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I. FEJEZET

A Cserkesz616i Polgarmesteri Hivatal azonosito adatai, jogallasa,
feliigyelete és képviselete

Cserkesz6l6  Kozségi  Onkorményzat Képviselo-testillete  (tovdbbiakban: alapitd) a
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. tv. 84.§ (1) bekezdésében
foglaltaknak megfeleléen létrehozta a mikodésével, valamint az allamigazgatdsi tigyek
dontésre valo eldkészitésével és végrehajtasaval kapcesolatos feladatok ellatasdra az egységes
polgérmesteri hivatalt (tovabbiakban: hivatal).

A Cserkeszo16i Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat (tovabbiakban:
SZMS?Z) az alabbiak szerint adom ki:

1. A hivatal azonosito adatai:

- A Kkoltségvetési szerv megnevezése: Cserkesz616i Polgarmesteri Hivatal
- A koltségvetési szerv székhelye: 5465 Cserkesz0610, Koztarsasag tér 1.
- A koltségvetési szerv alapitiasanak diatuma: 1991.03.01.

- A Kkoltségvetési szerv alapitasarél rendelkezé jogszabaly: 2011. ¢vi CLXXXIX.
torvény 84. §

2. A koltségvetési szerv alapitisara, atalakitisira, megsziintetésére jogosult szerv
- megnevezése: Cserkesz616 Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete
- székhelye: 5465 Cserkesz016, Koztarsasag tér 1.

3. A koltségvetési szerv iranyito szervének
- megnevezése: Cserkesz6l6 Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete

- székhelye: 5465 Cserkesz610, Koztarsasag tér 1.

4. A koltségvetési szerv fenntartojanak

- megnevezése: Cserkesz6l6 Kozségi Onkorményzat
- székhelye: 5465 Cserkeszold, Koztarsasag tér 1.
5. Bankszamlaszima: K&H Bank 10402551-50504857-52521032
6. Adészama: 15409852-2-16
7. KSH szama: 15409852-8411-321-16
8. Torzskonyvi azonosito szama: 409854
9. AHTI: 717405
10. Pénziigyi korzet: 0402
11. Alaptevékenység f6 TEAOR: 8411 Altalanos kézigazgatas

12. A hivatal jogallisa: A hivatal jogi személy, Cserkeszo6ld Kozségi Onkormanyzat
Képviselo-testiiletének szerve (egységes hivatala), melyet a Képviselo-testillet az
onkormanyzat mikodésével, valamint a kozigazgatasi tligyck dontésre vald szakszerl



elokészitésével €s végrehajtasaval kapesolatos feladatok ellatasara hozott 1étre. A hivatal
onalloan miikodo és gazdalkodd koltségvetési szerv.

13. A hivatal feliigyeleti szerve

14. A hivatal képviselete:

Altalanos feliigyeleti szerve: Cserkesz616 Kozségi Onkormanyzat Képvisel-testiilete
torvényességi feliigyeleti szerve: Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Korményhivatal

A hivatalt a jegyz0, vagy az altala megbizott személy képviseli. A jegyz6 altal megbizott személy
a hivatal képviseletét az erre szolo irasbeli meghatalmazasban foglaltak alapjan jogosult és
kételes ellatni.

A képviscleti jogosultsaggal rendelkezd személy képviseleti jogkorében alairasi joggal
rendelkezik, ez azonban nem terjed ki a kiulon szabalyozott kotelezettségvallalasi,
kiadmanyozasi, utalvanyozasi és ellenjegyzési jogosultsdgokra. A jegyzot tavollétében vagy
akadalyoztatottsag csetén az aljegyz6 helyettesiti.

1. A hivatal tevékenysége

II. FEJEZET

A hivatal tevékenysége, szervezete és mitkodése

1.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6lo 2011.
évi CLXXXIX. tv. (tovabbiakban: Métv.) 84.§ (1) bekezdése alapjan a polgarmesteri
hivatal ellatja az énkormanyzatok milkodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzo
feladat- ¢s hataskorébe tartozo tigyek dontésre vald elokészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat. A hivatal kozremikodik az dnkormanyzatok egymds kozotti,
valamint az allami szervekkel torténd egytttmiikddésének dsszehangolasdban.

1.2. A hivatal fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

-
szakdgazat szdma szakagazat megnevezese
1] 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

1.3. A hivatal alaptevékenysége: A polgarmesteri hivatal elladtja Magyarorszadg helyi

onkormanyzatairol szolé 2011, évi CLXXXIX. torvényben ¢s a vonatkozd egyéb

jogszabalyokban a szamara meghatarozott feladatokat. Gondoskodik a helyi 6nkormanyzat

és intézményei bevételeivel és kiaddsaival kapcesolatban a tervezési, gazdalkoddsi,
ellen6rzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi ¢és beszamolasi feladatok ellatasarol.

1.4. A hivatal altal ellatott tevékenységek a kovetkezok:



- Onkorméanyzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkotd ¢s altalanos igazgatasi
tevékenysége

- Ado-, vadm- és jovedéki igazgatas

- Palyazat- és tamogataskezelés, ellenorzés

- Az énkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

- Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, tizemeltetési, egyéb szolgéltatasok

- Orszaggyiilési, 6nkormanyzati és curdpai parlamenti képviseldvalasztisokhoz
kapcsolodo tevékenységek

- Orszagos és helyi népszavazdssal kapcsolatos tevékenységek

- Kozteriilet rendjének fenntartasa

- Kozmivelodés- kdzosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

1.5. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

Lomainyagh kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszdm Y £ )
1 1011130 Onkorményzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkoté és
atalanos igazgatasi tevékenysége
2 | 013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatdsok
1 | 013360 Mas szerv részére végrett pénzligyi-gazdalkodasi,
iizemeltetési egvéb szolgaltatasok
4 | 016010 Orszaggylilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képvisclovalasztasokhoz kapesolodd tevékenységek
s 1016020 Ors’zégos (’:,s helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek
6 | 031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

1.6.A koltségvetési szerv illetékessége, mikddési teriilete: Cserkeszol6 kozség kozigazgatasi
teriilete

1.7. A hivatal véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.8. A hivatal tevékenységének forrasait, a feladatmutatok megnevezését és Korét, a
koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges clbirasokat €s
feltételeket az Snkormanyzat mindenkori hatalyos koltségvetési rendelete tartalmazza.

2. A hivatal szervezete ¢s miukodése

2.1. Az Avr. 9. § (1) bekezdésében foglaltak szerint a gazdasagi szervezet:

- a  koltségvetés  tervezéséért, az  elGiranyzatok  modositisanak,
atcsoportositasanak és felhasznalasanak (a tovabbiakban egytitt: gazdalkodas)
végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi €s a pénziigy1,
szamviteli rend betartasaért, és

- akoltségvetési szerv és a hozza rendelt koltségvetési szervek muikddtetéséert,
a hasznalataban 1évé vagyon haszndlataval, védelmével Gsszefiiggé feladatok
teljesitéséért



felelds szervezeti egység.

Az Avr. 9. § alapjan a Cserkesz6161 Polgarmesteri Hivatal, mint az 1iranyité szerv altal kijelslt
koltségvetési szerv a kivetkez6 — gazdasagi szervezettel nem rendelkezd — koltségvetési
szerv(ek) vonatkozdsdban is ellatia az Avr. 9. § (1) bekezdésében megjelslt feladatokat
Munkamegosztasi Megallapodas alapjan:

- Pet6fi Sandor Altalanos Miivelddési Kézpont Cserkeszols

- Cserkeszolo Fiirdo és Gydgyaszati Kdzpont

2.2.A koltségvetési szerv vezetdjének megbizdsi rendje: A polgarmester — palyazat alapjan —a
jogszabélyban megallapitott képesitési kivetelményeknek megfelelden jegyzdt nevez ki,
hatarozatlan idére, illetve ment fel a Motv. 82-83. §-aban foglaltak, valamint a kézszolgalati
tisztviselokrol szold 2011. évi CXCIX. térvényben foglaltak alapjan.

2.3.A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony | jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

i s 2011. évi CXCIX. térvény a kozszolgalati
1 | kozszolgalati jogviszony

tisztvisel6krol
2 | munkaviszony Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi L térvény
3 | megbizasi jogviszony Polgdri Torvénykonyvrol sz6lo 2013. évi V. térvény

A hivatal folyamatos miikddésére vonatkozd és azt biztositdé szabalyokat a hatalyos
jogszabalyok, a hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzata, egyes kérdésekre vonatkozdan
onkormanyzati rendeletek és hatarozatok, valamint az irdnyitas sajatos jogi eszkozei (pl. belsod
utasitasok, szabalyzatok) tartalmazzak.

3. A hivatal belsé szervezeti felépitése

A hivatalt a jegyz6 vezeti. A hivatal belso szervezeti egységei:

B i

Gazdalkodas- pénziigy: 1 {6 gazdasagi vezetd. 1 f6 gazdasagi vezetd-helyettes, 10 {6
lgyintéz6 koztisztviseld

3. Munkatigy: 2 {6 tigyintéz6 koztisztviseld

4. Miszak- Epitéstigy-Palydzat: 2 £6 tigyintézé koztisztviseld

5. Adotgy: 2 f6 tgyintézo koztisztviseld

6. Szocialis tigyek: 1 6 tigyintéz6 koztisztviseld

7. Kézteriilet-felugyelet 1 £6 koztisztviseld

A hivatal kéztisztvisel6i allomanyi létszama: 26 {6



III. FEJEZET

A hivatal gazdilkodasa

A hivatal a helyi 6nkormanyzat gazdélkodasanak végrehajté szerve, dnalloan miikddo és
gazdalkodé jogkdrrel rendelkezd koltségvetési szerv.

L A hivatal feladatellatisa

A feladatellatas (végrehajtas) szervezeti, személyi, pénziigyi, gazdasagi feltételeit a fenntarto
biztositja. A Képviselé-testiilet biztositja, illetve bocsdjtja rendelkezésre az onkormanyzat
tulajdondban 1évé feladatvégzéshez sziikséges vagyon- s pénzeszkdzt.

1.1. Az énkormanyzat gazdalkodasi feladatait a Cserkesz16i Polgarmesteri Hivatal latja el.

E korben kiilondsen:

a)  a Pénziigyminisztérium éltal elirt modon és idoben elkésziti a koltségvetési jelentést, a
koltségvetési beszamolat, valamint a negyedévi pénzforgalmi informéciot, s mindezeket
megkiildi a Magyar Allamkinestar részére,

b)  beszedi az dnkormanyzat sajat bevételeit,

¢) igényli a Kincstartél a normativa, cimzett és céltaimogatdsokat és egycb palyazati
pénzeszkdzoket, clszamol a felhasznalasrol,

d) gondoskodik az Onkormanyzat, ©nkormanyzat &ltal létrchozott ¢s mukddtetett
intézmények, valamint a polgarmesteri hivatal pénzellatasarol,

¢)  biztositja az dnkorményzat pénzforgalmi szemléletd kettds konyvvitelénck szabalyszeri
vezetését, s ezen beliil - a pénziigyminiszter altal meghatarozottak szerint - kialakitja sajat
valamint az intézmények konyvvitelének szamlarendjét, és szamviteli politikdjat,
szabalyzatrendszerét

f)  biztositja az 6nkormanyzat térzsvagyonanak nyilvantartasat,

g) elkésziti az ©nkorméanyzat éves vagyonleltdrdt, s azt csatolja a koltségvetési
beszamoldhoz,

h)  az 6nkormanyzat koltségvetési szamlajat kezelé pénzintézeten keresztill gondoskodik az
onkorményzat tartozdsainak és mukodési kiadasainak a kiegyenlitésérél, illetve
teljesitésérol

2

A hivatal az eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes jogkdrrel
rendelkezd koltségvetési szerv. Az 6nkormanyzat éves koltségvetési rendelete magaba foglalja
a hivatal elkiilonitett kltségvetési eldiranyzatait.

A hivatal a jovéhagyott koltségvetési eliranyzat keretein beliil gazdalkodik az llamhdztartési
t6rvényben, a végrehajtasara kiadott kormanyrendeletben, az 6nkorményzati torvényben
meghatarozott feltételek mellett, a gazdasagi-pénziigyi szabalyzatokban, a fenntarto, fa
feliigyeleti szerv dontéseiben foglaltak szerint.

1.2.  Akoltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapesolatos kiilonleges eldirasok:

A koltségvetés tervezésére, a jovahagyott koltségvetési el6iranyzatok felhasznalasara, a
koltségvetés végrehajtasara, beszamolasara vonatkozéan a gazdalkodasi szabalyzatok
rendelkezései az iranyadok.

1.3.  Létszam és személyi juttatas eldirdnyzat:



A hivatal a létszam ¢s személyligyi juttatasok elbiranyzataval a létszdm- ¢és illetmény
eloiranyzat keretei kozott onalldan gazdalkodik. A 1étszam ¢és illetménygazdéalkodasra a
vonatkozd  kozpontijogszabalyokban, az éves koltségvetési rendeletben, a kiilén
szabalyzatokban foglaltak iranyadok.

2 Operativ gazdilkodas:

Felel6sségi szabalyok: az allamhaztartasi térvényben és az allamhaztartas mikodési rendjét
szabalyozo kormanyrendeletben meghatarozott a koltségvetés végrehajtasaval osszefiiggd
alapvetd felelosségi szabalyok, valamint a kiilén szabalyzatok az irdnyadok.

2.1.  Gazdalkodasi jogosultsagok, rendelkezési jogkorok:

A gazdalkodas jogkorokkel Osszefliggd jogositvanyok, egyes gazdalkodasi jogosultsagok
gyakorlasara a kiilon szabdlyzatokban meghatarozottak, a munkakori leirdsban foglaltak
vonatkoznak, illetve esetenként névre szoloan kiadott megbizasokban, felhatalmazasokban
rogzitettek szerint gyakorolhatdk.

A pénziigyi-cazdasagi tevékenységet ellato személyek feladatkorének és munkakorének
részletes meghatarozasat munkakori leirds tartalmazza.

3. Vagyon, vagyonnal val6 rendelkezés
A vagyonnal felelés modon, rendeltetésszertien kell gazdalkodni.

Ingatlanvagyon: Az Onkormanyzat vagyongazdalkodasi szabalyairdl szold rendeletben a
torzsvagyon korében elkiilénitett ingatlan vagyontargyakat a koltségvetési szerv ingyenes
hasznalatba adja.

A vagyon kezelésére, hasznalatara, hasznositasara, értékesitésére az onkormdanyzat kiilén
rendeletben foglalt rendelkezéseit kell alkalmazni. A hasznélatba adott ingatlan vagyonnal valo
rendelkezési jog gyakorlasara a vagyonrendelet szabalyai irdnyadok.

Ingdvagyon: A kényvviteli nyilvantartasban, valamint az éves vagyonleltarban szerepld ingd
vagyontargyak tekintetében az ingyenes hasznalati jog illeti meg. Az ingd vagyon feletti
rendelkezési jog gyakorlasara az Onkormanyzat vagyonrendeletében foglalt szabalyok
vonatkoznak.

IV. FEJEZET
A hivatal irdnyitasa, vezetoi és koztisztviseloi

A Cserkeszol6i Polgarmesteri Hivatalt — mint egységes hivatalt - Cserkeszolé Kozségi
Onkormanyzat Képviseld-testiilet hozta létre az 6nkormanyzat miikodésével, valamint az
allamigazgatasi ligyek dontésre valo eldkészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatok
ellataséra.

A hivatalt a polgarmester iranyitja és a jegyzd vezeti. A hivatal mikodéséért a jegyz0 tartozik
felelosséggel.

A polgarmester a képvisel6-testiilet dontései szerint és sajat onkormdanyzati jogkorében
iranyitja a hivatalt. Gondoskodik az 6nkormanyzati torvényben, valamint egyéb
jogszabalyokban és a képviseld-testiilet dontéseiben meghatarozott feladatai ellatasarol. Egyes
feladatainak és hataskoreinek gyakorlasat masra atruhazhatja azt eseti, illetve tartds, allando



jelleggel magéhoz vonhatja. Akadélyoztatasa ¢s tavolléte esetén a kiadmanyozdsi jogot az
alpolgarmester gyakorolja. Az alpolgarmester feladatait és a polgarmester helyettiesitésének
rendjét a polgdarmester jogosult szabalyozni.

1. A polgarmester

a) az Gnkormanyzati, valamint &llamigazgatési fcladatait, hatdskoreit a képviselo-testiilet
hivataldnak kozremiikodésével latja el

b) a jegyzé javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a hivatal feladatait az
onkorméanyzat munkdjanak szervezésében, a déntések elokészitésében és végrehajtasaban.

¢) a jegyzé javaslatara elSterjesztést nyujt be a képvisel6-testilet elé a hivatal belso
tagoldddsanak, munkarendjének, valamint tigyf¢lfogadasi rendjének meghatarozasara

d) gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézményvezetd €s a jegyzo tekintetében

e) dont ajogszabaly altal hatdskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben, hatdsagi jogkorokben,
egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja

f) osszehangolja mindazon feladatokat, amelyck a  képviselo-testilet és a
bizottsdgokmunkéjaval dsszefiiggenck

g) részt vesz a szakmai egycztetéscken, figyelemmel kiséri ¢s segiti, valamint ellen6rzi a
bizottsagi és sajat dontéscinek végrehajtasat, irdnyitja a munkaterv elkészitését

h) a hataskorébe tartozé tigyckben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

Az alpolgérmester a polgdrmester tavollétében, illetve akadalyoztatsa esctén cllatja teljes
jogkérrel a polgarmesteri hataskodrbe tartozo feladatokat.

2. Ajegyzo

a) gondoskodik az nkormanyzat miksdésével kapesolatos feladatok ellatasarol,

b) a hatdskorébe tartozd ligyekben szabalyozza a kiadmdnyozds rendjét; gyakorolja a
munkaltatéi jogokat a képviseld-testiilet hivatalanak koztisztviseldi tekintetében, tovabba
az egyéb munkaltatoi jogokat az aljegyz0 tekintetében. A koztisztviseld kinevezéséhez,
vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazasdhoz a polgarmester egyetértése
sziikséges,

¢) a koztisztviseld személyi illetményének megéallapitasdhoz minden esetben sziikséges a
polgarmester egyetértése,

d) dontésre elokésziti a polgarmester hatdskorébe tartozo allamigazgatasi tgyeket,

¢) tandcskozasi joggal vesz részt a képviselo-testiilet, a képviseld-testiilet bizottsdganak
tilésén,

f) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi ligyekben.

A jegyzb felsoroltakon kiviili feladatai kiilondsen:

a)  tajékoztatast nyujt a képviseld-testiiletnek a hataskorét érintd jogszabdlyokrol, azok
valtozasairol,

b)  tijékoztatja a képvisel6-testilletet a hivatal munkéjardl, az tgyintézésrdl, évente
beszamol a képvisel6-testiiletnek a hivatal tevékenységérol,

¢)  gondoskodik a hivatali dolgozok tovabbképzésérol,

d)  biztositja az dnkormanyzati rendeletek, hatarozatok érintettekkel valo megismertetését,

¢)  biztositja a képviseld-testiilet, valamint a bizottsagok muikodésével osszefliggd szervezési
és ligyviteli feladatok cllatasat,

f)  részt vesz a képvisel6-testiilet és - sziikség szerint - bizottsagai nyilt és zart tilésein,



g)  részt vesz az Onkormanyzati dontések elokészitésében,

h)  gondoskodik az ilések utan a jegyzokonyvek elkészitésérol és alairdsarol, az
onkormanyzat rendeleteinek kihirdetésérol €s alairasarol,

1)  vezeti a hivatalt, szervezi a hivatal munkdjat,

J)  dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatési tigyeket,

k)  dont azokban a hatdsagi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad at,

)  dont a hataskorébe utalt 5nkormanyzati ¢s onkormanyzati hatdsagi tigyekben,

m) rogziti a talalt dolgok nyilvantartasaba a talalt idegen dologgal kapesolatos a kordzési
nyilvantartasi rendszerrdl €s a személyek, dolgok felkutatasardl és azonositasardl szold
torvény szerinti adatokat, valamint a talalt idegen dolog tulajdonosnak torténd atadast
kovetden torli azokat.

Az aljegyz0 a jegyz0 tartos tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén ellatja teljes jogkorrel a
jegyzoi hataskorbe tartozo feladatokat.

A polgarmester és a jegyz6 kiillon-kiilon 6nalldan és egylittesen is utasitasokat, intézkedéscket
¢s korlevelcket adhat ki a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban, illetve az &nkormanyzati
rendeletekben szabalyozott — a hivatal miikodésével sszefliggd — kérdések végrehajtasara.

3. A hivatal munkarendje és iigyfélfogadas rendje

A hivatal dolgozoinak napi munkaideje hétfo 7.30 ératdl 16 ordig, pénteken pedig 7.30 oratol
13.30 oraig tart.

A hivatal tigyfélfogadasi rendje:

Hétfo 8.00-12.00 h és 12.30-16.00 h
Kedd nincs tigyfélfogadas

Szerda 8.00-12.00 h és 12.30-16.00 h
Cstitortok nincs tgyfélfogadas

Péntek 8.00-12.00 h

A jegyzo, illetve polgarmester egyes esetekben fentiektol eltéré munka-, illetve ligyfélfogadasi
rendet allapithat meg.

4, A hivatal koztisztviseloi

Az tigyintézok (koztisztviselok) a jegyz0o altal meghatarozott 6nallo feladatkort és feladatokat
latnak el. Az ligyintézok feladata a kizigazgatasi hatosagi tigyek, valamint az dnkorményzati
ligyek dontésre vald szakszerii elOkészitése, a jogerds érdemi dontések — hatdrozatok —
végrehajtasa, valamint a munkakéri leirdasukban meghatarozott esetekben az dnkormanyzat
miukddésével kapcsolatos feladatok szakszer( ellatasa.

A hivatal koztisztviseldinek altalanos feladatait a jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat,
konkrét feladataikat, valamint az adott munkakérre vonatkozd specialis eléirdsokat pedig



munkakéri  lefrasuk  tartalmazza. A jegyz6 gondoskodik a hivatalban folyé munka
torvényességének folyamatos vizsgalatarél.

A jegyz koteles folyamatosan ellenérizni az iigyintézés és az lgyvitel szakszerliségét, a
hatalyos jogszabalyok ¢s belsd utasitasok, illetve szabalyzatok, valamint az dnkormanyzati
rendeletekben és képvisclo-testiileti hatarozatokban foglaltak betartasat.

A hivatal koztisztviseldire a kozszolgalati tisztségviselokrol szolo 2011, ¢vi CXCIX.
torvényben foglalt fegyelmi és kartéritési szabalyok vonatkoznak.

4.1. Igazgatasi tigyintézok:

- Ugykezelési feladatok: 2 &

Feladatkor: titkarsagi feladatkor

beérkez6 posta atvétele, szignaldsra valo elokészitése

telefon, fax, email kezelés

szignalt tigyiratok clektronikus iktatésa, az iktatott iratok tigyinté¢zok részére
torténo atadésa

tigyiratok kezelésének, irattarozasinak és selejtezésének elvégzcse
egylittmikddés a levéltarral

leird feladatok cllatasa

elektronikus postakonyv vezetése

a képvisclo-testiilet mitkodésével kapesolatos iratok elkészitése,
nyilvantartasa

a képvisel6-testiileti, illetve vezet6i tilések anyagainak dsszerendezése

a képviseld-testiilet bizottsagi tiléseinek, képviseld-testiileti tilések, vezetoi
megbeszélésck meghivoinak elkészitése, a napirendek anyagainak
tsszeallitasa, sokszorositasa, az érintettek részére postai, illetve elektronikus
uton torténd megkiildése,

az iilések hanganyaganak rogzitése, az tiléseinek jegyzokonyveinek
elkészitése és a Nemzeti Jogszabalytarba torténé feltdltése a jogszabalyban
eléirt hataridon beliil

a hatalyos onkormanyzati rendeletek nyilvantartasa, valamint feltoltése a
Nemzeti Jogszabalytarba

polgarmesteri-, jegyz0i titkarsagi feladatok ellatasa

- Altaldnos igazgatdsi feladatok: 1 &

Feladatkor: kereskedelmi igazgatassal kapcsolatos feladatkor

miikodési engedélyezési eljarasok lebonyolitasa kereskedelmi tevékenység
esetén

bejelentéskoteles kereskedelmi eljarasok lebonyolitasa
széllashely-szolgaltatési tevékenységgel kapesolatos feladatok ellatasa
birtokvédelmi eljarasok lefolytatasa

hagyatéki ligyek intézése, hagyatcki leltarak felvétele

piac-lizemeltetési engedélyezési eljaras lebonyolitisa

allattartassal, kobor ebekkel kapcsolatos tigyek lefolytatasa



- méhekkel kapcsolatos bejelentések tigyintézése

- adasvételi és haszonbérleti szerzddések kozzétételi eljarasanak bonyolitasa

- akozosségi egyiittélés alapvetd szabalyairol, valamint ezek elmulasztasanak
jogkovetkezményeir6l szolo rendeletben foglaltakhoz kapcsolédo hatosagi
eljarasok lefolytatasa

- parlagfiives, beltertileti ingatlanokkal kapcsolatban hatosagi eljaras
lefolytatasa

- parkolas fizetési felszolitasainak analitikus nyilvantartdsa

- statisztikai adatszolgéltatasok teljesitése

- Személyi asszisztensi feladatok: 1 f0

Feladatkor: beszerzésekkel kapesolatos-, ill. a jegyzd altal munkakorébe utalt feladatkor:

- beszerzésekre iranyuld igények rogzitése

- beszerzési eljaras meginditasara jogosult szerv, személy tdjékoztatasa
- beszerzési eljaras elokészitése

- ajanlattételre torténo felhivas

- kapcsolattartas a beszerzés résztvevoivel

- ajanlatok kozlése a dontésre jogosultakkal, ajanlattevok tajékoztatasa
- Beszerzési bizottsag tléseinek eldkészitése

- cloterjesztések készitése

- szerzodéstervezetben torténd kdzremiikddés

- megkeresések, felhivasok, felszolitasok elkészitése

4.2. Gazdalkodasi csoport ligyintézi
Feladatkor: pénziigyi-szamviteli feladatkor 12 f0
Az dnkormanyzat és intézményei koltségvetéséhez, beszamolojahoz kapesolodo feladatok:

- koltségvetési koncepeio elokészitése
- koltségvetési javaslat Osszedllitasa
- koltségvetési rendelet és ahhoz kapesolodo egyéb helyi dnkormanyzati
rendeletek elOkészitése
- koltségvetési rendelet-tervezet egyeztetése az intézményvezetkkel
- azelfogadott koltségvetésrdl informacid szolgaltatas
- beszamolo elOkészitése az nkorményzat gazdalkodasarol
- zarszamadas elkészitése
- kotelezo adatszolgaltatasok
Koltségvetesi gazdalkodasi feladatok:

- pénziigyi statisztikai adatszolgaltatas
- szamlak kibocsatasa, nyilvantartas vezetése
- kotelezettségvallalas nyilvantartasanak vezetése
- szamlak atutalasa
- segélyek, tamogatasok kifizetése, pénziigyi nyilvantartasok vezetése
- AFA bevallasok ¢s rehabilitacios hozzajarulas bevalldsdnak elkészitése
- bérkonyvelés idészakos egyeztetése a munkatiggyel
- készpénzforgalom bonyolitasa a hazipénztaron keresztiil
Szamviteli feladatok:



szamlarend és szamviteli politika kialakitdsaban, modositasaban valo
kozremikodés

banki kivonatok felszerelése, cllenérzése, kontirozasa és konyvelése az ASP
rendszerben

az onkormanyzati vagyon nyilvantartasa

intézmények leltarozasa

vagyonkataszter €s a targyi eszk6z nyilvantartas adatainak egycztetése
mérlegbeszamolohoz analitikus nyilvantartds készitése

MAK felé torténd jelentések

id6szaki koltségvetési jelentés és mérlegjelentés készitése

éves koltségvetési beszamol6 elkészitése

analitikus nyilvantartasok vezetése

Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

dnkorményzati lakdsok, nem lakés céljara szolgalo helyiségek nyilvantartasa
bérleti szerzodések elokészitése
nyilvantartas vezetése az dnkormanyzati vagyonrél, teljes ingatlan

allomanyrol
nyilvantartas vezetése a szerzodésckrol
adatszolgaltatas

4.3. Munkatigyi tigyintézok

Munkaiiggyel kapcsolatos feladatok: 2 f6

Feladatkér: Foglalkoztatassal kapesolatos humanpolitikai, munkatigyi feladatkor

az dnkormanyzat és intézményei korében felmeriiléd megbizasi dijak,
tisztcletdijak, hokozi kifizetésck szamfejtése ¢s felterjesztése (KIRA
rendszcr)

a foglalkoztatottak kinevezési, atsorolasi, jogviszony modositasi €s
megsziinési iratainak elkészitése a KIRA rendszerben

a foglalkoztatashoz kapcsolddo tamogatasok elokészitése, illetve
elszamolasok hataridére torténd megkiildése a foglalkoztatasi osztaly részére
tavollét, mozgdbér jelentése havonta a MAK felé

egyéb juttatasok rogzitése a KIRA rendszervben, illetve a jegyzékek
tovabbitasa a kifizetéshez

a dolgozok személyi jévedelemadodjahoz kapesolodo igazoldsok,
nyilatkozatok kiadésa, illetve a bevallasok elkészitéséhez sziikséges
nyomtatvanyok megkiildése a szamfejtd részére

a jegyz0 és a koztisztviselok tovabbképzésének szervezése, a
teljesitményértékelések elokészitése €s rogzitése

a kapesolddo jogszabdlyokban rogzitett statisztikak ¢s jelentések elkészitése,
valamint megkiildés az illetékes szervnek

a foglalkoztatashoz kapcsolodo nyilvantartasok vezetése

a munkaalkalmassagi vizsgalatokhoz sziikséges dokumentéaciokelokészitése
adatszolgaltatas a koltségvetés készitéshez

rehabilitacids hozzajarulas bevallas clkészitése

vagyonnyilatkozatok kezel¢se



4.4. Muiszak — Epitésiigyi tigyintézok
Epitésiigyi, miiszaki iigyintézéssel kapesolatos feladatok: 1 f6
Feladatkdr: MUszaki szabalyozasi feladatkor telepolésfejlesztési munkakor

- teriiletrendezéssel és telekrendezéssel kapesolatos feladatok ellatasa, sziikség
esetén allasfoglalas kérés miatt szakhatdsagok megkeresése

- az énkormanyzat és intézményei édltal meghatarozott beruhdzasi, fejlesztési,
felujitasi és fenntartasi feladatok elokészitése, lebonyolitasa, miiszaki
ligyintézése, ellendrzése

- beruhazasi javaslatok, programok kidolgozasa, az dnkormanyzat és
intézményei beruhazasaival kapcsolatos palyazatok elokészitésében szakmai
kozremukodés

- akivitelezést végzd vallalkozdkkal kapesolattartas, folyamatos ellendrzés, a
teljesités clfogadasa

- telepiilési kozmuszolgaltatassal kapesolatos tigyek intézése, fejlesztési
miiveletek elokészitése, iranyitasa, végrehajtasanak koordindcioja

- telepiilésfejlesztéssel kapesolatos tigyek ellatasa

- telepiilésképi bejelentési és véleményezési eljaras lefolytatdsdban szakmai
kozremikodés

- épitésiigyi-miszaki vonatkozast nyilvantartasok vezetése, adatok
szolgaltatasa, megkiildése a szakszerveknek ¢s mas igénylSknek. Statisztikai
jelentésekhez adatszolgéltatas

- szakhatdosagi allasfoglalas kiadasa a telepiilési jegyzo hataskorébe utalt
tgyekben

- az 6nkormanyzat tulajdonaban all6 t- ¢és uttartozékokkal, mitargyakkal és
ceyéb kozmiivekkel dsszefiiggd kotelezd utkezeloi feladatok ellatasanak
szervezeése

- jarda és gyalogut létesités engedélyezésében kdzremiikddés, egy€b utigyi
feladatok, hatosagi tevékenységek végzése

- képviseld-testiilet vagy bizottsag hataskorébe tartozo tigyekben dontés
elokészités, testiileti eldterjesztések készitése

Pdlydzatokkal kapesolatos feladatok (palydzati referens): 1 f6
Feladatkor: Palyazatok beadasaval, gondozasaval kapesolatos feladatkor

- palyazati forrasok felkutatasa, cloterjesztés készitése

- palyazati dokumentacio clkészitése, palyazatok beadasa

- palyazathoz kapcsolodd mindennemi adatgytjtés

- palyazat nyomon kovetése, sziikséges hidnypotlasok beadasa
- kifizetési kérelmek Osszeallitasa

- kozbensd, vagy zard projekt jelentések elkészitése

- palyazati beszamolok készitése

- folyamatos adatszolgaltatas MAK -nak, kiird szervezeteknek
- ellenérzésben valéd kozremikodes

- adatszolgaltatas a gazdalkodasi csoport, a polgarmester, képvisel6-*testiilet
- kapcsolattartas a palydzat érintettjeivel

4.5. Adotigyi tigyintézok



Helyi adéval kapcsolatos feladatok: 2 f6

Feladatkor: Addigazgatasi munkakdor

a kozponti adojogszabalyokbol eredd helyi rendeletalkotds elokészitése
tajékoztatas az adozok részére kotelezettségteljesités closcgitése ¢rdekében a
jogszabalyok clbirdsairdl

az adoztatast érintd jogszabalyok érvényesitésének, a bejelentési, bevallasi
adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitésének, biztositasa ¢és ellenodrzése

az. onadozassal miikodé adokkal kapesolatos bejelentkezések,
véltozasbejelentések, bevallasok feldolgozdsa

term6{6ld bérbeadasabol szarmazé jovedelem addztatasa

adokivetés soran adomegéllapitd, snaddzas esetén adodeldleget megallapitd
hatérozat kiaddsa

adoztatashoz kapcsolddéd jogkdvetkezmények alkalmazasa, ennck keretében
késedelmi potlék, mulasztasi birsag, adobirsag kiszabasa

adémérték valtozasa esetén az adozok értesitése

adokotelezettség megallapitasahoz adatok gy(jtése, tajékoztatas kérése,
tarsszervekkel valo kapesolattartés

addellendrzesck lefolytatasa

késedelmi potlck, birsagtartozas mérséklésével, elengedésével, tovabba
fizetéskonnyités engedélyezésével kapesolatos ligyintézés

4j adozok torzsadatainak nyilvantartasba vétele és cllendrzése

torzsadattar karbantartasa, évkozi valtozasok atvezetése

jogszabalyban el6irt adatszolgaltatas meghatarozott rendje keretében adatok
dsszesitése és tovabbitasa az ASP rendszerben, valamint az ONEGM
rendszeren keresztiil

adobefizetésck nyilvantartisa

végrehajtasi eljaras soran a végrehajtasi cselekmények foganatositasa
tarshatdsagoktool érkezett megkeresések és adoztatassal osszefliggd
beadvanyok intézése

talajterhelési dij beszedésével, nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok
ellatasa

ado- és értékbizonyitvanyok, valamint addigazolasok kiallitasa

jelentések készitése a MAK felé

adatszolgaltatas a gazdalkodasi csoport részére

4.6. Szocialis ligyintézo

Szocidlpolitikai, népességgel, anyakonyvvezetéssel kapcsolatos feladatok: 1 f&

Feladatkor: szocidlis igazgatdsi feladatok

aszocialis torvényben és a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli és
természetbeni timogatasokra iranyuld kérelmek doéntésre vald elokészitése,
polgarmesteri, képviselo-testiileti, illetve bizottsdgi hatarozatok végrehajtasa
eljaras a szocialis szolgaltaté milkodésének engedélyezése tigyében

Gyam- és gyermekvédelmi feladatok:

gyermekvédelmi térvényben ¢s a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli és
természetbeni tamogatasokra iranyulé kérelmek clbirdlasa, hatarozat
meghozatala



sziinidei gyermekétkeztetés megszervezése

kiskortak csaladjogi ligyeinek jogszabalyban meghatarozott nyilvantartasa
kiilén jogszabalyban meghatarozott esetekben tigygondnok kirendelése,
felmentése, munkadijanak megallapitasa

kornyezettanulmany készitése

eljaras a Gyermekjoléti szolgalat mikodésének engedélyezése iigyében

A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok:

polgarok adatait (személyi adatok és lakcim) tartalmazoé helyi nyilvantartas
vezetése, valamint adatszolgaltatas

a polgarok lakcimbejelentésével kapcsolatos tigyintézés

kérelemre kozokirat kiallitdsa a nyilvantartott adatokrol

nyilvantartas vezetése az dnkorményzat illetékességi tertiletén 1évo cimekrél,
lakcimlétesitéssel kapcesolatos feladatok ellatasa

kdzremiilkodés a valasztassal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel
kapesolatos feladatok ellatasaban

Anyakonyvvezetoi feladatok:

az elektronikus anyakonyv naprakész vezetése

csaladi eseményeket (hazassagkotés, névadod) megel6z6 eljaras lefolytatasa és
annak tinnepélyes lebonyolitdsa

anyakonyvi okiratok kiallitasa kérelemre (=anyakdnyvi kivonat, anyakonyvi
hatosagi bizonyitvany)

kiilfoldi allampolgér anyakdnyvi eseményeirdl az érintett allampolgarsaga
szerint illetékes idegen allam magyarorszagi kiilképviseletei hatésaganak
¢riesitése

magyar allampolgdrok kiilf6ldi anyakonyvi eseményei hazai
anyakdnyvezésének el6készitése (jegyzokonyv felvétele, annak
dokumentumokkal egyiitt térténd felterjeszicsc)

névvaltoztatassal kapesolatos feladatok ellatasa

teljes hatalya apasagi clismerd nyilatkozat felvétele

az dllampolgarsagi eskii clokészitése, lebonyolitasa és az ¢ldirt
adatszolgaltatas teljesitése

4.7. Kozteriilet feliigyel6

Kozteriiletek rendjével és tisztasagdval kapcesolatos feladatok: 1 fo

Feladatkor: kozteriilet feliigyelet

a telepiilés kozteriileteinek rendjével, tisztasagaval osszefliggo, a kiilonbozo
szintli jogszabalyokban, illetve az onkormanyzat dltal megkotott
szerzbdésckben rogzitett kotelezettségek betartasanak figyelemmel kisérése,
cllendrzése

jogkovetd magatartdsra toriénd figyelemfelhivas, egyéb sziikséges intézkedés
megtétele

a szabalysértési jogszabalyokba iitk6z6 és a feliigyelet hataskorébe tartozo
cselekmény megeldzése ¢s megakadélyozasa, szitkség szerinti intézkedés
megtétele



- akozati kozlekedés rendjét, tisztasagat védod jogszabalyok altal a feligyelet
hatdskorébe utalt cselekmények elkdvetésének megeldzése, a cselekmény
folytatasanak megakadalyozasa, sziikség szerinti intézkedés megtétele

- akozteriileten folytatott — engedélyhez vagy hozzajarulashoz kotott —
tevékenységek (kozteriilet-foglalds, épités, Utburkolat felbontas, arusitas stb.)
szabalyszeriiségének ellendrzése

- kozremikodés allategészségligyi feladatok ellatasaban

- kozrem(kodés a kozteriilet, az Epitett és a természeti kornyezet védelmében

- kozrem(kodcs teleplilési rendezvényck biztositasaban

- meghatarozott vagyonvédelmi feladatok ellatasa

- valamennyi egyéb, a munkaltato és a jogszabélyok altal hataskorébe utalt
feladat

V. FEJEZET

Zaro rendelkezés

Jelen Szervezeti és Miukodési Szabalyzat Cserkesz6lé Kozségi Onkormanyzat Képvisel-
testiiletének 282/2023. (XI1.27.) szamu hatarozataval keriilt elfogadasra. Hatalyba [épés napja:
2023. november 28.

Melléklet: 1. sz. melleklet: Szervezeti abra
Cserkesz016, 2023. november 27.
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1.sz. melléklet

CSERKESZOLOI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ABRA

- Polgarmesteri Hivatal

jegyz0

— Jogi Ugyek - jegyz0 + aljegyzG + személyi asszisztens

., = litkdrsag vezetd l
— Titkarsag + litkarsagi Ugyintézo ’

|, Gazdalkodas - gazdasagivezetd + penzugyi Ugyintezok
— Adougy + adougyi Ugyintézok

— |gazgatasi és kereskedelmi Ugyek - igazgatasi ugyintézo

— Anyakonyvi és szocidlis Ggyek = szocialis Ugyintézo

— Munkatgy + munkaugyi ugyintézok
— Palyazatok  + palyazati referens |

L, Miszaki igyek »muszaki Ugyintézo

= Kozterulet felugyelet = kozterulet felugyeld







