalkodo szerv felett sem gyakorol.

VII. Azon iigykorok, amelyek soran a szervezeti egységek vezetoi
a koltségvetési szerv képviselojeként jarhatnak el

A polgarmester vagy a jegyz6 esetenként irdsban hatarozza meg, hogy az Ado- és Pénziigyi
Iroda vezetdje milyen ligykorben €s milyen felhatalmazéssal jarhat el a Hivatal képviseldjeként.

VIII. Az iranyito szerv altal a koltségvetési szervhez rendelt
mas koltségvetési szervek felsorolasa
A Hivatal az Avr. 9. § (5) a) pontja alapjan munkamegosztasi megallapodas keretében latja el az

alabbi gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervek szamara az Aht. 10. § (4)
bekezdésében, valamint az Avr. 9. §-dban foglalt gazdasagi szervezeti feladatokat:

« Maglodi Hétszinvirag Miivészeti Ovoda (2234 Maglod, Rakoczi utca 1-3)
« Maglodi Napsugar Ovoda (2234 Maglod, Jozsef Attila korat 29)

« Maglodi Szivarvany Ovoda (2234 Maglod, Lovéte utca 10-12)

e Magldédi Varosi Bolesode (2234 Maglod, Hargita koz 1)

Megallapodas alapjan a Hivatal Maglod Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzata és Maglod
Viaros Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzata tekintetében is ellatja e feladatokat.

IX. A Belso ellenorzés és szervezete

A helyi onkormanyzat belsd pénziigyi ellendrzését folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos
vezetodi ellendrzés (pénziigyi irdnyitas és ellendrzés) és belso ellendrzés utjan biztositja.

A jegyzd koteles olyan pénziigyi iranyitasi €s ellendrzési rendszert mitkddtetni, mely biztositja a
helyi oOnkormanyzat rendelkezésére all6 forrdsok szabalyszerli, szabalyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat.

A Hivatal valamint a VIII. pontban meghatarozott koltségvetési szervek Ber. 15. §-a szerinti
belso ellendrzését polgari jogi szerzddés keretében kiilsd vallalkozo bevonasaval latja el.

A belsd ellendr jogallasat és feladat-meghatarozasat tekintve a jegyzd / belsd ellendrzési vezetd
iranyitdsa alatt 4all. Feladatait Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl szoldo 2011. évi
CLXXXIX. torvény, az allamhdaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény, valamint a 370/2011.
(XII.31.) Korm. rendeletben (Ber.) foglaltak alapjan latja el.
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A belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add ¢és tanacsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet miikodését fejlessze, és eredményességét novelje.
A jegyz6/belso ellendrzési vezeto felelds a belso ellendr fliggetlenségének a biztositasaért.

A belsé ellendr tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkdzi belsé ellendrzési
standardok, utmutatok, valamint a jegyzo altal jovahagyott belsé ellendrzési kézikonyv szerint
végzi. A belso ellendr az ellendrzési tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem
vonhato be.

A belsO ellendrzési tevékenység sordn szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer-, €s teljesitmény-
ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket végez.

A jegyzd/belsd ellendrzési vezetd felelds a belsd ellendrzési tevékenység megszervezéséért, s
végrehajtasaért, amelynek soran feladatai:

= abelso ellendrzési kézikonyv elkészitése;

= a kockézatelemzéssel alatamasztott stratégiai, kozéptava és éves ellendrzési tervek
Osszedllitasa, képviseld testiilet elé terjesztése,

= jovahagyast kdvetden a tervek végrehajtasa,

= a belséd ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak
iranyitasa;

= (Osszeférhetetlenség biztositasa,

= az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyantja meriil fel,
haladéktalan intézkedések megtétele,

= azéves ellendrzési jelentés, illetve az Osszefoglalo ellendrzési jelentés Osszeallitasa;

= gondoskodni arrdl, hogy a belsd ellendrzési tevékenység soran alkalmazasra keriiljenek a
belsd ellendrzési tevékenység mindségét biztositd eljarasok, és érvényesiiljenek a
kozzétett modszertani Gtmutatok;

= gondoskodni az ellenérzések nyilvantartasarél, valamint az ellenérzési dokumentumok
legalabb 10 évig torténd megdrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsadgos
tarolasarol;

= a képviseld testiiletet tdjékoztatasa az éves ellendrzési terv megvalositasarol, illetve az
éves munkatervben foglalt feladatoktol valé eltérésrdl, indokolva azokat,

= nyomon kovetni az intézkedési tervek végrehajtasat.

Az éves ellendrzési tervet a jegyzd/belsod ellendrzési vezetd eldterjesztése alapjan a Képviseld
Testiilet modosithatja.

A belso ellendr munkdja soran koteles feltarni minden olyan tényt, adatot, eredményt, ami az
eldirasoktol eltér, az eltérés okainak, koriilményeinek objektiv bemutatasaval. Ellendrzést
sziikség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés utjan, elsésorban az ellendrzés végrehajtasahoz
sziikséges dokumentaciok értékelésével és a belsd szabalyzatokban rogzitettek, uttmutatok,
ellendrzési nyomvonalak, valamint az ellendrzési programban meghatdrozott ellendrzési
modszerek alkalmazaséaval kell végrehajtani.

A belsd ellenér minden egyes ellendrzés lefolytatdsahoz ellendrzési programot készit, amelyet a
jegyz0 /belso ellendrzési vezetd hagy jova. A belso ellendrzést végzd személyt megbizolevéllel
kell ellatni, amelyet a jegyz6/belsd ellendrzési vezetd ir ala.

A belso ellenOrzés feladata:

a) vizsgalni és értékelni a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzési
rendszerek kiépitésének, milkddésének jogszabalyoknak ¢€s szabalyzatoknak valo
megfelelését;

b) vizsgalni és ¢értékelni a pénziigyi irdnyitasi €s ellendrzési rendszerek miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;
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c¢) vizsgalni a rendelkezésre allo eréforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon megdvasat €s
gyarapitasat, valamint az elszamolédsok, beszamolok megbizhatdsagat;

d) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitdsokat és ajanlasokat tenni, valamint
elemzéseket, értékeléseket késziteni az eredményesség novelése, valamint a folyamatba
épitett, eldzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

e) ajanldsokat ¢s javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezOk, hidnyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése érdekében; nyomon kovetni az ellendrzési jelentések
alapjan megtett intézkedéseket;

) egyéb célellendrzések elvégzése
g) tanacsadasi tevékenység.

X. Munkakorok, iigyfélfogadas, munkaido

A hivatali szervezet alapegységei a munkakorok. A munkakorok jegyzékét az irodavezetok
javaslatara a jegyz0 késziti el és tartja karban. A munkakorok jegyzékét a személyzeti
ligyintéz6 a személyi anyagban is nyilvantartja.

A munkakorok ellatasara vonatkozd elbirasokat a munkakori leirasok tartalmazzak. A
munkakori leirasokat a koOzvetlen szakmai felettesek, az irodavezet6k készitik el az
iranyitasuk ald tartozo lgyintézok tekintetében. Az irodavezetdk munkakori leirdsat a jegyzo
késziti el.

A munkakdri leirasok elkészitéi felelosek, hogy a munkakori leirdsok kelld részletezésben
tartalmazzdk az ellatando feladatokat, kiilonds tekintettel a munkamegosztisok egyértelmii
elhatarolasara, a vezetéi szintekre. A munkakori leiras tudomasulvételét a munkakort betolto
dolgoz6 aléiraséval igazolja.

Munkarend a Polgarmesteri Hivatal dolgozoira vonatkozdan:
Délelott Délutan
Hétfo 08,00-12,00 13,00-16,30
Kedd 08,00-12,00 13,00-16,30
Szerda 08,00-12,00 13,00-18,00
Csiitortok 08,00-12,00 13,00-16,30
Péntek 08,00-12,30 -

Ugyfélfogadas rendje a Polgarmesteri Hivatal dolgozéira vonatkozoan:

Délelott Délutan
Hétfo - 13,00-16,00
Kedd — —
Szerda 08,00-12,00 13,00-17,30
Csiitortok — —

Péntek 08,00-12,00 -
A dolgozok a kozvetlen munkahelyi felettesiik engedélyével hagyhatjdk el munkahelyiiket.

A napi munka befejezése utdn a hivatalos helyiségekben elzaratlanul iigyirat, bélyegzd
nem maradhat.

A hivatali helyiségekben elhelyezett leltari targyakért a kijeldlt dolgozo felel.

Az irodavezetd az iigyfélfogadast ugy koteles megszervezni ¢és miikodtetni, hogy az
tigyfélfogadasi id0 teljes tartama alatt minden szakteriileten biztositott legyen az érdemi
tajékoztatas, az azonnal intézhetd iigyek elintézése, a sziikséges intézkedések megtétele.

A polgarmesteri hivatal dolgozéi ligyfélfogadasi idében munkakoéron kiviili, hivatali tigyet csak
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kivételesen, siirgds sziikség esetén végezhetnek. Ilyen esetben is biztositani kell a tavollévo
dolgozo6 érdemi helyettesitését.

Az anyakdnyvvezeté munkaidon kiviil, heti szabad- ¢és pihendnapon, valamint munka-
szlineti napon is — az ligyfelek kivansadgara — koteles a hazassagkotésnél kozremiikddni. A
szervezeti ¢és mukodési szabalyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozd feladat- és
hataskoroket, a hataskorok gyakorlasdnak maodjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolddod
felel0sségi szabalyokat a munkakori leirasok tartalmazzak.

XI. Az értekezletek rendje

A hivatali munka hatékonysaganak ndvelése, a feladatok meghatarozasa, megosztasa,
teljesitésiik ellendrzése vezetdi (résztvevoi: polgarmester, alpolgadrmester(ek), jegyzo, aljegyzo,
irodavezetd, eseti meghivas alapjan csoportvezetd) értekezleten, valamint szervezeti egység
szintli munkaértekezleten torténik.

Ezen vezet6i értekezletek résztvevdinek kore az adott tématdl fliggden sziikség szerint
bdvitheto.

A vezetdi ¢és a munkaértekezletek témai kiilonosen: az iddszerti vezetési feladatok
meghatarozasa; 0j feladatok inditasa; feladatok végrehajtasanak attekintése, értékelése; a
munkavégzés koordindlasa; a dontésekbdl kovetkezd prioritasok meghatarozasa; dontések
elékészitése; a feladat-végrehajtas feltételeinek biztositadsa; munkamddszerek fejlesztése.
Hivatali munkaértekezlet 6sszehivasara a polgadrmester és a jegyzo jogosult.

XII. A kiadmanyozas rendje

A sajat vagy atruhdzott hatdskorben és atadott kiadmanyozéasi jogkorben hozott irasbeli
intézkedés alairasa a kiadmanyozas. A kiadmanyozo az intézkedést sajat-keziileg irja ala.
Kiadmanyt a hivatal és a kiadmanyozé SZMSZ szerinti megnevezését tartalmazo fejléces iraton
kell kiadni. Kiadmany nyomtatvanyon is kiadhato.

Kiadményozasi jogkor atadasa esetén a kiadmanyt az atado "megbizasabol" megjeldléssel, de a
kiadmanyozast atadott hataskorben gyakorlé aldirasaval kell kiadni.

XIII. Utasitas és ellenorzési jogok gyakorlasa, beszamoltatas

A szervezeti egységek vezetdi tevékenységi koriikben utasitasi €s ellendrzési jogot gyakorolnak
a szervezetileg kozvetleniil hozzéajuk tartoz6 vezetok és munkatarsak felett, beszamoltatjak ket
munkajukrol.

Az atruhazott hataskorben, atadott kiadmanyozasi jogkorben ellatott hataskor gyakorlasahoz a
hataskor (kiadmanyozasi) jogszabalyi cimzettje utasitast adhat, azt visszavonhatja.

Az utasitas altalaban szobeli. Irott utasitasi format elsdsorban az atruhazott hataskor és atadott
kiadméanyozéas gyakorldsdhoz, valamint a nagyon pontos tartalmi-, feladat- vagy hataskori
eldirast igénylé munkavégzés soran célszerli alkalmazni.

Ellendrzést a polgarmester, a jegyzé és a hivatali felettes végezhet. A képviseld-testiilet
bizottsaga a feladatkorében ellendrzi a hivatalnak a képviseld-testiilet dontéseinek az
elokészitésére, illetdleg a végrehajtasara irdnyuld munkdjat. Sziikség esetén a polgarmester
intézkedését kezdeményezheti.

A munkatérsat beszamolasi kotelezettség terheli:
— ha a feladat végrehajtasanak szinvonala, eredményessége, hatarideje veszélybe keriil,

— ha a feladat végrehajtasa mas feladat sorrend szerinti megkezdését vagy programszerii
végrehajtasat veszélyezteti,
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— az atruhazott hataskorben, illetve atadott kiadmanyozasi jogkorben ellatott feladatokrol
az atruhazo (kiadmanyozo) altal meghatarozott rendben.XIV. A szolgalati it

A munkatarsak és vezetok kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérél a feladatok
végrehajtasarol, zavarair6l, vezetéi beavatkozast igényldé eseményekrdl szoldo beszamolot,
jelentést minden esetben a szervezet szerinti kozvetlen felettes vezetd (a tovabbiakban: hivatali
felettes) részére adjak meg.

A hivatali felettesek utasitasaikat kotelesek a szervezeti felépités szerint kézvetleniil hozzajuk
tartozo vezetOk vagy munkatarsak részére adni.

XV. A helyettesités és a munkakor, atadas-atvétel rendje

A helyettesités és a munkakor atadas-atvétel szabalyozasanak célja a feladatok ellatasanak,
valamint az iranyit6 tevékenység folyamatossaganak biztositasa.

= A jegyzO a koztisztvisel6t a tappénzes alloméanyban, illetve az Mt. 127-133. §-aiban
meghatarozott okokbdl fizetés nélkiili szabadsagon 1év0 koztisztviselé munkdajanak,
illetve annak egy részének ellatasdval megbizhatja. Ilyen megbizds esetén a
koztisztviseldt helyettesitési dij illeti meg, a helyettesitett koztisztviseld tavollétének elsd
napjatol kezdédden.

= A helyettesitési dij mértéke a helyettesito koztisztviseld havi alapilletményének 25%-t6l
50 %-aig terjedhet, és a maximalis mértéket nem haladhatja meg abban az esetben sem,
ha a helyettesitési megbizds alapjan tobb koztisztviseld latja el. A helyettesitési dij
mértékére vonatkoz6 javaslatot az irodavezetd teszi meg a jegyzonek.

Az allando6 helyettesités rendje a kdvetkezd:

= apolgarmester a helyettesitését sajat maga hatarozza meg,
= a jegyzOt az aljegyzd helyettesiti a jegyzd és az aljegyzd egyidejii tavolléte illetve
akadalyoztatdsa — ideértve a tisztség betoltetlenségét is — esetén a jegyzOt az Igazgatasi
¢s Miiszaki Iroda vezetdje helyettesiti.
= az irodavezetd helyettesét a jegyzO, a sajat hataskort gyakorld tigyintézé helyettesét a
kozvetlen felettes irasban bizza meg.
A helyettesitést ellatd személy a helyettesitést kovetden a helyettesitett vezetdt, hataskort
gyakorlo illetve kiadmanyozasi jogkorrel megbizott ligyintéz6t minden Iényeges eseményrdl, a
munkavégzés koriilményeirdl részletesen tajékoztatni koteles.
A helyettest helyettesités soran hozott intézkedésért, végzett tevékenységért ugyanaz a
feleldsség terheli, mint a helyettesitett vezetdt, hataskort gyakorld illetve kiadméanyozasi
jogkorrel megbizott ligyintézdt terhelné.
Vezetd, hataskort gyakorlo illetve kiadményozési jogkorrel megbizott {igyintézd ¢s
helyettesének a munkahelyrdl egyidoben vald tartés tavolléte nem engedélyezhetd, illetve
helyettesitésrol sziikség szerint kiilon gondoskodni kell.
Munkakor atadéas-atvételre a kozvetlen hivatali felettes altal meghatarozott korben, személyi
valtozas, valamint tartds tavollét — betegség, kikiildetés stb. — esetén keriil sor.
Munkakort az 0j vezetOnek, illetve munkatarsnak, ezek hidnyaban a kozvetlen hivatali
felettesnek kell atadni.

A munkakor atadéas-atvételt jegyzokonyvben kell rogziteni, az alabbiak szerint:
= jtadasra keriil6 munkakor szakmai feladatai, munkakori leirasa,
= a folyamatban 1évé fontosabb feladatok felsoroldsa, végrehajtasuk helyzetérol,
eredményekrol, sziikséges teenddkrol tajékoztatas,
= jtadasra keriil§ iratok, utasitasok, tervek, szabalyzatok, nyilvantartasok
= jegyzéke,
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= az atadonak ¢és az atvevonek a jegyzokonyv tartalmaval kapcsolatos észrevételei,
megallapitasa,
= jtadas helye, ideje, aldirasok.
A munkakor atadéas-atvételéért a kdzvetlen felettes felelds.

XVI. A helyi nemzetiségi onkormanyzatokkal kapcsolatos feladatok

A megallapodasban foglalt Polgarmesteri Hivatali feladatok ellatasaért az érintett szervezeti
egység vezetdje a felelds.

XVII. Zaro rendelkezések

1. A szervezeti és miikddési szabalyzat hatalya kiterjed a hivatal valamennyi koztisztviseldjére,
iigykezeldjére, munkavallalojara.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzatot Maglod Véaros Onkormanyzat Képviseld-testiilete a
.../2025.(XI.....) dnkormanyzati hatdrozataval jovahagyta. Az SZMSZ 2025. december 1-én
1ép hatalyba.

3. A szervezeti és miikddési szabalyzat hatdlyba 1épésével egyidejlileg hatalyat veszti a

Képviseld-testiilet a 18/2025.(I11.13.) 6nkormanyzati hatarozataval jovahagyott szervezeti €s
miikodési szabalyzata.

Mellékletek:

1. melléklet: a vagyonnyilatkozat-tételre koteles munkakorokrol és vagyonnyilatkozat tételi idokrol
2. melléklet: a Hivatal miikodését szabalyozo dokumentumok
3. melléklet: az ellatando, és a kormanyzati funkcio szerint besorolt alaptevékenységek felsorolasa

Fiiggelékek:
1. fiiggelék: a Polgarmesteri Hivatal Alapito Okirata

2. fiiggeléek: a Hivatal tevékenységét, feladatai meghatarozo fobb jogszabalyok jegyzéke
3. fliggelék: a polgarmester részletes feladatai és hatdaskorei

4. fliggelék: a jegyzd részletes feladatai és hatdaskorei

5. fliggelék: kozvetleniil tigyintézokre telepitett hatdaskorok

Magléd, 2025. november ...

dr. Takacs Béla
jegyzo
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1. melleklet:

a vagyonnyilatkozat-tételre koteles munkakorokrol és vagyonnyilatkozat tételi idokrol

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolé 2007. évi CLIL torvény 4. § a)
pontjaban kapott felhatalmazas alapjan a Maglodi Polgarmesteri Hivatal koztisztviseloi
tekintetében a vagyonnyilatkozat-tételre koteles munkakoroket és vagyonnyilatkozat-tétel
esedékességét az alabbiak szerint allapitom meg:

JEZYZO e n 1 évente
YN {15754 74 USRS 1 évente
Ado- €és Pénziigyi [rodavezets..........oocveeevieiienieeiieeieeieese e 1 évente
CSOPOTEVEZEIOK ..ottt e e aeeeeevee s 1 évente
Az a koztisztviseld, aki a hivatal, illetve az 6nkormanyzat

Kozbeszerzési Biralobizottsaganak munkéjaban részt vesz.............. 1 évente
Pénziigyi GYINIEZOK .....oovvviieiieiiieiiecieecieeie et 2 évente
AdOligy1 UZYINEZOK .....eeiiieiiiiiiiie e 2 évente
SzemElyzZeti Teferens........coovivviiiriieiieieceee e 2 évente
Epitésiigyi, miiszaki GYINtEZOK .........oovvveveeveeeeeeeeeeeeeeeeeeesenens 5 évente
ANYAKONYVVEZEOK .....ovvieiiiiiiieiieiie ettt sve e ees 5 évente
SZ0CIAliS TBEYINTEZOK ....ccvveeiieeiieiieeiieiie et e 5 évente
Gyamiigy1 UZYINIEZO .....coveevireriiiiiieiieieeeetese et 5 évente
Altalanos igazgatasi GEYINtEZOK .........ooveveveeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 5 évente
Onkormanyzati GgYintEZOK...........c.cvevrververreererreereeeeieseeaeeseeseseenas 5 évente
Kozteriletfeligyelok .......ccveviieiiiiiieiieiecieeee e 5 évente

Amennyiben a koztisztviseld a fent felsorolt feladatok koziil tobbet is ellat, a vagyonnyilat-
kozat-tétel esedékességére a szigorubb szabalyt kell alkalmazni.
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2. melléklet:
A Hivatal miikodését szabdlyozo dokumentumok

= Alapito okirat
= Szervezeti és MUkodési Szabalyzat
= Egyéb szabalyzatok

— Egyedi iratkezelési szabalyzat

— Kozszolgalati szabalyzat

— Belsé ellendrzési kézikonyv

— Kozbeszerzési szabalyzat

— Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat

— Koltségvetési szerveinek a kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének és a
Kotelezden kézzéteendo adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérdl szolo szabalyzat

— Szamlarend

— Pénz- és Ertékkezelési Szabdlyzat

— Eszkozok és Forrasok értékelésének szabalyzata

— Felesleges vagyontargyak hasznositasanak,selejtezésének szabalyzata

— Bizonylati szabalyzat

— Szamviteli politika

— Kotelezettsegvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesites szabdlyzata
— Eszkozok és forrasok leltarkészitesi és leltarozasi szabalyzata

— Onkéltség szamitdsi szabalyzat

— Cafetéria szabalyzat

— Folyamatba épitett elozetes és utolagos vezetdi ellendrzési rendszer szabalyzata (FEUVE)
— Eurdpai Unios tamogatasok igénylésének és elszamolasanak szabdlyzata
— Kockazatkezelési szabalyzat

— Informatikai szabalyzat

— Informatikai stratégia

— Informatikai Katasztrofa-elharitasi Terv

» Polgarmesteri utasitasok

» Jegyz6i utasitasok
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3. melléklet:

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati

funkcio szerinti megjelolése:

kormanyzai kormdnyzati funkcié megnevezése
funkciészam Y g
Onkormdnyzatok és énkormanyzati hivatalok
1 011130 jogalkoté és dltalanos igazgatdsi
tevékenysége
Orszagos és helyi nemzetiségi
2 011140 « ) . ey ; )
énkormanyzatok igazgatdsi tevékenysége
3 011220 Adb-, vam- és jévedéki igazgatds
4 013330 Palydzat- és tamogatdskezelés, ellendrzés
Az énkormanyzati vagyonnal valé
] 013350 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
Mas szerv részére végzett pénziigyi-
6 013360 gazddlkoddasi, tizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok
Orszaggyulési, 6nkormdnyzati és eurdpai
7 016010 parlamenti képviselovalasztasokhoz
kapcsolédo tevékenységek
Orszagos és helyi népszavazassal
8 016020 ) )
kapcsolatos tevékenységek
9 016030 Allampolgarsagi tigyek
10 016080 Kiemelt allami és f)nkormanyzatl
rendezvények
11 031030 Koéztertilet rendjének fenntartdasa
10 106020 Lakasfenntartassal, ‘la’khatassal dsszeftliggo
ellatasok
13 018030 Tamogatasi célu finanszirozasi miveletek
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1. fiiggelék
a Polgarmesteri Hivatal Alapito Okirata

Okirat szama: 1/262-2/2025

Alapitoé okirat
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Maglodi
Polgarmesteri Hivatal alapit6 okiratat a kovetkezok szerint adom Ki:

1. A Kkoltségvetési szerv

megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Maglddi Polgarmesteri Hivatal
1.1.2. roviditett neve: MAGLODPH

1.2. A koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 2234 Maglod, F6 utca 12.

2. A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével osszefiiggé rendelkezések
2.1.A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1990.09.30.

2.2.A koltsegvetesi szerv alapitasara, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Maglod Varos Onkormanyzata
2.2.2. székhelye: 2234 Maglod, F6 utca 12.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1.A koltségvetési szerv irdnyitd szervének )
3.1.1. megnevezése: Maglod Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
3.1.2. székhelye: 2234 Maglod, F6 utca 12.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1.A koltségvetési szerv kozfeladata:
A Magyarorszag helyi d6nkorményzatairol sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjan ellatja az onkormanyzat miikodésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyz0 feladat- és hataskorébe tartozé ligyek dontésre valo eldkészitésével
és vegrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. Kézremiikodik az 6nkormanyzatok egymas kozotti,
valamint az allami szervekkel torténd egyiittmiikodésének az dsszehangoldsaban.

4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhdaztartdsi szakégazati besoroldsa:

szakagazat szdma szakagazat megnevezése

1 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

4.3.A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
Ellatja az Motv.-ben és a vonatkozo6 egyéb jogszabalyokban szdmara meghatarozott feladatokat.
Gondoskodik a helyi 6nkorményzat €s a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok bevételeivel €s
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kiadasaival kapcsolatos tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi €s

beszamolasi feladatainak ellatasarol.

4.4.A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormanyzati . . ., .
funkcidszdm kormanyzati funkcié megnevezése
Onkorményzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkot6 és
1 011130 T At e ;
altalanos igazgatasi tevékenysége
Orszéagos ¢s helyi nemzetiségi onkorményzatok igazgatasi
2 011140 . .
tevékenysége
3 011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas
4 013330 Pélyazat- és tAmogatdskezelés, ellendrzés
Az dnkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodéssal
5 013350
kapcsolatos feladatok
Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,
6 013360 . - . e
iizemeltetési, egyéb szolgaltatdsok
7 016010 Orszaggytilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviseldvalasztdsokhoz kapcsolodo tevékenységek
8 016020 Orszagos ¢s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
9 016030 Allampolgérsagi iigyek
10 016080 Kiemelt 4llami és onkormanyzati rendezvények
11 031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa
12 106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal 6sszefligg6 ellatasok
4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Maglod varos kozigazgatasi
tertilete
5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése
5.1.A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: a jegyzOt palyazat alapjan a
polgarmester nevezi ki kozszolgalati jogviszonyban hatarozatlan idére és gyakorolja
felette az egyéb munkaltatoi jogokat
5.2.A koltségvetési szervnél alkalmazésban 4116 személyek jogviszonya:
foglalkoztatdsi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly
" T A kozszolgalati tisztvisel6krdl sz6l6 2011. évi CXCIX.
1 kozszolgalati jogviszony .o o
torvény
" S A kozalkalmazottak jogéllasardl sz616 1992. évi XXXIII.
2 kozalkalmazotti jogviszony .o o
torvény
3 munkaviszony A munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. torvény
4 megbizasi jogviszony A Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. térvény

6. Zaro rendelkezés

Jelen alapito okiratot a torzskonyvi nyilvantartasba torténd bejegyzés napjatol kell alkalmazni,
ezzel egyidejlileg a koltségvetési szerv 2009.05.20. napjan kelt alapito okiratot visszavonom.

Kelt.: Magldd, ,,idébélyegzé szerint”

P.H.
Kérges Laszlo
polgarmester
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