Polgarmesteri Hivatal

Ball6szog
Szam: 21/2023,
Kivonat
a Képviseld-testiilet 2023. december 7-i iilésének
jegyzokonyveébol

Kihagyva a kihagyandokat!

181/2023. (XIL. 07.) sz. NORMATIV Kt. hatdrozat
A Ball6szogi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdnak mddositasa

Hatarozat

Ballosz6g Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-testilete a Balloszogi
Polgarmesteri Hivatal 62/2011. (05. 26.) sz. Kt. hatdrozattal jovahagyott
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatat a hatarozat 1. melléklete szerinti, a
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt tartalommal elfogadja.

Felelds: Somogyi Lajos polgarmester
Hatarid6: azonnal

Kmft.
Somogyi Lajos sk. dr. Endre Monika sk.
polgarmester jegyzb
A kivonat hiteles!
Ball6szog, 2023. december 8. R T R WS
! dr. Endre Monika
' jegyz6

A hatdrozatrdl értesiilnek:
1./ Somogyi Lajos polgarmester Balloszig

IQJ Dr. Endre Monika jegyz6 Balloszog

3./ Cserténé Artim Lidna vezet6-tanacsos Balloszog
4./ Trattar






a)
b)
c)
d)
e)
D
2)
h)

i)
)

)

D

Ballészogi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Milkodési Szabalyzata
(maddositasokkal egységes szerkezetbe foglalva)
(2023. december 7-i modositasok félkovér, dolt betiitipussal jelolve)

L. fejezet
Altalinos rendelkezések
1. A Polgarmesteri Hivatal legfontosabb adatai

A hivatal neve: Balloszogi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: hivatal)

A hivatal réviditett neve: Balloszogi Polgarmesteri Hivatal

A hivatal székhelye: 6035 Balloszog, Rakoczi tt 15.

A hivatal telephelye: 6035 Balloszig, Kossuth Lajos u. 4-6., Fézokonyha

Alapité szerve: Balloszog Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete

Iranyité, feliigyeleti szerve: Balloszog Nagykozség Onkorményzat Képviselé-testiilete
[ranyitd szerv vezettje: Polgarmester

Hatalyos alapité okirat kelte, szama: 2023. december 7., 181/2023. (XII. 07.) sz.
NORMATIV Kt. hatdrozat

Alapités éve: 1990.

Létrehozasara az 1990. oktdber 14-én hatélyba 1épett a helyi 6nkormanyzatokrdl szolo
1990. évi LXV. torvény 38. §-a hatalmazta fel, illetve kotelezte a Képviseld-testiiletet.
A hivatal alaptevékenysége alapjan allamhdaztartisi szakagazati besorolasa: 841105
helyi 6nkorményzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

A hivatal KSH azonositdja: 15337764-8411-325-03

m) A hivatal térzsszama: 337760

n)
0)

p)

A hivatal adészama: 15337764-2-03

A hivatal feladatellatasat szolgalé vagyon: Ballészog Nagykozség Onkorményzat
tulajdonat képezd 24 hrsz. alatt felvett, természetben 6035 Ball6szog, Rakoczi ut 15.
sz. alatt talalhato polgdrmesteri hivatal és 490/1 hrsz. alatt felvett, természetben 6035
Balloszog, Kossuth Lajos u. 4-6. szam alaft taldlhaté foz0konyha ingatlan, valamint
mindaz az ingévagyon, amely leltar szerint az intézmény hasznalataba van adva.

A hivatal illetékességi teriilete: Balloszog Nagykozség kozigazgatasi teriilete
A bankszamlavezetd pénzintézet neve, cime: MBH Bank Nyrt. Kecskemét, Szabadsag
tér 3.

Az 6nkorményzat szdmlaszamai:

szamla neve Szamlaszama

Balloszog Csillagszem Ovoda Fizetési 50460100 — 10014468
szdmla

Balloszog Csillagszem Ovoda 50460100 - 10014475




Kozfoglalkoztatasi szamla

Ball6szogi Polgarmesteri Hivatal 50460100 — 10014365
Fizetési szamla

Fizetési FO szamla 50460100 — 10014138
Allami hozzajéruldsok 50460100 — 10014145
Ipariizési ado 50460100 — 10014152
Telekado 50460100 — 10014169
Gépjarmii ado 50460100 — 10014176
Magénszemélyek kommunalis addja 50460100 — 10014183
Idegen bevétel 50460100 — 10014190
Eljarasi illeték 50460100 — 10014200
Birsag 50460100 — 10014217
Késedelmi potlék 50460100 — 10014224
Egyéb bevételek 50460100 - 10014231
Talajterhelési dij 50460100 — 10014248
Hosszabb id6tartam kézfoglalkoztatasi 50460100 — 10014262
program

Ezerjo koz-ivoviz ellatas 50460100 — 10014303
Munkaltat6i lakasépitési 50460100 - 10014310
Jovedeki Ado / Fizetési szamla 50460100 — 10014138
Karosultak megsegitése Ball6szogon 50460100 — 10014286
Iskolai intézményi étkezés 50460100 — 10014279
Ovodai intézményi étkezés 50460100 — 10014293
Eu. forr. fin. progr. lebonyolitasi 10025004-00341905-00000017
szamla

VP-6-7.2.1-7.4.1.2-16. Kiilteriileti helyi 10025004-00341905-00000024
kozutak fejlesztése

2. A hivatal jogallasa

a) A Polgarmesteri Hivatal a Képvisel6-testiilet altal 1étrehozott szervezet, mint egységes
hivatal, amely az Onkorméanyzat mikédésének biztositasara, a kozigazgatasi iligyek
intézésére hivatott.




b) A Polgarmesteri Hivatal jogi személyességgel rendelkezd, oOnalloan miikédoé és
gazdalkodo koltségvetési szerv, mely az alabb felsorolt 6nalléan miikédo
kozintézmények gazdalkodasi feladatait is ellatja.

o Balloszogi Csillagszem Ovoda
6035 Balloszég, Zrinyi u. 2.
Tovabbi feladatellatasi hely(telephely):
Karacsonyi Ovoda (6035 Ball6szdg, I11. kérzet 71.)
Kiscsillag Bolesode (6035 Balloszog, Kossuth L. u. 4-6.)
Fozokonyha (6035 Ballészog, Kossuth L. u. 4-6.)
¢) A polgarmester dnkormanyzati, valamint allamigazgatasi feladatait és hataskoreit a

hivatal kozremiikodésével latja el. A jegyz6 vezeti a Polgarmesteri Hivatalt, a
polgarmester irdnyitasaval.

d) A hivatal szervezeti belsé tagozodasa:

Polgarmester
l Fozokonyha: 5 fo
r S e ]
Jegyzo
Pénziigyi és Koltségvetési > Hatdségi és igazgatési <> | Miszaki
csoport: 5 f6 csoport: 4 {6 munkatars: 1 6

II. fejezet
A Polgarmesteri Hivatal feladatai

1. A Polgiarmesteri Hivatal altal ellaitandé tevékenységek

A hivatal alaptevékenységét, mint koltségvetési szerv altal ellatand6 szakfeladatokat a hivatal
létrehozasarol rendelkez6 Alapitd Okirat tartalmazza. A hivatal, mint koltségvetési szerv
alaptevékenysége alapjan a szakagazati besorolésa:



841105 helyi 6nkorményzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

A feladatok forrasat Balloszog Nagykozség Onkorményzat KépviselS-testiiletének a hatélyos
jogszabalyok keretei kozott dsszeéllitott mindenkori éves koltségvetési rendelete tartalmazza.

2. A Polgarmesteri Hivatal feladatai

A Polgarmesteri Hivatal feladata — tobbek kozott — a Képviselo-testiilet, annak bizottsdgai,
tisztségviseldi munkajanak eldsegitése.

Ellatja a torvényben, jogszabalyban meghatdrozott feladatokat, el6készitd, szervezo,
végrehajto, ellen6rzd, szolgaltatd tevékenységet folytat.

a)

b)

g)

h)

)

A Képviselo-testiilet tevékenységével kapcsolatban

e szakmailag el6késziti az Onkorméanyzati rendelet-tervezeteket, a testiileti
eloterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat;

e nyilvantartja a Képviseld-testiilet déntéseit,

o cllatja a Képviselo-testiilet rendelkezéseinek, dontéseinek végrehajtasat, szervezi a
végrehajtas ellen6rzését;

o cllatja a Képviselo-testillet munkajaval kapcsolatos tigyviteli, adminisztracids
feladatokat.

A Képviselo-testiilet bizottsagai mitkodésével kapcsolatban

e biztositja a bizottsdgok miikdéséhez sziikséges tligyviteli feltételeket;

o Dbizottsagi elGterjesztések, jelentések, beszamoldk, egyéb anyagok szakmai
elokészitését végzi,

e a bizottsagok kezdeményezéseinek megvalositasi lehetdségeirdl tajékoztatast
nyujt; a bizottsdgokhoz érkezd kérelmeket, javaslatokat - azok igénye alapjan
szakmailag véleményezi; dontésre eldkésziti,

e végzi a bizottsdgi dontések végrehajtasat.

Tisztségviselok munkdjaval kapcsolatban a dontéseket el6késziti, szervezi azok

végrehajtasat.

Részt vesz az Onkormdnyzat intézményeivel kapcsolatos iranyitasi, ellendrzési

feladatok ellatasaban.

Az dnkorményzat pénziigyi, igazgatasi feladatainak koordinalédsa, elvégzése, operativ
gazdasagi feladatok ellatasa. Kozponti és a helyi szabdlyozasban megallapitott adok
beszedésével kapesolatos feladatok ellatasa.

Az 6nkormanyzati vagyon miikodtetésében, hasznositasdban kézremikodés.
A Képviselo-testiilet, a polgarmester és a jegyzd jogszabalyban meghatdrozott
allamigazgatasi feladatainak el6készitése, végrehajtasuk szervezése.

Ellatja a telepiilésfejlesztéssel és rendezéssel kapesolatos elSkészitt és végrehajtasi
feladatokat.

A képviselo-testiileti tagok munkéjanak segitése érdekében a hivatal kéztisztvisel6i
kotelesek a képviselot a teljes hivatali munkaidében soron kiviil fogadni és részére a
sziikséges felvilagositast megadni, illetve megfeleléen intézkedni.

A Polgarmesteri Hivatal altal ellatott feladatok részletes felsorolasat jelen Szabalyzat
I11. fejezete tartalmazza.



I1I. fejezet

Polgarmesteri hivatal belso szervezeti felépitése
1. A hivatal szervezeti felépitése

a) A polgarmesteri hivatalt a polgadrmester iranyitja, szakmai vezetéje és képviseldje a
jegyzo.

b) Polgarmesteri Hivatal bels6 szervezeti egységei a csoportok, amelyek jogi személyiséggel
nem rendelkeznek. A csoport élén a csoportvezetd all.

c) A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése:

Szervezeti egység megnevezése Létszam
Polgarmester 116
Jegyzd 1 {6
Pénziigyi és Gazdalkodasi Csoport 516
vezetését a csoportvezetd latja el

Hatosagi és [gazgatasi Csoport 4 16
vezetését a jegyz6 latja el

Miiszaki munkatérs 116
Fozokonyha 5f6
Osszesen 17 16

2. A Polgarmesteri Hivatal altal ellitott feladatok

a.) Polgarmester

A Polgarmester a Képviselo-testiilet dontései szerint és sajat onkorményzati jogkorében
irdnyitja a Hivatalt. Onkorményzati, valamint az &llamigazgatdsi feladat- és hatdskoreit a
Hivatal kézremiikodésével latja el.

A Polgarmester

e a Jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az
tnkormanyzat munkdjanak a szervezésében, a dontések elokészitésében ¢&s
végrehajtaséban,

e dont a jogszabaly altal hataskérébe utalt allamigazgatasi tigyekben, hat6sagi
jogkordkben, egyes hataskoreinek a gyakorlasat atruhazhatja,

e aJegyzd javaslatira el6terjesztést nyujt be a Képvisel6-testiiletnek a Hivatal belsé
szervezeti tagozodasanak, munkarendjének, valamint ligyfélfogaddsi rendjének
meghatarozasara,

e a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

e gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az Alpolgarmester, a Jegyz0 és az
tnkormanyzati intézményvezetdk tekintetében, e jogkorét irasban atruhdzhatja; az
atruhazott jogkor tovabb nem delegalhato,



e szilkség szerint, de legalabb évi egy alkalommal apparatusi értekezletet tart,
amelyen a Jegyzovel kozosen értékeli a Hivatal tevékenységét és meghatirozza az
elkovetkezendé idészak feladatait.

A Polgarmester helyettesitésére, munkdjanak segitésére megvalasztott alpolgarmester a
Polgarmester irdnyitdsaval latja el faladatit. Az Alpolgdrmester igényelheti az érintett
ligyintéz6 kozremilikodését az onkorméanyzati ligyek el6készitése és végrehajtasa soran.

b.) Jegyzé

A Jegyz0 a hivatal vezetdje, aki szakmailag felelés a hivatal miikddéséért, az ligyek operativ
intézéséért. Tevékenysége soran felelds a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld
szakszerl, partatlan és igazsagos, szinvonalas ligyintézés szabélyainak megfelelé eljarasért.

Ebbdl eredden feladatai a kivetkezd:
e A hivatal vezetése soran:

o  megszervezi a hivatal munkajat, ennek keretében a sziikséges egyeztetések
lefolytatdsa, a koordinacio, feladatkiosztds érdekében hetente csoportvezetdi,
igény szerint intézményvezetdi megbeszélést tart,

kinevezi a hivatal és a fozdkonyha dolgozoit,

gondoskodik a dolgozok tovabbképzésérdl,

sziikség szerint munkaértekezletet tart,

gondoskodik a torvényesség betartasardl,

szignalja a postai kiilldeményeket,

gondoskodik az éves szabadsdgoldsi litemterv elkészitésérol,
ellenérzi a hivatali és f6zdkonyhai dolgozok munkavégzését,

O © 0 0 0o 0 o ©

gyakorolja a kiadmanyozasi jogot és megbiz4sabol kiadmanyozasi jogot
biztosit az egyes ligyintézok szdmara,

e ellatja a valasztasokkal kapcsolatos feladatokat,

e biztositja a Képvisel6-testiilet és a bizottsagok mitkodésének technikai feltételeit,
o dontésre el6késziti a Polgarmester hatdskdrébe tartozo allamigazgatési tigyeket,
e végzi az utalvanyozas ellenjegyzését,

o végrehajtja a Képvisel6-testiilet dontéseit,

e biztositja a Képvisel6-testiilet zavartalan miikodését,

o elékésziti a Képviseld-testiilet rendeleteinek tervezeteit,

o clkésziti a hivatal bels6 szabalyzatait,

e a Polgarmesterrel egyiittesen alairja a kotelezettségvallalast,

e a Polgérmesteri Hivatal mikodésérol évente dsszefoglald jelentést készit és terjeszt
a Képvisel6-testiilet elé,

o felelés a lakossdg beadvanyainak megfeleld intézésért, biztositja az altalanos
kozigazgatési rendtartasrol szolo 2016. évi CL. tv. kovetkezetes alkalmazasat,

e kozremilkodik az onkorményzat érdekkorébe tartozd palyazatok elbkészitésével,
benyujtasaval kapcsolatos teend6k ellatéaséban,

e kapcsolattartas a tarsadalmi, kormanyzati és 6nkorményzati szervekkel, vezetbivel,
e kapcsolattartds az 6nkormanyzati intézményekkel, az 6nkormanyzati tarsulasokkal,



vezeti a Hatdsagi és Igazgatasi Csoportot,

tizvédelmi hatdsagi, honvédelmi, polgari védelmi, katasztrofavédelmi feladatok
koordinéldsa

palyazatfigyelés, palyazatkészités, palyazati projektmenedzsment, a palyazatirassal
kapcsolatos feladatok koordinalasa

az 6nkormanyzati palydzatok megvaldsitasanak koordinalasa

kozbeszerzéssel és versenyeztetéssel kapesolatos feladatok

végzi palyazatok miszaki elokészitését

az 6nkorményzati beruhdzasok el6készitése, lebonyolitasa

miszaki el6készitoi, sziikséglet felmérési, és bonyolitoi feladatok biztositasa az
onkormanyzati beruhazdsok megvalositésa soran, kézmuiegyeztetések biztositasa

az 6nkorméanyzat és a hivatala szerzdéskotések elokészitése, perképviselet

a helyi Ball6szogi Hirmond6 id8szakos lap szerkesztésében torténd kozremiikodes,
kapcsolattartas a tarshatosagokkal, onkormanyzati intézményekkel
kozmiivelddés-szervezd alkalmazasaval a helyi rendezvények bonyolitasa,
kapesolattartasa a civil szervezetekkel, azok nyilvantartésa, a telepiilés nemzetkozi
kapesolataival, testvértelepiilései kapcsolattartasaval — Osszefiiggé feladatok
el6készitése, lebonyolitasa

oktatéasi-nevelési, kozmiivel6dési intézmények fenntartéi feladatainak elokészitése,
végrehajtasa

a kommunikacioval kapcsolatos feladatok koordinalasa, a hivatalos honlap
szerkesztésének segitése

A Jegyzét akadalyoztatisa esetén és altalanos helyettesitési jelleggel a Pénziigyi €s
Gazdalkodasi Csoport vezetdje helyettesiti.

¢) Pénziigyi és Gazdalkodasi Csoport altal ellatandé fofeladatok,

az éves koltségvetés tervezése

az el6iranyzat modositas,

a vagyon haszndlat, hasznositas,

a pénzkezelés,

a pénzellatas,

a konyvvezetés,

a beszamolasi kitelezettség, valamint
az adatszolgaltatas.

A csoport munkatarsai az alabbi részfeladatokat végzik:

a csoport tigykorébe tartozé tigyiratok kezelése,

a koltségvetéssel kapcsolatos munkélatok végrehajtasa

a rendelkezésre 4ll6 jogszabélyok, irdnyelvek, onkorméanyzati dontések alapjan
el6késziti az Snkormanyzat koltségvetési rendeletét és a rendelet modositasait

a szamviteli feladatok végzése

a szamviteli, pénziigyi szabélyzatok készitése és a folyamatos karbantartasa

az éves gazdalkodasi terv (koltségvetés, gordiild tervezés), beszdmold, jelentések,
feladasok készitése

hazai &s uniés palyazati tdmogatds irdnti kérelemmel, a megitélt tamogatas



felhasznalasaval, elszamoldssal kapcsolatos {igyintézés, az {igy megvaldsult
fejlesztések,  beruhazasok, beszerzések  pénziigyi  feladatainak  intézése,
adatszolgaltatast végez,

ellatia az id6szakos AFA bevallassal kapcsolatos feladatokat és a rehabilitécios
hozzéjarulas bevallasat a Polgdrmesteri Hivatal vonatkozaséban,

pénziigyi, szamviteli targyu belso- és kiilsé ellendrzések esetén az ellendrzésekhez
adatszolgaltatast biztosit, szervez,

sziikség esetén elkésziti az dnkormanyzat hitelkérelmét,

sziikség szerint kozremtksdik az adott illetve kapott tdmogatisokkal vald
elszamolasok ellendrzésében,

a gazdalkodas eredményeit elemzi és értékeli,

a kinestari rendszert miikédteti,

leltarozés megszervezése és lebonyolitasa,

a selejtezés dokumentalasanak szabalyszeriiségét biztositja,

kdzremiikodik az intézmények miikddtetésének, fenntartdsanak biztositisaban,

a koltségvetéssel illetve gazdalkodassal kapcsolatos iratokat intéz,

segitséget nyUjt a Pénziigyi Bizottsdg munkéjéhoz, a jegyzékonyvezési feladatok
ellatasahoz,

ellatja a kotelezettségvallaloi, utalvanyozodi, ellenjegyzési feladatokat az errdl sz6l6
szabalyzat szerint,

beérkezd szamlakat ellenérzi, és a nyilvantartdsban t6gziti (ASP program
alkalmazasaval),

elldtja az érvényesitési feladatokat az errdl sz616 szabélyzat szerint,

kimen6 szamlakat elkésziti (ASP program alkalmazéséval),

szamlakkal kapcsolatos levelezést végez, intézi a vevé-szallité folydszamla
ellendrzést, egyeztetést és elkésziti a zarlati (analitikus) kimutatasokat,

pénzforgalom tételeit kdnyveli,

munkabérel6legekkel kapcsolatos adminisztraciot végzi,

az atutalasi szamldkat pénziigyileg rendezi (banki inditas), napi banki egyenleg
ellentrzést végez,

a telepiilésen miikddd kozmiszolgaltatokkal torténd kapesolattartas, adatszolgaltatés,

a cafetéria-rendszer keretében biztositandé utalvanyokat beszerzi, kiosztja a dolgozok
rész€re, intézkedik az egyéb kifizetések /pl: internet/ teljesitése érdekében,
kotelezettségvallalas nyilvantartdsat vezeti és konyveli,

részt vesz a testiileti anyagok, el6terjesztések, beszamolok készitésében,

pénzforgalom nélkiili és vegyes tételek szamviteli rendezését végzi,

Foly6 program térzsadattarat karbantartja,

eldiranyzatok konyvelését végzi,

tovabbitja a pénzforgalmi adatszolgéltatast a Magyar Allamkincstarhoz,

a vagyon-nyilvantartasi feladatait végzi: targyi eszkoz forgalmi adatainak konyvelése
és a kett6s konyveléssel valo egyezOség ellendrzése ttjan (ASP program
alkalmazaséval), valamint elkésziti a vagyonleltarak kiértékelését,

targyi eszk6zok értékesokkenésének elszamolasat végzi,

az Onkormanyzat idoszakos beszamol6j4nak készitése,

adatok kigytjtésével részt vesz a statisztikai jelentések elkészitésében,

gondoskodik az allamkincstari E-Adat levelez$ rendszer levelezési forgalméanak
lebonyolitasarol,

pénzforgalmi helyesbit6 ¢s vegyes konyvelési tételek kontirozasa és régzitése,



e pénztar ellendri feladatokat végzi,

o kozremikodik az éves gazddlkodasi terv (koltségvetés), beszamolok, jelentések
elkészitéseben,

e az Oonkoltségszamitast végzi,

o lakbérekkel kapcsolatos iigyintézést végez, vezeti a kotelezettségek és teljesitések
nyilvantartasat,

e vagyonnyilvantartast vezeti a kis értékii targyi eszkozok nyilvantartdsaval és leltari
elszamolésaval kapcsolatos feladatok utjan,

o rendszeres konyvviteli ellendrzést végez, havi zardsok alkalmaval és az idOszaki
beszamolok elott,

e helyi adok elszamolasat, értékelését zarasok alkalmaval ellenbrzi,

e alejelentett béreket kifizetés elott ellendrzi és konyvelésre eldkésziti,

e statisztikai adatszolgaltatast (naturalis, beruhazasi, egészségligyi, stb.) végez,

e vagyon-nyilvantartdsi munkdkat végez: fiigg6 bevétel, kiaddsi analitikat vezet,
gondoskodik a tételek rendezésérol,

o feljitasok, fejlesztések (beruhdzasok) bonyolitisa a miiszaki ligyintéz6
kozremiikodésével,

o az inkormanyzat kézbeszerzéssel kapesolatos tigyeinek intézése, szervezése,

e kapcsolattartds az Snkormanyzat intézményeivel, intézményvezetdivel;

o kozremiikodés az 6nkormanyzati intézmények eszkozbeszerzésének eldkészitésében,
tanacsadas, mitkodésiik segitése szakmai onallosaguk tiszteletben tartdsa mellett,

o felujitasokat, fejlesztéseket pénziigyileg lebonyolitia a miszaki {igyintéz6

kozremitkédésével,

az adodigazgatasi eljarasban az adok kivetését és beszedését végzi,

a Hazipénztari, pénzkezelési feladatokat ellatja (bizonylatok kezelése),

fizetési kotelezettségeket rendezi (elszdmolasra kiadott elélegek)

elvégzi a munkavallalok munkaegészségiigyi vizsgalatival, feliilvizsgélataval

kapcsolatos ligyintézést, vezeti a nyilvantartasokat,

e aIaluhdz hasznalatahoz kapcsolodé dijakat beszedi,

e ¢rtékpapir kezelést végez,

e a fent felsorolt feladatok elvégzését szamitogép és informatikai programok rendszeres
hasznalataval latja el, bels6 szabalyzat szerint,

e minden esetben az Osszeférhetetlenségi szabalyok figyelembevételével biztositja a
belsod helyettesitési rendet,

e a hivatali dolgozok és intézményvezet6k szabadsaganak nyilvantartasa

o a Koztisztviselék és a Hivatal egyéb munkavallaloihoz kapcsolédd személyzeti
feladatok ellatasa, kozremilkodés az onkormanyzat egyéb munkavallaléinak
kinevezési, felvételi okiratainak elkészitésében

e a KIR rendszer teljes korti hasznélata az dnkorményzat osszes intézménye részére,
adobevallassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

d.) Hatésagi és Igazgatasi Csoport:

Anyakonyvi iigyintézés és népesség-nyilvantartas:
e személyi okmanyokkal kapcsolatos {igyintézés,
e anyakonyvi ligyintézeés
e hagyatéki leltar felvétele



népesség-nyilvantartas,

cim- €s korzet-nyilvantartdsi rendszerrel kapesolatos feladatok ellatésa.
a,,VIZUAL REGISZTER” kezelése karbantartasa.

valasztassal, népszavazéssal Osszefliggd feladatok ellatasa,

a fent felsorolt feladatok elvégzéséhez sziikséges szamitdégép és informatikai
programok rendszeres hasznalata,

a képviselo-testiileti {iilések, bizottsagi iilések jegyzokonyveinek vezetése, a
képvisel6-testiilet és a bizottsdgok milkodésével kapcsolatos adminisztrativ
feladatok elvégzése,

a helyi rendeletekrdl, szabalyzatokrol torténd nyilvantartsok vezetése, kozzététel,
hatésagi bizonyitvanyok, igazolasok kiadasa,

polgéri védelmi, honvédelmi feladatok végrehajtdsaban vald részvétel, tervezetek,
hatarozatok, jelentések készitése,

a talalt targyak kezelése.

Gyamhatosagi és szocialis hatosagi ligyintézés:

adott esetben segitséget nydjt a Képviselé-testillet munkdjahoz, elékésziti a
szocidlis vonatkozasu ligyeket,

a polgirmester hatiskorébe tartozd szocidlis iigyek el6készitése, a hozott
hatérozatok végrehajtasa,

kornyezettanulmanyok elkészitése,

Osztondijakkal (Bursa Hungarica, stb.) kapesolatos eljaras lefolytatésa,

folyamatos kapesolattartas a szociélis és gyermekvédelmi tigyekben érintett mas
szervezetek képviselivel (védénd, gyermekjoléti szolgdlat, intézményvezetSk
stb.),

teljes korti elvégzése:

o a telepiilési timogatasokkal (lakhatési tdmogatéas, beteggondozasi tAmogatas,
gyogyszertamogatas, kardcsonyi tAmogatds, Ovodakezdési tdmogatas,
beiskolazasi tdmogatds, Osztondij tdmogatds, tlizifa tamogatas, rendkiviili
telepiilési tAmogatas),

a kozérdekli munkavégzéssel,

a szocidlis ellatasokhoz sziikséges jovedelem vizsgalattal,

a gyermekvédelmi eljaréssal,

a rendszeres gyermekvédelmi kedvezménnyel és rendkiviili gyermekvédelmi
tdmogatassal, '

a jegyz0i gyamiigyi feladatok ellatasaval,

a hatdsagi bizonyitvanyokkal,

a szocialis otthonba elhelyezést kérék eljarasanak lefolytatasaval,

a kdztemetéssel,

a szocidlis lakasépitési kilesonnel kapesolatos tigyeknek.

o Cc O O

o 0 0 0 O

Hatosagi ligyintézés:

Birtokvitas ligyek intézése.
Lakossagi panaszok, bejelentések felvétele.
Kereskedelmi hatosagi tigyek, nyilvantartas.
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e Kereskedelmi célu szallashelyek engedélyezése, nyilvantartasa.

e Bejelentéskédteles ipari tevékenység, telepengedély-koteles ipari tevékenység
bejelentése, '

o Mezbgazdasagi ligyek intézése (méh allomanyok nyilvantartdsa, parlagfiivel
kapcsolatos feladatok, fakivagas engedélyezése, stb..)

o Kozteriilet hasznalat engedélyezése, koztisztasagi igyek.

e Valasztassal, népszavazassal kapcsolatos feladatok elvégzése, az eldkészitésben és
lebonyolitasban valo részvétel.

Adoéhatésagi ligyintézés:

e az adoiigyi feladatok végrehajtasa, az adoalapok kimunkalasa és adobevételi tervek
teljesitése

e gondoskodik az adozok idObeni sziikséges kiértesitésérél, addbevallasra felhivéasarol
és figyelmezteti az adézokat a mulasztasok kovetkezményeire

e végzi az dnkorményzat hataskorébe tartozo kézponti és helyi adok kivetését

e végzi az elemi karok és egyéb adoval kapesolatos helyszini szemléket

e elvégzi a soron kiviili addkivetést, ahol az adobefizetés veszélyeztetve van, ott
megteszi a szilkséges intézkedést a behajtasra

e elvégzi az adoivek, fizetési meghagyasok és hatarozatok elokészitését, az addiveket
alairja

e foglalkozik az ad6zok méltanyossagi kérelmével, azt dontésre elokésziti

e tényallas tisztazdsa érdekében az addzét meghallgatja, bizonyitékokat szerez be,
helyszini szemlét tart

e gondoskodik lefoglalt ingdsagok értékesitésérol, kiilonos tekintettel a romlas
veszélyének kitett ingdsagokra

e ecredménytelen felhivas utan végrehajtasi eljaras kezdeményezésével biztositja az ado
és mas koztartozas rendezését, amennyiben lehetséges, ugy letiltast eszkdzol, adok
modjara behajtas

e ellendrzi a letiltdsokra beérkezett befizetéseket
elvégzi az adobeszedéssel kapcsolatos kdnyvelést €s az adobeszedési munkalatokat,
vezeti a konyveléssel kapcsolatos el6irt nyilvantartasokat,

e ado és értékbizonyitvany kiadasa.

Ugykezelés:

e Lkimend és bejovd posta kezelése, a beérkezd tigyiratok foszamos iktatdsa és az
iktatassal kapcsolatos feladatok ellatdsa az Iratkezelési Szabélyzatban leirtak
szerint, az ASP Iratkezel Szakrendszer alkalmaziséval

postai kiildemények szignalasa az irattari jellel valo ellétdsa, alszdmos iktatasa

kozponti e-mail fiok kezelése,

irattarkezelés,

fénymasolo, fax kezelése, karbantartasi feladatok megszervezése,
hirdetmények, felhivasok, értesitések, kzérdekii informéciok kifiiggesztése,
termofold kifliggesztése,

hozzajarulés jelzalogjog bejegyzéshez, jelzalogtorlés,

ingatlan adasvételi szerzoédések zaradékolasa, nyilatkozatok kiaddsa,
hivatali irodai készleteket és anyagkészleteket megrendeli.
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e.) Miiszaki munkatars

e ¢pitésiigyi hatdsédgi tigyekkel kapcsolatos lakossagi tajékoztatés:

e adatszolgaltatds az ingatlanokrol és a rendezési tervrél

o ¢épitésiigyi jogszabdlyok és szabaly valtozasok ismertetése

o utkezel6i és tulajdonosi hozzajaruldsok el6készitése, forgalomszabdlyozasi
feladatok

e szakhatosagi allasfoglalasok eldkészitése.
3. Szervezés és iranyitas rendje

A Polgarmesteri Hivatal vezettje a jegyzé. A jegyz6 a Polgarmesteri Hivatalt, mint
egységes hivatalt részben a csoportvezetén keresztiil, részben kozvetleniil irdnyitja. A
csoportok, tigyintézok egymdssal mellérendelt kapcsolatban dllnak. Munkajuk soran
egymassal egyiittmtkodnek.

A kapcsolattartds, adatszolgaltatds a hivatali ut betartdsa mellett kiilén iven
megfogalmazott atirat, e-mail segitségével vagy szobeli egyeztetéssel torténik. Az
irdnyitds, vezetés biztositdsa ¢érdekében hetenként vezetdi értekezletre keriil sor a
polgarmester irdnyitasa mellett. Ezen tilmenden a jegyz6 a hivatal munkatéarsait havonta
beszamoltatja a végzett munkérdl és megtargyaljék a kvetkezd honap feladatait.

A jegyz6 kételes gondoskodni a szervezeti és mitkddési szabalyzat naprakész allapotarol
és az Uj jogszabalyok megfelel$ alkalmazasanak biztositasarol.

A csoportvezeto feladatai, felelGsségi kore:

> A csoportvezetd a jelen szervezeti és milkodési szabalyzatban meghatarozott
feladataik mellett kozvetleniil szervezik és irdnyitja a csoport dolgozdinak
munkajat.

> Az lgyintézés sordn felelds az tligyintézék altal elkészitett dontések
megalapozottsagaért.

> Koteles gondoskodni a feladatkorét érint jogszabélyok, szabalyzatok megfeleld

alkalmazasanak biztositdsardl, ennek érdekében a kozponti és helyi jogalkotast
figyelemmel kisérni.

> Koteles a vezetdi értekezleteken elhangzottakat a csoport dolgozoival
megbeszélni és azokat munkajukban alkalmazni.

» A hivatal bels6 szervezeti egységei élén &llo6 vezetd a hozzd csoportositott
feladatok szinvonalas szakmai ellatasardl gondoskodik.

> Telelés a csoporton beliili hatékony és célszerli munkamegosztasért, a feladatok
gyors, szakszerli és torvényes ellatasaért, az eredményes munkaért, felelds a
csoport feladatkorében a jegyzé megbizdsabol ellatott iigyek torvényes és
szakszer( intézéséért.
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Felelos a Képviselo-testiileti és bizottsagi eldterjesztések torvényes és szakszer(i
elkészitéséért, részt vesz a KépviselOd-testiileti iiléseken, szakteriiletét érintéen
részt vesz az dnkorméanyzati stratégiai tervezésben.

Ugyintézo:

A Polgéarmesteri Hivatal ligyintéz6i a feladatkoriikbe tartozé ligyekben énalldan, illetve a
Kiadmanyozasi szabalyzatban meghatarozottak szerint jarnak el. A Hivatal dolgozoinak
egyes hataskorei az alabbiak:

>

Véleményezés: A véleményezés, olyan tevékenység, amely valamely feladat
hataskorébe tartozd iigy vagy dokumentum, esetleg szervezeti mikodési
valtoztatasra sz6l6 kezdeményezésre vonatkozd eldzetes attekintést, vizsgalatot €s
mindsitést foglal magaba, kitelezd eré nélkiil. Minden esetben vezetdi utasitasra
torténik.

Javaslattétel: A javaslattétel olyan tevékenység, amely valamely feladat
hataskorébe tartozd {igy vagy dokumentum, esetleg szervezeti miikddési
véltoztatdsra sz60l0 kezdeményezésre vonatkozo attekintést, vizsgalatot és
mindsitést foglal magaban, kotelezé eré nélkiil. Torténhet vezetdi utasitas nélkiil
is.

El6terjesztés: ElGterjesztésben torténd kozremiksdés az  Onkormanyzati
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak szerint. A szervezet
dontéshozatalanak eldkészitését segitd formalizalt tevékenység.

Dontés: A jogszabaly altal meghatarozott hataskorben hozott déntés. A dontés
meghatarozza a kovetendd tevékenységet, az elokészités soran feltart alternativak
egyikének kivalasztasaval. A dontést az arra feljogositott szerepkor/munkakor
betdltéje hozza, és felel6sséget is 6 vallal érte. A dontés lehet: jogosito,
engedélyezo, tilto vagy kotelezo.

Jovahagyds: Mas szerepkor(ok) altal elvégzett cselekvés elfogadasa vagy
elutasitdsa. Mindig utdlagos.

Kiadmanyozas: A kiadméanyozas a mar feliilvizsgalt, végleges kiadmany-tervezet
jovahagyasat, kiilsé szervhez vagy személyhez elkiildhetéségének engedélyezését
jelenti a kiadmanyozésra jogosult részér6l. Kiils6 szervhez vagy személyhez
iratot, kiadményt csak a kiadméanyozasi joggal rendelkezd személy aléirasaval
lehet tovabbitani, elkiildeni.

Végrehajtas: Valamely feladat ellatasa, kitelezettség teljesitése.

Eldkészités: Valamely feladat ellatasdhoz, kotelezettség teljesitéséhez elézetesen
sziikséges tevékenység elvégzése, allapot 1étrehozasa.

IV. Fejezet
Miikodési szabalyok

1. Ugyftélfogadasi rend

a.) A Polgarmesteri Hivatal tigyfélfogadési rendje:

hétfo: 8.00 —16.00
kedd: 8.00-16.00
szerda 8.00-17.00
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cslitortok nincs tigyfélfogadas

péntek 8.00 — 12.00

Hézi pénztar nyitva tartasa:

hétfo-kedd: 8.00-12.00¢és 13.00 - 15.30
szerda: 8.00-12.00¢és 13.00 - 16.30
csiitortok: nincs

péntek: 8.00—-11.30

b.) A polgarmester minden hét szerddjan el6zetes bejelentés alapjan 13-17 o6rdig tart
tigyfélfogadast.

c.) A jegyz6 Ugyfélfogadisa megegyezik a Polgarmesteri Hivatal {igyfélfogadasi
rendjével, kiilén jegyzoi fogaddnap szerdai napon 8-16 6rdig van.

2. Képviselet rendje

a.) Az Onkormaényzatot a polgarmester, a Polgarmesteri Hivatalt a jegyz6, akadalyoztatésa
esetén a helyettes, illetve eseti jelleggel az éltaluk megbizott személy, vagy dolgozd
jogosult képviselni.

b.) A hivatal belsé miikddése sordn a csoportokat a csoportvezet jogosult képviselni.

c.) Az onkormanyzat €s szervei munkdjarol sajtényilatkozatot kizardlag a polgarmester,
tavolléte esetén az alpolgdrmester, hatosagi ligyet érinté kérdésben a jegyzd vagy a
Polgarmesteri Hivatal erre feljogositott munkatérsa tehet.

d.) A Polgarmesteri Hivatal jogi képviseletét a jegyz6 vagy az altala megbizott személy
latja el.

3. Kiadmanyozas rendje

A Kiadméanyozas rendjét a Polgarmesteri Hivatalban a polgarmester, ill. a jegyz6
szabdlyozza a Kiadmanyozési Szabalyzat szerint,

4. Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités rendje

A Polgarmesteri Hivatal moédositott teljesitési szemléletll, kett6s konyvvitelt vezet és
kényvviteli rendjét szamviteli politikdjaban rogziti. A részletes szabdlyokat a hivatal
szervezeti s mlikddési szabalyzatanak mellékletében nevesitett szabalyzatok tartalmazzak.
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a)

b)

d)

5. Szervezeti kapcsolatok és koordinacié

A Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egységei egymadssal mellérendeltségi
viszonyban allnak, és kotelesek egyiittmiikodni kizos feladataik megvaldsitasaban, az
onkormanyzati érdek megjelenitésében, képviseletében.

A bels6 szervezeti egységek vezetdi, a hivatali ligyintézok, valamint a Hivatal
munkatarsai egymadssal, valamint az Onkormanyzati intézményekkel a Hivatal
onkormanyzati  ¢és  allamigazgatdsi  feladatainak  ellatdsdval  kapcsolatos
munkafolyamatokban kozvetleniil miikodnek egyfitt.

E kolcsonosségen alapuld egyiittm(ikodés az dnkormanyzati, vagy hatosagi tigyek
szakszerli megoldasdhoz sziikséges mértéken til kiterjed minden olyan teriiletre,
amely a hivatal egészére feladatot jelent, vagy a hivatali mikodés kiilsé vagy belsé
megitélése szempontjabdl jelentds szerepet jatszik.

A vezetok miikodésiik keretében felelések a mas hivatali vezetot, tisztségviselot,
testiileti vagy kiils6 szerveket érint6 - a feladatok ellatasdhoz sziikséges téjékoztatas
megadasaért. Barmely vezetd vagy munkatars a munkakorének gyakorlasa kozben
tudomadsdara jutott, de mas szakteriiletet érintd informaciot az intézkedésre jogosult
szamara tovabbitani koteles.

A fenti kapcsolatok zavara vagy az ettdl eltéré munkakapcsolatok esetén:
e aszervezeti egységen beliil a vezetok,
e szervezeti egységek kozott a jegyzo végzi el a sziikséges koordinéciot.

A koordinécio altaldban a vezetdi értekezleten torténik, szitkség esetén kozvetlentil az
érintettek kozott. A koztisztviselok alapvetd kotelezettsége, hogy a munkavégzeés
helyzetérdl, a feladatok végrehajtasarél, vezetdi beavatkozast igénylé eseményekrol
folyamatosan, mig a munkavégzés zavarairdl haladéktalanul beszdmoljanak az
SZMSZ szerinti kozvetlen vezetdjiiknek.

6. A hivatali munkaid6, munkarend

A hivatal dolgozoinak munkaideje heti 40 ora, hétfon, kedden és csiitortokén 7.30—
16.00 6raig, szerdan 7.30-17.00 oraig, pénteken 7.30-12.30 oraig tart.

A polgérmester, a jegyz6 munkaideje rugalmas, tekintettel az altaluk végzett munka
sajatossagara, a munkafeladatok egyenldtlen elosztésara.

A hivatal munkarendjének betartasaért, a hivatal miikodoképességéért a jegyzo a
felelGs.

A hivatal munkajat a Kttv., az Akr, az Métv.,, a Kjt., valamint az 4gazati
jogszabalyokban meghatarozottak szerint végzi.

15



7. Ugyiratkezelés

Az lgyiratkezelésre vonatkozd szabalyokat jelen szervezeti és ‘miikdési szabalyzat
mellékletét képezo Iratkezelési Szabdlyzat tartalmazza.

8. Bélyegzo-hasznalat

A hivatal kor-és fejbélyegz6i tartalmat, felsoroldsat, a hivatalban hasznalt bélyegzék
lenyomatat, valamint a sorszamokkal azonosithatoan a bélyegz6k hasznalatara feljogositott
személyeket a jelen szervezeti és miikodési szabélyzat mellékletét képezé hivatali
Bélyegz6 Nyilvantartasa tartalmazza.

V. fejezet

1. A kiltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcesolatos sajatos el6irasok,
feltételek

a) A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eléirasokat,
feltételeket a Képviseld-testiilet Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, valamint a képvisel6-
testiilet 4ltal jovahagyott éves koltségvetési rendelet tartalmazza.

b) Az anyakényvvezetd évente 60.000,- Ft Osszegli ruhdzati koltségtéritésre jogosult,
amelynek felhaszndlasat sajat vagy a Balldszogi Polgarmesteri Hivatal nevére kiallitott
szamlaval koteles alatdmasztani. A ruhdzati koltségtéritést a képviseld-testiilet 4ltal
jovéhagyott éves koltségvetési rendelet tartalmazza.

2. Bels6 ellenorzés

Balloszog Nagykozség Onkormanyzata, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban
meghatarozottak szerint a Polgarmesteri Hivatal és a koltségvetési intézmények belsd
ellendrzése megszervezésérdl kiilsé szolgaltatd bevondsaval gondoskodik, aki a belsé
ellendrzési vezet6i feladatokat is ellatja, felelés az Onkormanyzat belsd ellen6rzési
tevékenységének megszervezéséért, a Belsé Ellen6rzési Kézikonyvben és a vonatkozo
jogszabalyokban eldirtak szerint. A belsd ellenérzés magéban foglalja az énkorményzat
belso ellendrzését és az 1991. évi XX. tv. 140. § (1) bekezdés e) pontja szerinti ellenérzést
is.

Az els6 szamu vezet6i ellenérzés a Polgarmesteri Hivatal és az intézmények tekintetében
a folyamatba épitett el6zetes, utdlagos és vezet6i ellendrzés (tovabbiakban: FEUVE).
Ennek miikddtetésére vonatkozd szabélyzatok jelen szabélyzat ,,FEUVE szabélyzat” cimii
melléklete tartalmazza.
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VL. fejezet
Zaré rendelkezések

a) Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2024. janudr 1. napjan 1ép hatalyba.

b) A Ballészog Kozség Onkormdnyzat Képvisel-testiilete 62/2011. (05. 26.) sz. Kt.
hatdrozatival elfogadott, Ballészog Nagykizség Onkormdnyzatinak Képvisels-
testiilete 117/2023. (VII. 14.) sz. NORMATIV Kt. hatdrozatdval médositott Szervezeti
és Miikiodési Szabdlyzatot a Képviseld-testiilet 181/2023. (XII. 07.) sz. NORMATIV
Kt. hatarozataval a modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva jovahagyta.

c) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei:
1. sz. melléklet: Polgdrmesteri Hivatal Alapité Okirata
sz. melleéklet: Kozszolgalati Szabalyzat
sz. melléklet: Kiadmanyozasi szabalyzat
sz. melléklet: FEUVE szabélyzat
sz. melléklet: Belso ellen6rzési modszertan
sz. melléklet: Pénzkezelési Szabalyzat
sz. melléklet: Szamlarend
sz. melléklet: Szamviteli Bizonylati Szabalyzat

e NP B

sz. melléklet: Eszkozok és Forrasok Ertékelési Szabalyzata
. sz. melleklet: Leltarozasi Szabalyzat

—
— O

. sz. melléklet: Selejtezési Szabalyzat

—
o

. sz. melleklet: Iratkezelési Szabalyzat

—
[&'8]

. sz. melléklet: Bélyegz6 Nyilvantartas

._l
o~

. sz. melléklet: Bélyegz6 haszndlati szabélyzat

f—t
wn

. sz. melléklet: Adatvédelmi €s Adatbiztonsagi Szabalyzat

—
N

. sz. melléklet: Munkavédelmi Szabalyzat

sy
~

. sz. melléklet: Tizvédelmi Szabélyzat

—_—
o0

. sz. melléklet: Gépjarmii Uzemeltetési Szabdlyzat

Balloszog, 2023. december 7.

3R Y

r. Endre Ménika
jegyzd
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