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13, eibterjesztés
Csévoly Kozségi Onkormanyzat KépviselS-testilete 2024. november 21-i nyilvénos Gilésére a
Fels@szentivani Kézés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabélyzatanak
moédosftasardl

Tisztelt Képvisel-testilet!

A Felsészentivani Kozos Onkormdnyzati Hivatalt {székhely: 6447 Fels@szentivan Rékdczi Ferenc utca 60.,
addszam: 15813310-1-03, torzsszdm: 813310, képviseli: dr. Gyenes Gabriella jegyzG) a kettd alapité
onkorményzat, Csavoly Kozségi Onkorményzat (székhely: 6448 Csdvoly Arany Jénos utca 39) és
FelsBszentivan Kozségi Onkormanyzat (székhely:6447 Felsészentivan Rakdczi utca 60.) 2013, marcius 1-
ietdl alapitotta.

A FelsGszentivani Kozos Onkormanyzati Hivatal kéltségvetési szerv, s ennek aiapftd okiratat 2013.
februdr 26-an Felsészentivén Kozségi Onkormanyzat KépviselS-testilete a 16/2013.(11.26.) Oh. és
Csévoly Kozségi Onkormdnyzat KépviselS-testlilete 2013. februar 18-4n a 7/2013. (1.18.} Oh.
hatarozatdval fogacta el, a Magyar Allamkincstér altal vezetett kézhiteles torzskdnyvi nyilvantartdshan
a 813310 tdrzskdnyvi nyilvantartasi szamon nyilvantartisba vette.

Az alapitd okirat modositasra kerillt 2018. szeptember 6-dn, FelsGszentivan Kézségi Onkormanyzat
Kepviseib-testilete azt a 64/2018.(V1.19.) KT, mig Csdvoly Kdzségi Onkormadnyzat Képvisel§-testiiiete a
71/2018.{V1.28.) Oh. hatarozataval j6véhagyta.

Az dllamhdztartasrél sz616 2011, évi CXCV. torvény (a tovdbbiakban: Aht) 9. § b) pontjdban kapott
felhatalmazas alapjan — figyelemmel az Aht. 10. § (5) bekezdésére, miszerint ,A koltségvetési szerv
szervezetet, feladatai elldtdsdnak részletes belsd rendjét és modjdt szervezeti és mikédési szabdlyzat
alfapitia meg. A szervezeti egységekre vonatkozd szabdlyvokat o kbltségvetési szerv szervezeti és
mikodési szabdlyzataban vagy a szervezeti egységek ligyrendjében, a gazddlkodds részletes rendjét
belsd szabdlyzatban kell meghatdrozni.”

Az dllamhaztartasro! szolo térvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (Xil. 31.) Kormanyrendelet 13.§ (1)

hekezdése alapidn

LA kbitségvetési szerv szervezeti s miikidési szabdlyzata tartaimazza

a) a kbltségvetési szerv alapitdsdré! sz0l6 jogszabdly telies megjeléiését, ha o kiltségvetési szerv
alapitdsard] jogszabdly rendelkezett,

b} * a kbitségvetési szerv alopité okiratdnak keltét, szdamdt, az alapltds idSpontigt,

¢} * az ellgtando, és a kormdnyzati funkcid szerint besorolt alapteveékenységek, rendszeresen elidtott
vallalkozasi tevékenységek megjeldlését,

dj azon gozddlkodd szervezetek részletes felsoroldsdat, amelyek tekintetében a kéltségvetési szerv
alapitdi, tulajdonosi (tagsdgi, részvényesi} jogokat gyakoral,

e) ¥ a szervezeti felépitést és a mitkddés rendjét, u szervezeti egységek — ezen beliil a gazdasdgi
szervezet — megnevezését, feladatalt, o kditségvetési szerv szervezeti dbrdjat,

f) azon dgykéréket, amelyek sordn a szervezeti egységek vezetdi a koltségvetési szerv képviseldjeként
jarhatnok ef,

g} * a szervezeti és mikodési szabdlyzathan nevesitett munkakérikhéz tartozo feladat- és
hatdskéréket, a hatdskdrdk gyakoridsdnak mddjdt, o helyettesités rendjét {ideértve — g
kiltségvetési szerv vezetéjének és gazdasdgi vezetdjének akaddlyoztatisa esetén vogy ha a tisztség
ideiglenesen nincs betditve — az ditaldnos helyettesités rendjét), az ezekhez kapcsolddd felelésségi
szabdlyokat,

h} jogszabdlyban meghatdrozott kivétellel o munkditatdi jogok gyakoridsinak — ideértve gz dtruhdzott
munkditatdi jogokat is — rendjét, és

i) * azoknok a kbltségvetési szerveknek o felsorolasdt, amelyek tekintetében a kéltségvetési szerv az
Aht. 10. § (40) és (4b) bekezdése alapjién a 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat elldtja.”




Felsészentivani Kozés Onkormanyzati Hivatala fentt feladatok szabdlyozdséra elkészftette a
Felsészentivani K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és M{kédési Szabalyzatardl sz6ld 4/2020.(11.24.)
jegyz8i utasitdsat, melyet Csdvoly Kézségi Onkormédnyzat Képviseld-testllete a 42/2020.{11.24.)
hatdrozatdval, Felsészentivan Kozségi Onkormaényzat Képvisel-testUlete a 20/2020.(11.24.) KT
hatarozataval jdvahagyott.

A jelen szervezeti és mkddési szabalyzatot (a tovabbiakban: SZMSZ) a meltéklet szerint az id6kdzben
hekbvetkezett valtozasokra tekintettel javasolom az alapitéknak, Fels@szentivan Kozségi Onkormanyzat
Képviselé-testiiletének és Csavoly Kézségi Onkormanyzat Képvisel§-testiletének elfogaddsra,

A bekovetkezett véltozdsok a iétszam csdkkenése okan munkakdrdk belss atszervezésébdl adodott.
A korabbi l1étszam és munkakdri megoszlds az alébbi volt, mely a lent jelzettek szerint valtozott. Ennek
okan a rendkivil s20kds bérgazdélkodas indokolta a kevesebb létszamra osztott t6bb feladat kiosztasat
vagy diraosztdsat, mely sok esetben értelemszerlien és sziikségszerien a hatékonysdg rovdsara valik.
Mindezen tdl természetesen a cél az, hogy legaldbb ezt a szakmai szervezetet megtartsa a kliségvetési
szerv és minden bizonnyal az alapitok célja is ez, igy a munkdlitatéi jogkdrben adhatd kedvezmények
legszélesebb kirben torténd nyljtasa az alapitd altal biztositott kéltségvetési keret terhére biztositott.
F&:
Székhely: 55
abbdl:
gazdalkoddsi f80gyintéz8 és anyakdnyvvezetd
szocidlis és szervezési (gyintézd
szamviteli Ggyintézd
addigazgatasi Ugyintézd
jegyz 0,
4

s N = =

Telephely:

ebbél:
szamviteli Ggyintézd
jegyz6i referans
szocialis &5 addigazgatdsi tgyintézé
jegyzd 0,

L

A tovabbi médositast a Felsszentivani Kozds Onkormdnyzati Hivatal dltal mas kiltségvetési szerveknek
vagy Brzskényvi jogi személyeknek nyUjtott tervezési, beszamoldsi, gazddlkoddsi, adminiszirativ
tevékenység igénybevevd kirének valtozasa indokolta.

lavaslom, hogy Képvisel§-testiilet az (j szervezeti és milikddési szabdlyzatot az el@terjesztéshez
meligkelt formaban jévahagyni sziveskedjen!

Hatdrozati javaslat:
FelsGszentivani Kézds Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabélyzatdnak mddositasaro!

1.) Csdvoly Kdzségi Onkormanyzat KépviselS-testGlete {a tovébbiakban: Képviselé-testiiet) az
elfterjesztéshez mellékelt szervezeti es miiktdési szabalyzatot a Felsészentivanl Kézs
Onkorményzati Hivatal fenntartdjaként jovdhagyja, egyben felkéri a FelsGszentivani Kozds
Onkormanyzati Hivatal mésik fenntart6jat, Felsészentivan Kozségi Onkorményzat Képvisels-
testiletét, hogy hagyia jova ezen szervezeti és milkodési szabalyzatot,

2.) AKépvisal§-testilet fetkéri a jegyz&t a szervezeti és mitkddési szabdlyzat aldirdsdra.

Felelds: jegyzs
Hataridé: 15 napon beldl
Csavaly, 2024 .november 14.

dr. Gyenes Gabrielia
jegyzé
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3/2024.(......ucu....... ) jegyz6i utasitas a

FelsGszentivani K6z6s Onkorményzati Hivatal

Szervezeti és MUk6dési Szabalyzatardl
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Az allamhaztartasra! sz616 2011, évi CXCV. t6rvény (a tovabbiakban: Aht) 9. § b} pontjiban kapott felhatalmazés
slapjén — figyelernmel az Aht. 10. § (5) bekezdésére, valamint az dllamhaztartasrdl sz016 torvény végrehajtasardl sz010
368/2011. (Xil. 31.) Korményrendelet 13.5 (1) bekezdésében foglaltakra ~ Felsészentivani Kozds Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatdt (a tovabbiakban: SZMSZ) FelsSszentivan Kozségi Onkormdnyzat Képviseld-
testilete és Csavoly Kozségi Onkormanyzat Képvisel§-testiilete az alabbiak szerint hagyja jova.

1. Fels@szentivani Kézas Onkormanyzati Hivatal alapitdsdrdl rendelkezd jogszabalyok:
Magyarorszag helyi nkerményzatairdl sz6i6 2011, évi CLXXXIX. torveny (a tovabbiakban: Motv.) 84.§

2. Az alapitds idépontja:

2013. marcius 1. A Fels@szentivani Kozos Onkormanyzati Hivatal alapitd okiratdt FelsSszentivan Kozségi Onkormdnyzat
Képvisel§-testiiete a 16/2013.{11.26.) KT szdmu hatdrozatdval, Csdvoly Kozségi Onkormanyzat képviseld-testillete a
7/2013. {I1.18.) Oh. hatarozataval fogadta el.

2. A Fels@szentivani Kozds Onkormdanyzati Hivatal megnevezése és székhelye, telephelvei:
3.1.megnevezése: Felsészentivani Kozds Onkormdnyzati Hivatal (a tovabbiakban: hivatal}
3.2.székhely: 6447 Felsfszentivén, Rakoczt Ferenc utca 60.

3.3.telephely: 6448 Csévoly, Arany Janos utca 39. (csavolyi kirendeltség)

3.4.iranylto szerv neve: Felsdszentivan Kozségi Onkormanyzat Képvisel-testilete

3.5.irdnyit6 szerv székhelye: 6447 Fels@szentivan, Rékdezi Ferenc uica 60.

3.6.alaptevékenység allamhaztartasi szakdgazata: 841105 Helyi dnkormanyzatok €s térsuldsok igazgatasi

tevékenysege
3.6.1.alaptevékenység 6 TEAOR kddja: 8411 Altaldnos kozigazgatds
3.6.2.addszam: 15813310-1-03
3.6.3.KSH statisztikai szamjel: 15813310-8411-325-03

3.6.4.gazdalkoddsi besoroldsa; saidt gazdasagi szervezettel rendelkezd koltsegvetési szerv

3.7.A hivatal kor- és fejbélyegz6i tartalmat és felsoroldsat, az egyes bélyegzbk hasznalatara feljogositott személyeket
kiidn szabsdlyzat tartalmazza.

3.8.A hivatal tbrzsszdma: 813310

3.9.A hivatal szamlavezet6je az OTP Bank Nyrt. bajai fidkja

3.10.Pénzforgalmi Bankszdmla:11732033-15813310

4. A hivatal jogdlldsa, képviselet
4.1.A hivatal Fels@szentivan Kozségi Onkormanyzat szerve, amelyet Fels8szentivan Kdzségi Onkormdnyzat Képviseld-
testiilete és Csavoly Kozségi Onkormanyzat Képvisel$-testiilete az Motv. 85.§ (19 bekezdese szerint hozott 1étre.

4.2 A hivatal koltségvetési szerv. Nincs a hivatalhoz rendelt mds kdltségvetési szerv. A hivatal jogi személy, dltalanos
képviseletét a jegyz( 1atja el.

5.A hivatal tevékenysege

5.1.A hivatal dltal elldtandd, és a kormanyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen ellatott
vallalkozasi tevékenységek, valamint az alaptevékenységet meghatarozod jogszabalyok jegyzékét a hivatal alapito
okirata rogziti.

5.2.Az alapitd okiratban meghatarozott tevékenységek, feladatok forrasait, a kolisegvetés végrehajtasaval kapcsolatos
salatos el8irdsokat, feltételeket Felsdszentivdn Kozségi Onkormanyzat mindenkor hatalyos kéltségvetési rendelete
tartaimazza.

5.3.A vagyonnal valé gazdalkodds vonatkozasaban FelsGszentivan Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiletének és
Csavoly Kozségl Onkorméanyzat Képvisel6-testiletének a mindenkor hatélyos vagyonrendeleteben foglaltak szerint kell
eljarni.



5.4 A hivatal vagyonkezelésébe, illetve tulajdonosi jogkdrébe gazdalkodé szerv nem tartozik,
5.5.Kils6 szervezet nem lat el a hivatal részére gazddlkodasi feladatokat. A belsé ellendrzési feladatokat kilsd

megbizott latja el.
5.6.A hivatal elidtia az dnkormanyzatok miikodésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyz8 feladat- és hataskérébe

tartozd (gyek dontésre vald elbkeszitésével és végrehajtdsdval kapesolatos feladatokat. A hivatal kézremiiksdik az
énkorményzatok egymas kdz6tti, valamint az dllami szervekkel t6rténé egyittm(ikddésének dsszehangolasabarn.

5.7.A hivatal elldtja a sajat és az aldbbi dnkorményzatok, nemzetiségi 6nkormanyzatok egyéb intézmények, kdzoktatdsi
intézmények gazdalkodasaval és szdmviteléve! kapcsoiatos teljeskar(i feladatokat:

Tdrzsszédm, intézmeény megnevezése: Székhely cime:

807414 FelsBszentivini Napkozi Otthonos Gvoda és Bélcséde 6447 Felsdszentivan, Martinovics lgndc utca 2.
336664 Felsdszentivan Kdzségi Onkormanyzat 6447 FelsGszentivan, Rakdéczt utca 60.

785666 Felsészentivini Horvat Onkormanyzat 6447 Felsfiszentivén, Rakdczi utca 60.

724353 Csavoly Kézségi Onkormanyzat 6448 Csévoly, Arany J4nos utca 39.

814593 Csavolyi Napkézi Otthonos Ovoda és Bélcséde 6448 Csdvoly, Arany Janos utca 23.

794738 Csavolyi Horvat Nemzetiségi Onkcrmanyzat 6448 Csavoly, Arany Janos utca 25,

851110 Csdvolyi Német Onkormanyzat 6448 Csavoly, Arany Janos utca 39.

851132 Fels@szentivani Roma Onkormanyzat 6447 FelsGszentivan, Rakdczi utca 60.

5.8. A Fels@szentivani Kézds Onkormaényzati Hivatal alapitéd okiratdt 2013. februdr 26-3n Fels@szentivan Kdzségi
Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 16/2013.(11.26.) Oh. és Csavoly Kozségi Onkormanyzat Képvisels-testilete 2013,
februdr 18-dn a 7/2013. (il.18.) Oh. hatdrozatdval fogadta el, a Magyar Allamkincstar dltal vezetett kdzhiteles
torzskényvi nyilvantartasban a 813310 térzskonyvi nyilvantartasi szdmon szerepel. Az alapité okirat madositasra keriilt
2018. szeptember &-dn, Felsészentivan Kézségi Onkormdnyrat Képvisel§-testilete azt a 64/2018.(VI1.19.) KT, mig
Csavoly Kozségi Onkormanyzat Képvisel-testillete a 71/2018.(v1.28.) Gh. hatdrozataval jovahagyta.

6.A hivatal iranyitdsa, vezatése

6.1.Felsdszentivan kozség polgdrmestere mint a hivatal gesztor énkormanyzatdnak poigdrmestere a képviseld-
testdletek déntései szerint és sajat hataskdrében irdnyitja a hivatalt. Onkormanyzati, valamint az aliamigazgatasi
Teladat- és hataskoreit a hivatal kbzremiikddésével 1atja el.

6.2.A polgdrmester

a} ajegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza 2 hivatal feladatait az dnkormanyzat munkajanak a
szervezésében, e dontések elfkészitésében és végrehajtdsaban,

b) ddnt a jogszabdly altal hatdskorébe utalt &llamigazgatdsi Ugyekben, hatésdgi hataskérokben, egyes
hataskoreinek a gyakoriasat dtruhidzhatja az alpolgdrmesterre, a jegyz6re, a hivatal Ggyintézljére,

€} ajegyzd javaslatdra elGterjesztést nyUjt be a képviselS-testilletnek a hivatal belss szervezeti tagozddasanak,
létszamanak, munkarendjének, valamint Ggyfélfogaddsi rendiének meghatérozdsara,

d) ahataskérébe tartozé Ugyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét,

e} gyakorolja a munkaltatdi jogokat a jegyzs tekintetében,

f) gyakorolja .az egyéb munkéltatéi jogokat az alpolgdrmester és az énkormanyzati intézményvezetsk
tekintetében.

6.3.A polgérmester az aktudlis énkormdnyzati feladatok végrehajtasa, a megfelels informdcidcsere biztositisa
érdekében vezetdi értekezletet tart.

A vezetdi értekezleten a polgarmester, a polgdrmester dltaldnos helyettesitését ellaté alpolgérmester, a jegyz8, az
onkormanyzati Ggyekkel érintett Ggyintéz&k és a poigdrmester altal meghivottak vesznek részt.

6.4.A jegyrd vezeti a hivatalt.

6.4.2. A iegyz8 dlaldnos feladatal kérében _
a)gondoskodik az nkormanyzat mikadésével kapcsolatos feladatok elldtasard), rendszeres kapesolatot tart a
képviseld-testiietek tisztségviselSivel, a bizottsagok eindkeivel és a képviseldkkel.
b)kbzremikodik a bizottsdg, a bizottsdg elnbke, a polgarmesterek, az alpolgdrmesterek és képviseldk
el6terjesztéseinek elékészitésében,




¢) a jegyz6 az Ugyintéz6k bevonasaval folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a képviselé-testiletek elé
ker{ilG eléterjesztések, hatarozat- és rendelet-tervezetek torvényességét.

d}figyelemmel kiséri és segiti a telepilési nemzetiségi Onkorményzatok mikodését.

e)biztositia a lakossdg tajékoztatdsat a képviselS-testiletek mikodésérdl, kizérdekd dontéseirdl, valamint a
hivatal aktuélis, az dllampolgarok széles kérét érinté feladatairsl.

f) beszamol a hivatal tevékenységérd| sziikség szerint a polgdrmestereknek, évente a képviseld-testileteknek.

g) dontésre elBkésziti a polgarmester hataskdrébe tartozo dHamigazgatdsi Ugyeket.

h) gondoskodik a hivatal mékodésének személyi és targyi feltételeirdl a kdltségvetés dital meghatdrozott keretek
kdzott. Meghatdrozza az Ugyintéz6k elhelyezését, az elldtott feladatok és a létszam figyelembevételével.

1) gyakorolja a munkdltatéi jogokat a hivatal kdztisztviseldi és munkavallalol tekintetében azzal, hogy a
kinevezéshez, a munkaviszony létesitéséhez, bérezéshez, a vezetdi megbizashoz és annak visszavonasahoz, a
felmentéshez, jutalmazadshoz ~ a polgdrmesterek &ltal meghatdrozott kérben — 3 polgérmesterek egyetértése
szizkséges.

i) jogszabélyban megallapitott hatdsagi Ugyekben hatdségi jogkdrt gyakorol.

k) vezetsi értekezieteken szamonkéri a hivatal aktudlis feladatainak végrehajtasat; biztositia a résztvevék szamara
az informaciocserét.

[} elidtja a hivatal kéitségvetésének végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

m) gondoskodik a kételezd statisztikai adatszolgaltatasok etkeszitésérél.

n) kialakitja és miikédteti a belsd kontrolirendszer keretében a fiiggetlen belsd ellendszést.

0) dént azokban a hatdsdgi Ggyekben, amelyeket a poigdrmester ad at.

o) dént a hatdskdrébe utalt dnkormanyzati és dnkormanyzati hatdsagi Ugyekben.

6.4.3.A jegyz6 gondoskodik 2 belsd ellendrzéssel kapcsolatos feladatok ellatdsardd, ennek keretében kiiéndsen:
a) el6késziti az dnkormanyzat belsd ellendrzésének meghatdrozdsdra vonatkozo testilleti dontéseket,
b) testilleti iévahagyasra el6késziti az dnkormanyzat éves belsé ellendrzesi tervét,
¢) értékeli a belsé eliendrzési jelentéseket, elbkésziti a szilkséges intézkedeseket, indokolt esetben gondoskodik
ezek testilieti elterjesztésre torténd cidkészitéserdl,
d) elBkésziti a testilleti elSterjesztést a targyévre vonatkozd éves dsszefoglald elfendrzési jelentésrél.
e) megszervezi és miikadteti a belsé eliendrzést, biztositja annak flggetlenségét,

6.4.4.A hivatal mikodésének és gazdalkodasanak, valamint a feladat ellatdsi kotelezettségébe tartozd énkormanyzati
kéltségvetések végrehajtasanak eredményessége érdekében mikodteti a belsé kontrollrendszert:

a) meghatarozza a hivatal szervezeti stratégidjat és célkitlzéseit,

b) a belsd kontrolirendszer keretében kialakitja és mdkddteti ~ a szervezet minden szintjén érvényesild ~
megfelelé kontrollkérnyezetet, kockdzatkezelési rendszert, kontrolltevekenységeket, informdcids és
kommunikaciés rendszart, s nyomon kovetési rendszert {monitering),

) elkésziti és rendszeresen aktualizdja a hivatal ellendérzési nyomvonalat, amely mikodési folyamatok széveges,
tabiazatokkal vagy folyamatabrakkal szemiéltetett leirdsa, tartalmazza kiiléndsen a felelsségi és informacids
szinteket és kapesolatokat, iranyitdsi és ellenérzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kévetését és
utdlagos ellenbrzését.

A b) és ¢} pontban meghatarozottak részletes szabalyait & belsd kontroll kialakitdsaval kapcsolatos szabélyzat

tartalmazza.

7. A hivatal képviselete

a) A hivatal képviseletét a jegyz&, akadélyoztatdsa esetén az dnkormdnyzat szervezeti és mikodési szabélyzatarol szdlé
rendeletben erre feljogositott személy Iatja el. A hivatal jogi képviseletét a jegyzd vagy az dltala meghizott személy latja
el. A kiadmanyozas, kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, teljesités igazoldsa, érvényesités, utaivanyozés rendjét a jegyzd
kiln utasitdsban szabélyozza a 2011, évi CLXXXIX. torvény és az dllamhaziartdsrol sz616 torvény végrehajtdsara kiadott
368/2011.(XIL.31.) Korm. rendelet {Avr.) rendelkezéseinek megfelelden.

b} Az énkormanyzatot, illetve szerveit érinté perben meghatalmazottként eljdrhat a Képviseld-testilet tagja, a jegyz6,

a hivatal Ggyintézdje, illetve a megbizott Ggyvéd.

¢) A képviseleti jogot a feladat elldtésa sordn viselt dontési, itietve végrehajtasi feleldsség korében
ca) a tdrvény, kormanyrendelet 6s dnkormanyzati rendelet dltal telepitett sajat hataskdr,
cb) az atruhazott hataskor,
cc) a kiadmanyozasi jogkdrgyakorldja [atja el a tevékenység gyakoriasaval kapcsolatos feladatokban.
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d)Azon jogositvanyt, amelyek korében a hivatal képviselSjeként jarhat el Ugyintéz8, a kiadmanyozdsrdl szélé jegyzdi
utasitas rogziti.

8. Munkdltatd: jogok gyakorldsa

A jegyz8 gyakorolja a munkéltatdl jogokat a hivatal kéztisztviselsi tekintetéban.

9. Tulajdonosi iogok gyakorldsa
A hivatai nem gyakorol alapitéi, tulajdonosi {tagsdgi, részvényesi) jogokat mas gazdalkodd szervek felett,

10. Szerverzeti falépités:
A hivatal engedélyezett létszamdt Fels@szentivan Kozségi Onkorményzat mindenkor hatslyos koitségvetési rendelete
tartalmazza. A hivatal az aldbbi belsé szervezeti egységekre tagolddik: székhely és kirendeltség mint telephely.

10.1. A hivatal engedélyezett létszdmkerete;

1G.2. Engedélyezett létszdmkeret (f4)

Srékhely: 5,5
ebbéi:

gazdélkodasi f6ugyintézd és anyakdnyvvezetd 1

szocidlis és szervezési Ogyintézd 1

szamviteli Ogyintézd 2

igargatdsi (gyintéz§ : 1

jegyz6 0.5

Telephely: 4,5
ebbél:

szémviteli Ugyintéz8 2

jegyzdireferens 1

igazgatas Ggyintézd 1

iegyzé 0,5

1

10.3. Bels§ Eliendrzés
A képviselS-testuletek a belsS ellendrzési feladatok elldtasdval a Vincent Auditor Szdmviteli Szolgaltats és Tanacsadd

Kft-t {székhely: 2373 Dabas, Tavasz u. 3., addszéma: 13115214-2-13, cégjegyzékszdma: Cg: 13-09-120438, képviseli:
Lisztes-Toth Linda Ggyvezetd) biztak meg.

12, A hivatal Ggyintézdbinek feladatai

11.1. Ugyintéz8k 4ltaldnos feladatai

A jogszabalyban meghatdrozott hatdskérrel rendelkezé Ggyintéz& a munkakori leirdsdban fogialtaknak megfelelden
gyakorolja a hatdsagi jogktrét, s elldtja mindazon egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabélyok szamara eidirnak.
11.2.Az (igyintézd feladata a képviseld-testilet, a polgdrmester &s a jegyzé feladat- és hatiskdrébe tartozd Ugyek
érdem! dintésre vald el6készitése, valamint a végrehaijtas szervezése.

11.3.A kapott utasftasok &s hatéridék figyelembevételével munkateriifetén felelds a hivatal dlfandd és iddszakos
feladatzinak megvaldsitasaért.

12.igazgatasi feladatok

12.1. Adéigazgatasi fefadatok:

Eildtja FelsGszentivan kizség és Csdvoly kozség kozigazgatast terlletén a jegyz8 hatdskorébe utalt adok, adok mdadjara
behajtand¢ kéztartozasok megdllapitdsdval, nyilvéntartdsaval, beszedésével, kezelésével, adsellenérzésével, hatdsagi
bizonyitvanyok kiaddsaval, valamint az informdcids szolgditatassal kapcsolatosan eléirt feladatokat. Vezeti a sziikséges
nyilvantartdsokat, kimutatast és beszamolét készit az informacio-szolgaltatds meghatérozott rendje keretében. Evente
tajékoztatja az addzdkat az Hnkormanyzati addhatdsagnal vezetett szamilaik allasarol,
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12.2.Addigazgatési feladatok kiilsndsen (igazgatasi elado):

Eiistjia a helyi adékkal, az Atengedett kdzponti adékkal kapcsclatos jegyzdi feladatokat, valamint az
addbevalidsokkai kapcsolatos teenddket.

Az addzd kérelmére adodigazoldst alit ki.

Vagyoni bizonyitvanyt ailit ki,

Ado- és értékbizenyitvanyt allit ki,

Adoeilendrzéseket folytat fe.

Jogszabdly rendelkezése alapjan térli az addtartozast.

Ellatja az addlgyi szémitogeépes program helyi felGgyeletét.

Elkésziti a jogszabaly &ltal kételezd, tovdbba az egyedi igények szerint felmeriié adatszoigéltatdsokat, listakat,
kimutatdsokat, fizetési értesitéseket.

Evente tajékoztatja az addzékat az dnkormanyzati addhatdsagnal vezetett szamilaik Sllasarol.

Elldtja az adétartozasok behajtdsaval tovabba az addk madjara behajtando kdztartozasok nyilvantartasaval,
keszedésével 8s visszajelentésével kapcsolatos feladatokat.

Jogszabilyi rendelkezés alapjan t6rli az adok madjara behajtandd kiztartozast. Eredménytelen adovégrehajtas
esetén behajthatdva valdsig vagy elévilésig behajthatatlannak jeloli az adotételt a nyilvantartasban.

Elvégzi a lefoglalt, elkobzott és talait targyak értékesitését vagy megsemmisitését.

intézi a stlyos mozgaskorldtozottak gépjarmiads lgyeit.

Konyveli az adészamlakra beérkezd tételeket, vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvantartasokat a székhelyen, a
kirendeltségen a szamviteli Ggyintézd.

A szamviteli Ggyintéz6k felé finanszirozasi tervet, tovabba jelentéseket készit, zarasi adatokat egyeztet.
Utalasokat teljesit kozponti és dnkormdanyzati szamlidkra, az adék modjara behajtandd kdztartozasok
jogosultjai, valamint az addzok szamiajara.

Elvégzi a kiskord 6rokdstk, a gondnokoltak és gyamsdg ala helyezettek ingd és ingatlan vagyondnak
leltarozaséanak értékalését.

12.3.igazgatdsi feladatok kirében az addigazgatasi lgyintézé:

Déntésre eldkésziti a jegyzé kereskedelmi igazgatasi feladatait, kereskedelmi hatésdgként ellendrzéseket
végez.

Elldtia az lzleti és nem Gzleti céla szalldshely-szolgaltatdsi tevékenység engedélyezési, valamint elienrzes:
feladatait.

Intézi az ipari és szolgaltatd tevékenységek végzéséher szliikséges telepengedélyekkel kapcsolatos Ugyeket,
eflendrzéseket végez.

A jogszabalyban meghatarozott esetekben, valamint az egyébként a jegyzd hatdskdrébe tartozd eljdrashoz
kapcsoléddan eldkésziti azon hatdsagi bizonyitvanyok kiaddsdt, amelyek nem tartoznak mas feladatkorébe.
Elidtja az elGvasarlasi és el6haszonbérleti jog gyakorldsa érdekében az adas-vétell és a haszonbérleti szerzédes
hirdetményi Gton torténd kozlésére vonatkozd jegyzéi feladatokat,

tntézi a szabdlysériési végrehajtasi Ggyeket.

Havonta Osszegzi 2z eljarasok soran felmer(id kéltségigényeket.

Nyilvantartdst vezet a helyi foldbizottsagrél és annak tagjairdl,

Eijar az dnkormanyzati (bér)lakdsok értékesitésével osszefliggd vételar-hatralékkal kapesolatos ugyekben.
Nyilvantartja a végrehajtast kérének a lzkdingatian tefoglaldsa tényének, az arverési vevbnek a lakdingatlan
kiiritésére irdnyuld kérelem bejelentését.

Gondoskodik a hirdetmények helyben szokdsos kdzzétételérdl.

Kirendeltségen elidtja a hivatal postabontassal, kbzponti érkeztetéssel kapcsolatos feladatait, kezeli a kézponti
iratiarat.

intézi 3 hagyatéki, pdthagyatéki Ggyeket.

12.4. Egyéb igazgatési terlleten:

Elgkésziti a feladatkorébe tartozd onkormanyzati és allamigazgatasi hatosagi Ugyeket,
Intézi a hagyatéki ligyeket,

A kirendeltségen a teljes szocidlis, szocidlis hatdsagi feladatkért ellatja.

Ellatja helyettesitésben az anyakdnyvi Ugyeket.



12.5. Igazgatési feladatok {szocidlis és szervezési Ggyintéz( a székhelyen, jegyzdi referens a kirendeltségen)
kGlondsen:

Déntesre eldkésziti az allatok védelmével, tartdsdval Gsszefliged dllamigazgatasi (gyeket. Vezeti
dnkormanyzati hataskorben az dllatok nyilvantartasat.

Kozremiikodik a mezdgazdasdggal, ndvényvédelemmel kapcsolatos jegyzéi feladatok elldtasaban.
Kozremiikodik a vadkar dgyekben, eldkésziti a szakért kijeldlését, a hatdsdgi déntés meghozatalat.

Kezeli az ebnyilvantariast, méhek nyilvantartdsat.

Efldzja a talalt térgyak kezelesével kapcsalatos feladatokat.

Eljar a jegyzd hataskdrébe tartozé fakivagasok Ugyében

intezi a birtokvitds dgyeket,

Ellatja a szabalyséridsi birsdgok kbzérdekd munkéra toriend dtvéltdsaval kapesolatos feladatokat.

Igazolast ailit ki a fiatal mezbgazdasdgi termeld részére, hogy életvitelszer( tartézkodasi helye gazdaikodasra
alkaimas.

ElBkésziti a lakdsépitési kedvezmény és a kiegészitd kamattdmogatds személyi feltételeinek jegyrdi igazoldsat.
Eldkesziti a lfakdsépitési kedvezmeény és az ado-visszatéritési tdmogatds visszafizetésére, atjegyzésére,
felfliggesztésére vonatkozrd déntéseket,

Eljar a kdzossegi egylittélés alapvets szabdlyaival ellentétes magatartassal kapcsolatos Ugyekben.

Eilatja a jegyzbnek a telekalakitdsi engedélyezési eljdrasokhoz, kozltkezel6i feladatokhoz kapecsolddd
szakhatosagi feladatait

Elldtja a kézponti cimregiszter mukddtetésével, ezen belll a cimmegailapitdssal és a cimnyilvantartds
vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Testileti Ulések elGkészitése, elbteriesztések etkészitésének koordindlasa, elbterjesztés készitése, jegyz6kdnyv
hataridSben torténd elkészitése, felterjesztése, déntések kérzbesitése, dontések végrehajtasanak
koordindldsa, a nyilvantartasok naprakész vezetése, a jegyz8kOnyvek év végén térténd teljes rendezése,
heflizése.

Polgdrmester tajékoztatdsa a dontések végrehajtdsardl, a dontések keézbesitésérdl, a vilaszokrédl, A
nyilvantartasok naprakész vezetése és a szerveren torténd kbrzététele a dolgok szdmara.

Szabalyzatok, utasftdsok nyilvantartasa, azok modositasa figyelemme! kisérése, ar (igvintéz8k felhivdsa a
munkateriletliket érinté maddositdsra, a mddositdsek dtvezetése, a szabilyzatok kihirdetése.

A Lihirdetett rendeletekrél kdzlemény kézzététele a lakossdg részére a helyben szokdsos modon.

{akossagot 2rint6 bdrmely polgdrmesteri, jegyz8 informacid kdzzététele a helyben szokdsos médon.,

Eldkésziti és koordinalja a polgarmester jogszabdlyban meghatdrozott honvédelemmel, katasztrofavédelemme!
és a veszélyes anyagokkal kapcsolatas sllyos balesetek elleni védekezéssel kapcsolatos feladatait, tovabbs a2
vizgazdalkoddssal 6sszeflggs védelmi jeilegli feladatokat, kézremUikédik azok végrehajtasiban.

Eifdtia a jogszabalyokban meghatadrozottak alapjan a polgdrmester

a) honvédelmi felkészitéssel kapcsolatos feladatainak végrehajtasat,

b} polgari védelemmel, katasztréfavédelemmel kapesolatos feladatainak koordinaldsat és végrehajtasat,
c) veszélyes anyagokkal kapcsolatos suiyos balesetek elleni védekezéssel kapcsolatos feiadatait,

d) vizgazdalkodassal Osszefiiged védelmi jellegd feladatait,

Elldtja a polgari védelmi dokumentumok kezelését.

Felagyeli az allat-egészségiigyi feladatok elldtésat,

Eatja kiién jogszabdlyban foglaitaknak megfelelden a hulladékgazdalkod4si feladatokat.

Elldtia a telepllési szildrd hulladékok kezelésével kapcsolatosan jogszabalyban a teleplilési énkormanyzat

szamara kotelezBen elidtandd kézszolgdltatasként eldirt feladatok szervezését,

Tovabkbitja a hulladékgazddlkodassal kapcsolatos lakossagi panaszokat, egylttmikédve a tevékenységet folytatd

gazdasagi tarsasaggal.

Kirendeltségen a jegyz&i referens:

a] déntésre elbkészit Ugyeket,

b} véleményez szakmai anyagokat, jogszabély-tervezeteket,

c) jogifag és szakmailag eilendrzi  déntéstervezeteket, kiadmanyozasra elékészitett iratokat,

d) a belst ellendrzés kivételével szervezi és megbizds esetén vezeti a jegyz8i hataskérbe tartozd hatésdgi
feladatok elldtdsinak ellendrzését,

e) helyettesiti a jegyz&t annak akaddlyoziatdsa esetén.




13. Anyakonyvvezetdi feladatok
Vezeti a kdzigazgatési terdletén tortént anyakdnyvi eseményekr(l (szlletés, hazassagkotés, haldleset) az 1895,
oktéber 1. 6ta 161ez8 allami anyakdnyvi nyilvantartdst, amelyb8l kérelemre okiratot allft ki.

A székhelyen és a telephelyen 2-2 f6 anyakdnyvvezetd 1atja el a munkdt, egymast vaiamennyien helyettesithetik.

13.1.Anyaksnyvvezet6i feladatok killéndsen, anyakonyvvezetsk:

Ellétja az anyakényvi (gyintézés hatdsagi és egyes szolgdltatasi feladatait az Elektronikus Anyakényvi Rendszer
hasznélatdval.

Kézremiikddik a hazassagkdtéseknél és a csalddi események szertartdsaindl.

intézi az dllampolgérsagi eskivel kapcsolatos tigyeket, valamint a névvaltoztatdsi kérelmeket.

Atvezeti az anyakdnyvi alapbejegyzéseket, valamint az utdlagos bejegyzésekbél és kijavitdsokbdl eredd
adatvaltozdsokat a személyi adat-és lakcimnyilvéntartdson.

Elldtia a kozponti cimregiszter mikodtetésével, ezen beldl a cimmegaltapitassal és a cimnyilvantartds
vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Kezdeményezi az Gjonnan kialakitott kézterGlet eineverzéset, illetve azok megvaltoztatasat és megsziintetését,
Kézremiikadik a cimmegdllapitassal és a cimkezeléssel kapesolatos feladatok ellatdsdban.

Személyi és lakcimnyilvantartas vezetése.

14.Szacialis igazgatasi feladatok
14.1. Szocidlis feladatok (szocidlis és szervezési (gyintéz§ a székhelyen, igazgatdsi (gyintéz8 a kirendeltségen}
kiléndsen:

Déntésre elGkésziti és végrehajtia a képvisels-testilet, a polgdrmester €s a jegyzd feladat- és hatdskorébe
tartozé szocidlis pénzbeli és természetbeni tdmogatasokkal és kedvezmeényekkel kapcsolatos hatdsagi
igyeket.
Déntésre elSkésziti és végrehajtia a képviseld-testilet, a polgarmester és a jegyzd feladat- és hatdskorébe
tartozd  gyermekjoléti, gyermekvédelmi jellegli pénzbeli és  természetbent tdmogatdsokkal és
kedvezrményekkel kapcsclatos hatdsagi Ugyeket, valamint a szinidei gyermekétkeztetésse! kapcsolatos
feladatokat.
Dontésre elékésziti a személyes gondoskodést nyUjto szacidlis és gyermekjoiéti intézményi ethelyezésre
iranyulé kérelem intézményvezetd dital térténd elutasitdsanak felllvizsgdlataval, a gondozasi szikséglet
fellilvizsgalataval, valamint a személyi téritési dijak megallapitasdval, felllvizsgalatdval és behajtaséval
kapcsolatos dgyeket.
Elvégzi a kiskorl drokasdk, a gondnokoltak és gydmsdg ald helyezettek ingd és ingatlan vagyondnak
leltdrozasat.
Vezeti a feladatkérdbe tartozd hatdsagl nyilvantartésokat, elvégzi a feladatkdrét érinté hatdsagl statisztikai
adatszolgdliatasokhoz sziikséges feladatokat.
Ellatja az énkormanyzat személyes gondoskodast nydjtd szocialis s gyermekjoléti szolgaltatisokkal, tovabbd
az egészségligyi, ifjuségpolitikai, blnmegeifzési, drogprevencios, id6s- és civil Ugyekkel
kapcsolatos szervezéssel és koordinalasssal dsszefliggé Teladatait.
Elgkésziti az 6nkormanyzat szocidl- és tdrsadalompolitikal, egészségligyi, ifjisagpoiitikai, blnmegel6zési,
drogprevencids, id6s- és civil Ggyekkel, valamint az esélyegyeni@séggel kapcsolatos stratégial dokumentumait.
Alapvetd feladata a személyes gondoskoddst nyljté szocidlis és gyermekjoléti szolgaltatasok, valamint az
egészségligyl,  ifjusagpolitikai,  blnmegelSzési,  drogprevencios,  idds-  és  civit  Ggyekkel
kapcsolatos énkormanyzati feladatok szervezése és koordinaldsa. E feladatkérében:
spervez, elfkésziti és végrehajtja az énkormdanyzat fenntartdsdban miiksdd, személyes gondoskodast nyijtéd
szocidlis és gyermekjoléti, valamint egészséglgyi intézmények |étesitésével, dtszerverzésével, irdnyitasivai,
miikadésével és ellendrzésével kapcsolatos dontéseket,
elBkészitl és végrehajtjs a hdziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi praxisokkal, valamint a védéndi
karzetekke! kapesolatos dontéseket,
elGkésziti az intézményvezetdk megbizasdval kapcsolatos eljardsckat,
kozremlkadik a szocidlis és egészeéglgyi intézmények mikodési koltségeinek megtervezésében, tovibba
felillvizsgaija az allami tdmogatas igényléséhez és elszamolasahoz az intézmények mutatdszamokrol készitett
adatait,
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e) elidtja az dnkormdnyzat egészséglgyi és szocidlis intézményeivel kapcsolatos adatszolgéltarast;

szervezl, eikésziti és végrehajtia az ifjidsdgpolitikdval, blinmegelézéssel, drogprevencidval, idds- és civil
{igyekkel kapcsolatos dintéseket,

g) elkésziti a szocialis, egészségigyi, ifjusagpolitikai és blnmegelSzési rendszer fejlesztésével, megujitasaval,

modernizacidjaval kapesolatos javaslatokat,

h) eiGkésziti a Bursa Hungarica 6sztondijrendszerhez vald csatiakozassal kapcsolatos dontéseket,

kozremdikodik az 6nkormanyzat kozfoglalkoztatasi feladatainak szervezésében,
szervezi az Onkormanyzat kozterileti rgesdldmentesitéssel kapesolatos kdzegészségigyi feladatait.
Elldtja a baleset- és munkavédelmi, valamint tizvédelmi feladatokat.

15.Kérnyezetvédelmi feladatok kilondsen:
15.2. Szocidlis és szervezési lgyintéz6 a székhelyen, jegyz6i referens a kirendeltségen kirnyezetvédelmi feladatai
kiléndsen:

1

1

Eilatja a jegyzd hataskérébe utalt zaj- és rezgésvédelmi, hulladékgazddlkodasi feladatokat.
Elidtia a telepliési kdrnyezetvédeimi stratégidval kapcsolatos feladatokat {kbrryezetvédelmi program,
kornyezetdliapot értékelés, lakossag tajékoztatasa).
Elldtja az Onkormanyzati Kérnyezetvédelmi Alap miikédtetésével kapcsolatos feladatokat {kérnyezetvédelmi
palydzatok meghirdetése, lebonyolitasa).
tefolytatja a zaj- és rezgésvédelemmel kapcsolatos hatdsdgi engedélyezési eljardsokat, kivizsgalia a
panaszokat, rendszeresen ellendrzi a hangositd berendezést Gzemeltetdket,
Kozremiikddik a kdrnyezeti karok feltdrasaban egyGttmikodve mas szakhatdsagokkal.
Akérnyezet védelme érdekében elemzi, értékeli a kérnyezet dllapotat illetékességi teritetén, és arrdl szilkség
szerint, de legaldbb évente egyszer tdjékoztat]a a lakossdgot.
Kérnyezetvédelmi témdji rendezvényeket (Kornyezetvédelem Jeles Napjai, Eurdpai Autdmentes Nap),
konferencidkat, tajékoztatokat szerverz a lakossag tudatformalas érdekében.

Elidtja a kommunélis huiladékkezeléssel kapcsolatos feladatokat, a gyepmesteri tevékenységgel, valamint a
szunyog, kullancs, gyapjaslepke gyéritéssel kapcsolatos feladatokat.

Feiligyeli az dllat-egészséglgyi feladatok ellatasat.

Ellatja kilion jogszabdlyban foglaltaknak megfeleléen a hultadékgazdatkodasi feladatokat.

Eitatja a telepliési szilérd hulladékok kezelésével kapcsolatosan jogszabdlyban a telepilési dnkormanyzat
szdmara kotelezden ellatands kozszolgaltatisként eldirt fefadatok szervezését,

Tovdbbitja a hulladékgazdéikodassal kapcsolatos lakossagi panaszokat, egylttriikédve a tevérenységet folytatd

gazdasagi tarsasaggal.

16.Miszaki feladatok kGl8ndsen:
16.1. jegyz6, igazgatdsi ligyintéz8, jegyz6i referens a miszaki feladatai kérében:

lgazolast ad ki 2 3,5 tonna dssztGmeget meghaladd tehergépjarmiivet, autébuszt Gzemehetd tufajdonos
(izembentartd) részére az okmdanyirodandl térténd fethasznalds céljdbdl.
Elldtja a jegyz6 hatdskdrébe utalt rendeltetésmodositasi hat6sdg feladatokat
Ellatia a jegyznek a telekalakitisi engedéiyezési eljarasokhoz, kdzitkezel8i feladatokhor kapcsoléds
szakhatdsagi feladatait
Részt vesz a kézterllet kialakitasi tervek egyeztetésében, véleményezi, hogy a terv szakmai tartalma
elffogadhatd-e és megfelel-e a hatalyos épitéshatdsagi jogszabalyoknak.
Szakhatosagi dlidsfoglalds készitése arrdl, hogy az éphtmény elhelyezése megfelele 3 ieleplilésrendezési
kovetelményeknek és a helyi épitési szabalyzatnak.
Lefolytatja az épitési, helyi jelentdségl védett, a telepiiléskép védelmével kapcsolatos efjarasokat,
Figyelemmel kiséri a szdmitastechnikai berendezések és programok (zemszer( mikddését, iavaslatot tesz
azok fejlesztésére,
Kézrem(kédik a hivatalban alkalmazott rendszerek feliigyeleti feladatainak ellatisaban, az aliomany
feltltésében, gondoskodik egyes hibaelhdritasi feladatok végrehajtasarol.
Biztositja a szamitastechnikai eszkdzék alkaimazashoz szlikséges oktatast, a hivatalon belll a jogtiszta szoftver
hasznalatot. Javasiatot dolgoz ki a hivatal kéztisztvisel8inek szamitastechnikai tovabbképzésére,
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- Eikésziti a hivatal szémitéstechnikai fejlesztési terveit, gondoskodik azok végrehajtésihoz szikséges
rendszertervek kidolgozésardl.

- Kézrem(tkddik az évas fejlesztési Utemhez szikséges kiliségvetds tervezésében,

- Figyelemmel kiséri az dnkorméanyzat honlapjanak Uzemeltetését és folyamatos karbantartdsat, kapcsolatot
tart az Gzemelfetdvel,

- Koordinaliz az elektronikus kozigazgatasi szolgaltatasok nydjtasanak feltételeit biztositd folyamatokat.

- Flkésziti a szakrendszeri adatbdzisokban taroliak alapjdn a Jegyzd dital meghatdrozott statisztikai
kimuzatasokat, nyilvéntartasokat.

17.Gazdalkodasi, szémviteli feladatok kiiéndsen:

A gazdaikodasi foeldadd, a szamviteli Ggyintézdk (a tovabbiakban: szdmviteli Ggyintézd) ellatjak a tervezéssel,
el8irdnyzat-felhaszndldssal, az elfirdnyzat-modositassal, az Uzemeltetéssel, fenntartdssal, mikodtetéssel,
beruhazassal, a vagyonhasznalattal és hasznositdssal, a készpénzkezeléssel, a kényvvezetéssel és a beszamolisi
kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal kapcsoiatos atfogd pénziigyl, gazddlkodasi €s szamviteli feladatokat, kiemelt
figyelmet forditva a gazdasdgossdgra, hatékonysagra, eredményességre, valamint az ellendrzési nyomvonal és a belsd
kontrollok folyamatos mikédésére.

A szamviteli Ggyintéz§ elldtja a hivatal székhelyével és telephelyével kapesclatos lzemeitetési feladatokat, azokat
kaordinaija, naprakészen felligyeli 2z azzal kapcsolatos teenddk ellatasat.

17.1. A gazdalkoddson dolgozé koztisztvisel6k feladata killdndsen:
Az dnkormanyzat Jdvahagyott kdltségvetésének végrehajtésdval kapesolatos operativ tevékenység ellatdsa, ezen belll:

- Az egyUttmikodési megéllapoddsoknak megfelelfen elldtjia a telepilési nemzetiségi dnkorményzatok
gazdalkodasi feladatait. Elkésziti a telepllési nemzetiségi Onkormanyzatok hatdrozatai alapjdn az elemi
kéltségvetésiket, illetve a koltségvetés végrehajtasardl szold beszamolokat. Segitséget nydjt kbltségvetésik
mébdositasanak eitkésziteséhez, Vezeti a kénywvitel nyilvantartasukat.

- Iniézi a bevételek beszedésével kapesolatos pénziigyi teendéket, a szdmlakibocsatdst és vezeti a bevételekhez
kapcsolddd analitikus nyilvantartdsokat.

- Az adok kivételével nyilvantartja az 8nkorményzat kéveteléseit.

- (Gondoskodik a kitelezettségvallaldsok nyilvantartasardl.

- Kételezettségvallaldsi szabdlyzat alapjan elldtja az utalvdnyozdssal, ellenjegyzéssel, szakmai teliesitéssel,
valamint az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat.

- Ellatia a koltségvetés vagrehajtdsara vonatkozo kbtelezettségvallalasok pénzigyi teljesitését,

- Gondoskodik az dnkormanyzat addsségéliomanyanak, kezességvallaldsanak analitikus nyilvantartasaral.

- FEiskésziti a hitel igénybevételéhez szikséges dokumentdcidt, kézremikodik a hitelszerz8dések
eiékészitéseében, gondoskodik a hitelek és hitelkamatok t6rlesztésérdl és nyilvantartasarél.

- Elidtja a hazipénztar midkodésével kapesolatos feladatokat.

- Nyilvantartja, elkésziti az add bevalldst és teljesiti az &nkormdnyzat és intézményei allami adohatésaggal
szembeni kételezettségét

- Intézl az Onkormanyzatl tdmogatds visszafizetésében hatralékosok felszoiftdsat, a kélcsénszerzédés
felmondasdt, a kbvetelések ervényesitését.

- Gordoskodik a segélyek kifizetesérd|, valamint a kifizetett segélyek alapjan az dnkorményzatot megillets allami
tamogatds visszaigenyléserdt.

- Végzi az dnkormanyzati tulajdont lakdsok forgalmazasaval kapcsolatos nyilvantartdsi és pénzlgyi feladatokat.

- Gondoskodik a palyézatokon nyert témogatdsok lehivasardl, az ezzel kapesolatos szdamlanyitasi feladatokrol.

- Tervezi az dnkormanyzat, valamint a hivatal bér-és létszam elGirdnyzatat, gondoskodik az ilfietrmény és a kiist
személyi juttatdsok szamfejtésérsl. A Magyar Allamkincstar Bécs-Kiskun Vérmegyei [gazgatdsaga altal
megkildott adatok alapjan elkésziti a bérfeladast a f8kényvi konyvelés részére. Gondoskodik az itletmény, a
bér, tiszteletdi, megbizisi dii és egyéb személyi jellegl kifizetések szamfejtésérdl, az ehhez kapcsoiodd
nyilvantartdsok vezetésérél, a szikséges egyeztetések elvégzésaroi.

- Eildtja a bevalldsokkal, adéigazoldsokkal, jovedelemigazoldsokkal kapcesolatos feladatokat.

- Elatia a cafetéria rendszer miikodtetésével kapcsolatos feladatokat.

- Gondoskodik a f6kényvi kinyvelés és a bevételekrdt vezetett analitikus kényvelds egyeztetésérdl Analitikus
nyilvdntartasokbol - negyedévenként - részletes adatszolgaltatast teljesit a f6kOnyvi kbnyvelésnek.
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- Végziaz énkorményzat gesztorsdgaval mikodd tarsuldssal kapesolatos pénzigyi feladatokat.

- Nyilvantartja az &nkormaényzatl vagyont, egyeztetést végez a vagyon kataszteri nyilvantartassal. Gondoskodik
3 vagyorhasznositasi, vagyonkezelési szerzdés alapjan dtadott vagyon értékcsdkkenédse elszdmolisanak és
vagyonra visszaforgatasanak év végi egyeztetésérsl.

- Gondoskodik az Uzemeltetésre, kezelésre dtadott eszkdzdk leltdr és nyitvéntartas szerinti egyez&ségsrdl, az
{izemeitetdk leltérozasi feladatainak elvégzésérdl.

- Etikésziti a hivatal éves leitaradt, vezeti a szitkséges analitikus nyilvantartasokat és gondoskodik a leltarértékelés
elvégzésérdl.

- Behaithatatlan kdvetelésekrdl tajékoztator készit a képviseld-testilet részére.

~  Meg nem valdsuld beruhdzasok (befejezetlen) vagyonbdl torténd kivezetésérd| eldterjesztést készit a
képvisel6-testiiet részére,

- Nyilvdntartia a jogszabdly alapjdn meghatdrozott hatdsagi hatdrozatokban foglalt pénzfizetési
kotelezettségeket.

- Figyelemmel kiséri az adobevételek alakuldsdt. Az addlgyi Ggyintézével napi kapesolatot tart fenn.

- Napiinformacidkat szolgditat a banki folyamatokrol, a bankszdmlén rendelkezésre 4l pénzkészletrsl.

17.2 Kdéltségvetési feladata:
Ennek korében kilondsen: & hivatal és az Onkormanyzat irdnyitdsa alatt mikéds intézmények éves

kditsegvetésvetésének tervezéséhez, a jovahagyoit énkormanyzati kéitségvetés végrehajtdsdhoz, a beszamoldsi
kételezetiség teliesftéséhez kapcsolddik,

- Képvisel@-testiileti dontésre elBkésziti az oOnkormdnyzat koltségvetési rendelet-tervezeidt, valamint a
kdltségvetési rendelet médositdsanak tarvezetédt, szerveri a végrehajtas feladatait.

- Llkesziti az dnkormanyzat es a hivatal elemt kdltségvetését, tovdbbad intézkedik az nkormdnyzat intézményei
elemi koltségvetésének Ssszedllitdsarol, felilvizsgalja azokat, majd tovdbbitia a Magyar Allamkincstar Bacs-
Kiskun Varmegyei Igazgatésagahoz.

- Vezefi az Onkormanyzat intézményei éves elbirdnyzatat.

- Figyelemmel kiséri az intézmények gazdalkoddsanak szabdlyszerlségét a jovahagyott elSirdnyzatok
felhasznéldsa vonatkozdsaban.

- Teljesiti az Snkormdnyzat intézményeivel kapcsolatos valamennyi pénzigyi adatszolgditatast.

- Elkésziti a negyedéves mérlegjelentést, tovdbba gondoskodik arrdl, hogy a gazdasagi szervezettel rendelkez§
intézmeények eleget tegyenek a negvedéves mérlegkészitési kitelezatiségliknek.

- Gondoskodik az éves beszdmolok szdmszaki adatainak Gsszedliitasardl, intézkedik az intézmények felé
beszamoldsi kOtelezettségiik teljesitésére,

- Gondoskodik az dnkorményzat kéltségvetésének végrehajtasardl szolo éves beszamots, valamint a képvisels-
testilet ele ker(}d zdrszamadas elkészitésérdl.

- Kézremikodik az intézmenyi éves pénzmaradvanyok felllvizsgalataban, etkésziti a hivatal pénzmaradvanyanak
elszamolésat.

- Ertékeli az intézmények havi addssagallomanyarsl killdstt jelentéseket, szilkség szerint intézkedést
kezdeményez.

- Képviseld-testilleti eléterjesztést készit az intézményi teritési dij mddositasara.

- Képvisel6-testileti, iletve bizottsdgi dontésre elGkésziti az Onkormanyzat koltségvetését érintd
elbterjesztéseket, gondoskodik a dontések végrehajtasarodl.

- Kiszdmitja az dHlami hozzdjdruids feladatmutatéhoz kotott normativéi alapjan a koltségvetési bevételeket,
azokat tovabbitja a Magyar Allamkincstar Bdcs-Kiskun Varmegyei |gazgatdsagahoz és a beszamold keretében
azokkal elszamol. Elkesziti az dnkormanyzat potldlagos tdmogatdsi igényeit és tovabbitia a Magyar
Allamkincstdr Bics-Kiskun Vérmegyel lgazgatdsdga felé. Nyilvantartast vezet a kdzponti koltségvetéshd
szarmazo bevételi elSiranyzatokrdl.

- Hllatja a f6kényvi kdnyvelési feladatokat, a gazdasdgi események szamviteli rogzitését végzi,

- Ei6késziti és éves Utemezés szerint hatarid6re benydjtia a Magyar Allamkincstar Bacs-Kiskun Varmegyei
Igazgatdsagahoz a i8tszamesdkkentési palyazatokat,

- Egyezteti és karbantartja az intézmények térzskdnyvi nyilvantartasat.

- Biztositja a kdltségvetési szervek pénzelldtasat finanszirozds keretében és figyelemmel kiséri az intézmények
kiltségvetési tamogatdsanak alakuldsat,

- Vezeti a térgyi eszkdz0k €s készletek analitikus nyilvantartasat, negyedévenként egyerteti az ingatianvagyont
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a vagyonkataszterrel.
Fildtia hivatalnal kezelt eszkézok és forrdsok éves leltdranak kiértékelésével kapcsolatos feladatokat.

17.3.Vagyongazdélkoddsi feladatai kdrében:

Elidtia az onkormanyzati vagyongazdalkoddssal, az Uzleti vagyon hasznositasdval, az &nkormanyzati
ingatlanvagyon kataszteri nyilvéntartdssal kapcsolatos feladatokat.

Eidkésziti az Gnkormanyzati vagyongazddlkodassat kapcsolatos dontéseket, az dnkormanyzat tulajdonaban alio
lakdsok, sportlétesitmények, kézmivek, valamint a tdmogatdsbol megvaldsuid beruhdzdsok, beszerzések
kivételével.

Elskésziti a vagyonhasznositasi koncepcidkat, az éves kéltségvetds készitdsekor dsszeadllitja az értékesitésre
kijeldlendd ingatianok listdjat, értékbecslést készittet azokrdl.

Egyerteti az dnkormanyzati ingatiandllomanyt a foldhivatali nyilvantartéssal, tovabba a foidhivataitdl az
dnkormanyzathoz érkezé valamennyi dontésrél tajekoztatja az illetékes lgyintézket.

Elidr az &nkormanyzati ingatlanok tulajdon- és vagyoni értékl jogok rendezése {gyében.

Elldtja az dnkormanyzati tulzjdont ingatlanokkal kapcsolatos déntés-el6készitési feladatokat {pl. intézményi,
inari terilletek, foghijtelkek, telek-kiegészitések, kiltertleti ingatlanok értékesitése, szerz6dések el6készitése).
Elskeésziti és lebanyolitia a vagyonériékesitéssel és -hasznositdssal kapesolatos palyazatokat.

Elgkésziti a tulajdonosi jognyilatkozatokat az Gnkormanyzat vagyondval kapcsolatban.

ElBkésziti a vagyonhasznositdsi koncepcidt.

Intézi az dnkormanyzati vagyon-és feleldsségbiztositast, kivéve a gépjarmivek kdtelezl és casco biztositasdval
kapcsolatos feladatokat.

Kozremiikddik a nem lakas céljara szolgdld helyiségek haszneositdsdban, Uzemeltetésében.

Kezdeményezi az &nkormanyzati ingatlanok kezelését (igy az épllet dllagdnak megbvasat, terlletek
rendezését),

Nyilvantartia az &nkormdnyzati vagyonhasznositas sordn megkdtdtt szerzédéseket.

Nyilvantartja a vagyongazdélkodas dologi kiadasait,

Elokesziti a kdzterGlet-hasznalati szerzddeseket.

Kozremitkodik a kisajatitasi Ugyekben.

8iztositja a hivatal gépjarmiiveinek zemeltetését.

18.Szerverési feladatok:
18.1. Szervezési feladatal kirében a székhelyen a szocldlis és szervezési (igyintéz8, jegyzdi referens a kirendeitségen:

a

c
d

Elldtja a hivatal székhelyével kapcsolatos Gzemeltetési feladatokat, azok koordingldsat, naprakészen felGgyeli az

azzal kapcsolatos teenddk végrehajtasat.

Gondoskodik a hirdetmények helyben szokdsos kézzétetelérdl

Szervezi a csaladi, hivatali rendezvényeket.

Szervezi a kdzséghdza nagyterme, auldja bérbeadasat.

Riztositja a testiileti llések lebonyolitasanak technikai feltételeit.

Biztositja a telefonkdzpont mikddését, kapesolatot tart a telefonszolgaltatokkal.

Biztositja a hivatal technikai eszkdzeinek mikodését.

Szervezi a selejtezéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasat.

Figkésziti az dnkormanyzat teleptilésmarketinggel kapcsolatos, nemzetkdzi kapcsolatait érintd, valamint
protokollaris, turisztikai, kulturdlis, intézményi és sportszervezési feladatait.

Koordindlja a kozség kulturalis eseményeit, az dnkormanyzat kulturalis feladatait.

FHatia a polgdrmester titkdrsagi, Ggyviteli feladatait, el6késziti, szervezi, koordinalja programjait.
A kbzségi, polgarmesteri, 6nkormdnyzati rendezvények koordindcidja, szervezése, promdcidjdnak segitése,
Szakmai konferencidk, rendezvények szervezése, szakvasarokon, kidllitdsokon vald megjelenés szervezése,
koordindlasa.

K{l0gyi kapesolatok koordinaldsa, szervezése, ezen bellil:

} atisztségviseldk és az Gnkormanyzati delegaciok hivatalos dtjainak megszervezése,

) testvértelepllési egylttmiikddések koordinal3sa,
az Bnkormdnyzat egyéb nemzetkozi kapesolatainak koordinglasa,

)
) a kozségbe litogatd hivatalos kilfoldi delegdcidk, diplomacial testiietek képviseli fogadasanak,

programjanak el6készitése, protokoildris feladatok eltdtdsa,
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e} hivatalos forditasok és tolmdcsolas megszervezése, kdzremiikddés az idegen nyelven torténd Ggyintézésben.

a)

Elldtia a kepviseld-testilet, az egyes bizottsagok, a telepilési nemzetiségi dnkorméanyzatok mikodésével
kapcsolatos jogi €s adminisztrativ feladatokat. Ennek keretében el8késziti a képviseld-testiilet és a bizottsagok
léseit, részt vesz az dlések febonyolitdsdban, az Ulések jegyzdkényvei és a hozott déntések elkészitésében,
tovabbitja azokat az érintettek részére, részt vesz a déntések végrehajtisanak szervezésében,
Elldtja tovdbbd az dnkormanyzat gesztorsdgéval mikads tarsulds Tarsuldsi Tandcsa (lésel tekintetében a
Jegyz8kinyvvezetési feladatokat. Gondoskodik az dllandd bizottsagok dital létrehozott egyes munkacsoportok,
az emlékezietdk elkészitésével kapcsolatos feladatok elidtasardl.
Elidtia a képviselG-testllet mikadésével 8sszefliggs feladatokat, igy kilondsen:
el6késziti a testlieti dlést, kdzmeghailgatdst (meghivé Gsszedilitésa, az (lésvezetéssel kapcsolatos
legfontosabb kerdéseket régzitd forgatekanyv elkészitése, a képviseld-testiilet elé keriil§ anyagok érintettek
részére 10rténd tovabbitdsa, tovabbd a képviselS-testilleti elSterjesztések, jegvzGkdnyvak, hatdrozatok
kiizség honlapjan térténd megielenitése a zart Glési anyagok kivételéval),

b) a képviselS-testileten segiti a polgdrmestert az {lés verzetése soran hozott - dlés rendjére, szavazas

elrendelésére, szinet megtartasara, zart Glés szabdlyainak betartdsara stb. vonatkozd - intézkedéseinek
végrehajtdsaban,

elkésziti a képvisel6-testllet Glésének jegyzSkdnyvét, interpelldcids levelek, hatdrozatok, rendeletek
kiadmanyait, azokat tovabbitja az érintettek részére, a jegyzkényvet az (ilést kévets 15 napon beldl
elektronikusan megkildi a kormanyhivatal részére,

d) gondoskodik a helyi rendeletek kihirdetésérét, modositdsokkal egységes szerkezetbe foglaldsard!, a Nemzeti

logszabaiytar elektronikus fellletén torténd publikaidsarsl,

e) nyilvantartja a képviseld-testilet déntéseit.
- A képviseld-testllet jegyz6kdnyvébs! a dontésekrdl adatot szolgdltat a képviselSk részére, illetve kdzérdeki]

adatot szolgéliat mas személyek, szervek résrére.
Reszt vesz a valasztds, népszavazds ei6készitésével, megszervezésével és lebonyolitasaval kapcsolatos jegyzdi
feladatok elldtasdban.
Eldkesziti a telepllés cimerének, zészlajdnak, a telepilés nevének haszndlatanak engedélyezésére vonatkozd
énkormdnyzati hatdsagi dontéseket, gondoskodik a dantések végrehajtatasarodl.
Kozremikddik a képviseldk dontéshozatali munkajahoz szikséges tajékoztatashan.
Ell3tja 3 jogszabalyokban meghatdrozottak alapjén a polgérmester
e) honvédelmi felkészitéssel kapesolatos feladatainak végrehajtasat,
f)  polgari védelemmel, katasztréfavédelemmel kapcsolatos feladatainak koordindlasét és végrehajtasat,
g) veszélyes anyagokkal kapcsolatos stlyos balesetek elieni védekezéssel kapcsolatos feladatait,
h) virgazdalkodassal Gsszefiiggl védeimi jelleg(i feladatait.
EiBkésziti a bizottsagok Uiéseit, részt vesz az Ulések lebonyolitdsaban, megszerkeszti az tlés jegyzdkdnyvét és
a bizottsdg dontéseirdl sz41G iratokat, & bizottsdg makodésérsl szol6 beszédmoldkat.
Segiti a telepillési nemzetiségi Gnkormanyzatok testileteinek mikodését, elSkésziti az Gléseket, és
megszerkeszti az (ilések jegyz6konyvét, hatarozatok kiadmdnyait, neviikben az eléterjesztéseket, ielentéseket,
beszamoldkat (székhelyen a szamviteli Ggyintézd).
Gondoskodik a bizottsdgok miikodésének zavartalansigardl, a bizottsagi Gléseken a jegyz8kényv vezetésérs),
a bizottsagi munka megfeleld szinvonald segitésard!.
A képviseld-testiilet bizottsdgai, a tarsuldsi tandcs és bizottsaga és a telepiilési nemzetiség dnkorményzatok
Uléseirdl készitett jegyzkonyveket az Glést kbvetd 15 napon belll efektronikusan megkildi a kormanyhivatal
részere,
EHaija a polgari védelmi dokumentumok kezeldsét,
Ellatja a polgarmester, az aipolgérmester és a képvisel6k napi munkajahoz kapcsoléds, 4italuk meghatarozott
feladatokat.
Ei6kesziti és Osszehangolja a tisztségviseldk Ggyfélfogadasat.
El6késziti és febonyolitia az Gnkorményzati dijak, oklevelek és elismerd cimek, valamint diszokievelek
adomanyozdsat és atadasat.
Szervezl, koordindija a tisztségvisel8k programjat.
Keordindlja a telepliés honlapjanak adattartaimat, gondoskodik a kozérdekd és a kézérdekbdl nyilvanos adat
kizzdrételérdl.
Szervezi a kepviseld-testilet Unnepi Gléseit, a nemzeti Unnepeket, koszortzdsokat, egyéh kdzségi
rendezvényeket.
Szervezia 85. és 100. élatéviket betdltdtt ,szépkori” személyek kiszéntését.
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18.2.Elatja a jegyz6 munkajdhoz kapcsolédd, a jegyzd altal meghatdrozott feladatokat, igy killéndsen:
- Szervezi és koordindlja a jegyz6 programijat,

- Osszefogia a belsd kontrollrendszert, vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvéntartasokat.

- Gondoskodik a helyben kézpontositott kdzbeszerzésekkel kapesolatos informatikai feladatok elidtasarcl.

15. Munkatgyi feladatok:

19.1.Munkatiigyi feladatai kirében a szamviteli, gazdaikoddsi Ugyintéz6:

Eillatja, illetve kézremikddik a humén erdforrds menedzsmenttel és strategidval, valamint a mindségiranyitassal
Hsszefiget feladatok végrehajidsdban. '

Ezen belil kiemelten végzi, Hletve eldkésziti:

a) a munkakorelemzést és munkakériervezést,

b} a human erdforras tervezését, kivalasztasat,

¢) az bsztbnzésmenedzsment technikak kidolgozasat, alkalmazasat,

d) a teljesitményériékeléssel dsszeflggd keordinaciét,

e} a humdn eréforrds fejlesztést, képzést,
f} az érdekegyeztelést.

Eilatja a hatdlyos munkajogi jogszabélyokbd! a hivatalira haruld humanpolitikai Ggyintézési és nyilvantartasi
feladatokat.

Eilatja a kéztisztviselk képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos feladatokat,

Fi&késziti 85 koordinadlja az egyenié banasmodrol és zz esélyegyenidseg elémozditdsardl sz616 térvényben a
munkaltatd szémara eldirt kotelezettségek végrehajtasat,

Szervezi és elkésziti a lakdscéil munkaliatdi tAmogatds irdnti kérelmeket, a hivatal koztiszivisel§ibél kijeldlt
ad hoc bizottsdg kdzremikddésével javaslatot készit a dontési jogkbrrel rendelkezd tisztsegviselfk részére a
tamogatdsok odaitélésérdt.

Dontésre el6késziti a Bursa Hungarica dsztondijpalyazatra benylitott kéreimeket a kirendeltségen.

20. Intézményekkel kapcsolatos feladatok:
20.1.Intézményekkel kapcsolatos feladatkérében a székhelyen a szémviteli (gyintéz8, kirendeltségen a szocialis és
szervezési (gyintézd:

KHzremikodik az dnkormanyzat dltal fenntartott kdznevelési, kulturdlis {el6add- és alkctémivészeti,
kadzmiveldésl és kdzgyldjiteményi) intézmények és az Onkormanyzat kizardlagos tulajdonaban 1évd
gazdalkodd szervezetek alapitdsdval, 3tszervezésével, megszintetésével, irdnyitasaval, mdkddésével,
ellen@rzésével kapesolatos feladatok elldtasaban.
Kozremiikédik az dvodai felvételi eljaras lebonyolitasaban.
Szakmai tamogatdst nydjt az intézmények feladatainak elidtasdhoz.
Feladatkdréhez kapcsoldddan elBkésziti a jogszabalyokban eldirt fejlesztési tervek 8nkormanyzati vonatkozasu
fejereteit.
Kozremdiksdik a fejlesztési feladatok szakmai indokolasaban.
Déntésre eldkésziti a fenntartdi dontéseket és a kdzfeladateliatist szolgdid vagyon kezelésével, hasznélatba
adaséaval kapcsolatos Ggyeket is, és az dllami fenntartasban Jévé kbznevelési intézményekkei kapcsolatban az
énkormanyzat véleményezési korébe tartozd kérdésekben a szakmai véleményeket.
KézremitkEdik az intézmények — jogszabalyckban meghatdrozott — fenntartdi ellenbrzésében.
ElBkésziti az intézményvezettk megbizdsaval kapesolatos eljarasokat.
Gondoskodik a kézneveldsi kotelezd adatszolgdltatds teljesitésérdl, tovabba felilvizsgélia a kdzponti
kéltségvetési tdmogatés igényléséhez és elszamolasahoz az intézmenyek mutatészamokrol készitett adatait.
Meghivas esetén tandcskozdsi joggal részt vesz az intézménykdzi szakmai munkakozossegek Uiésein.
Elkésziti az e feladatkéréhez kapcsolods tamogatdsok folydsitdsahoz szikséges tamogatasi szerzddéseket és
szakmai szempontbét elienérzi a tdmogatdsok szerzédésben meghatarozott médon torténd felhasznaldsat.
Figyelemme! kiséri ezen feladatkoréhez tartozd intézményi palydzatokat, s & képvisel§-testileti, valamint
bizottsagi dontéseknek megfelelfen kdzremikodik a palydzati anyagok elkészitésében,
Koordinélja az 6nkormdnyzat és a térténelmi egyhézak egylttmkddési megdllapodasaibol adodé feladatokat.
Feladatkdrében segiti a kdzségben mikods intézmények, mas szervezetek tevékenységét.
Ellatja a helyi Telep(Hési Ertéktar Bizottsdg munkdjaval kapcsolatas koordindlasi és szervezési feladatokat.
Déntésre eifkésziti a jegyzd hatdskorébe, ezen feladatkérébe tartozd dllamigazgatasi Ugyeket.
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- Szervezi az &dnkorményzat sport feladatait.

- Elvégzi az allami sportinformacios rendszerrel kapcsolatos és egyéb adatszolgaltatas kitelezettséggel
Osszefligad feladatokat.

- Kozrem(kodik az dnkormanyzati miksdtetési kdznavelési intézményekben mikédé iskolai sportkérak, vagy
az azok feladatait elldtd didksport-egyesiiletek feladatainak zavartalan elldtasdhoz szikséges feltételek
biztositasdban.

- Kozrem(kodik a kozségben megszervezésre keril, dnkorményzat &ltal tdmogatott sportrendezvények
lebonyolitiasaban.

- Szervezi es bonyolftja az 6nkormdnyzat sportrendezvényeit.

- tllatja az dnkormdnyzati sportvagyon mikédtetésével, hasznositdsdval, az ezzel kapcsolatos dontések .
eldkeészitésével kapcsolatos feladatokat, az adatszolgdltatdsban, kapcsolatot tart a vagyon hasznalatdval,
vagyonkezelésével megbizott szervezetekkel.

- Szakmai segitséget nyujt az Snkormanyzat illetékességi teriletén mikods sportszervezeteknek,

- Szervezi az dnkormanyzat kdzmvel&déssel és kozgyiljteményekke! kapcsolatos feladatait,

- Segiti a kézmiivelGdési és kiizgyjteményi tevékenységet végzé civil szervezetak munkajat.

20.2.A jegyzd intézményekkel kapcsolatos feladatok kdrében:

- Elldtja az énkormanyzat és a hivatal peres és peren kivili jogi képviseletét, a szerzédések dnkormdanyzati
érdekeknek vald megfeleléségének és jogszerliségének eldzetes kontrolljat.

- Kozremlkodik a szabdlyzatok, belsé utasitdsok jogszerti kidoigozdsdban, a kifejezetten jogi szakértelmet
igényl6 vagy komplex feladatok elBkészitéséhen.

- Segiti a valasztdsok sordn a vdlasztési bizottsidgok munkaiat.

- tllata az onkorményzati tulajdoni gazdasagi tdrsasdgokkai és az onkorményzat altal alapitott vagy
részvételevel mikodd alapitvanyokkal és kézalapitvanyokkal kapcsolatos alapfté dontések elékészitését és
végrenajtasat.

- Kézremiikddik az onkarmanyzati jogalkotds elSkészitésében, a hivatal belsé szabdlyzatainak elkészitésében és
véleményezésében,

- Véieményezi a jogszabdlyoknak és az Gnkormanyzat érdekeinek valé megfeieldsdg szempontjabdl az
dnkormanyzat és a hivatal dltal kdtdtt szerzédéseket.

- KGzremiikodik a képviseld-testileti és bizotisagi anyagok torvényességi ellendrzésében,

- Résztvesz a vélasztds, népszavazds elbkészitésével, megszervezésével és lebonyolitisaval kapcsolatos jegyzdi
feladatok elfatdsaban.

- Koordinalja a hivatalban a személyes adatok kezelését, tovabbitdsat és az énkormanyzat mikadésével
kapcsalatos informacidk, adatok megismerhetdvé tételét.

20.3.Palydzatkezelési és kdzbeszerzési feladatai korében a jegyz6 killdndsen:
- Elldtja az EU-s és egyéb pélydzatok adminisztracids, technikai, pélyszatfigyelési és palyazatirdsi teendsit.
- Figyelemmel kiséri az éves kbltségvetésben jovahagyott feladatokkal &sszefiiggs palyazatokat, s azok
eredményérdl, illetve nyertes palydzat esetén annak végrehajtasardl téjékoztatja a képviseid-tastiietet,
- Projektkoordinatorkeént
- Kapcsofatot tart a palyazatokhoz kapcsolddé szolgaltatasokat ellatd kalss szervezetekkel. igy kiiénssen:
a) kdzremikodik a palydzatokhoz kapcsolédd szolgditatisckat elldtd kilsé szervezetek munkajdval
kapcsolatos képviselS-testileti eléterjesztések, a palyazati dokumentdciok, szerzddések elékészitésében,
b} résztvesz a tevékenységhez kapcsolédd munkacsoport megbeszélésein,
folyamatosan koordinalja a palydzatokhoz kapcsolédé szolgaltatdsokat ellsts kilss szervezetek és az
dnkormanyzatok, valamint a hivatal kézti munkafolyamatokat.
- Pozitiv déntést kdvetden feladatkérében elidtja az onkormanyzat egyéh korményzati, illetve Eurdpai Uinids
palyzzatai, projektjei megvaldsitasdval kapcsolatos projektmenedzseri feladatokat, gy kiténssen:
a3} kapesolatot tart a szakértékkel, a kozremGkodd szervezetekkel, irdnyitd hatésagokkal,
b) kozremiikddik a killonboz6 ellenrzési, monitoring folyamatokban,
¢} jelentdst tesz a kilonbdzd hatdsagok felg,
d) eidkésziti a tdmogatdsi szerzddés megkdtését,
e) szakmaiigazoldst készit a kifizetésekkel kapcsolatban,
f}  kdzremiikodik a projekt elérehaladasi jelentések elkészitésében,
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g) intézkedik az onrész utaldsa érdekében,

h! eli4tja az dnkormanyzat részvétetével mdkads tarsuldsok palydzataival kapesolatos feladatokat, eldkésziti
a vonatkozd képviseiB-testileti elfterjesztéseket; folyamatosan kapcsolatot tart a tarsulasok egyéb
tagjaival, szakértdkkel és a szakminisztériumokkal.

A palyazatokhoz kapcsolddd szolgéltatdsokat ellaté kiis6 szervezetekke! egyGttmikodve figyelemmel kiséri az

Eurdpai Unids és egyéb palydzati kifrdsokat, valamint azok elbirdidsat és eredményét.

A palydzati lehetfségekrél téjékoztatja a hivatalt és az intézmeényeket.

Kozremiikadik az dnkormanyzat altal benydjtandd palyézatok elékészitésében, dltalanos adatszolgdltatasban,

ide nem érive a palyazatok szakmai tartalmdnak meghatarozasat, amely a pdlydzat targya szerinti lgyintézd

feladata. Nyilvantartia az énkormdnyzat és intézményei altal benyljtott palydzatokat, azokrél rendszeres
idBkozonként tajékoztatja a képvisel-testiletet.

20.4.Kdzbeszerzési feladata kildndsen:

Koordinalia az Snkormdnyzati intézmények kovetkezd évi fejlesziési, feldjitasi igényeit, a tervezdi és kivitelezsi
szamlak szakmai igazoldsait, a befejezett beruhdzasok Gzembe helyezését

Kozremiikidik a fejlesztési és feldjitasi feladatokkal dsszeflggd elbterjesztések eibkészitésében.

Elidtia a kdzbeszerzésekke! és a helyben kozpontositott kbzbeszerzésekkel kapcsolatos szakmai, jogi és
koordindciés feladatokat, valamint a beszerzési eljardsckban a vonatkozd szabalyzatokban meghatdrozott
feladatokat.

A szaklgyintézdk altal rendelkezésre bocsdtott adatok alapian 3llasfoglaldst készit a tervezett beszerzések
eljidrasrendjérédl, valamint azokrdl nyilvantartast vezet az egybeszdmitasi szabalyok alkalmazdsa érdekében.
Ellatia az onkormanyzat és a hivatal, mint ajénlatkérék reszére a kOzbeszerzésekr(l szold tdrvényben
meghatarozott adatszolgédltatdssal és kozzététellel kapcsolatos feladatokat.

Kozbeszerzésekkel kapcsolatos feladatai ellatdsa sordn egylttmikodik z Ogyintézbkkel, az Gnkormanyzat €s a
hivatal dltal megbizott kézbeszerzési tandcsadéval és egyéb kozremUkoddvel, valamint palydzatbol
regvalésuld kbzbeszerzés esetén a projektmenedzserrel.

Nyilvantartja a k6zbeszerzési és a helyben kdzpontositott kdzbeszerzési eljarasokkal kapesolatos kiaddsokat.
Elskésziti a helyben kozpontositott kizbeszerzési rendszerhez dnkeént csatlakozd szervezetekkel kapesolatos
eléterjesztést, valamint a helyben kdzpontositott kozbeszerzési rendszer éves miikodésérél szols beszamoldt.
Elkésziti az dnkormanyzat éves kézbeszerzési tervét s annak maédositasait,

20.5.P3lydzatkezelési és kdzbeszerzési feladatai kbrében a gazdatkoddsi féeldadd a székhelyen kiilénosen, a
kirendeltségen a munkaliggyel foglalkozé szdmviteli lgyintéz6 :

Ellatja az EU-s és egyéb palydzatok adminisztracids, technikai, palydzatfigyeiési és patydzatirasi teendéit.
Elidtja az Snkormanyzat pélydzatai, projektjel megvaldsitdsaval kapcsolatos projektmenedzseri feladatokat,
Ellatia a palyazatok eiszémolasi feladatait.
Projektkoordinatorként
a) Kapcsolatot tart a palyazatokhoz kapcsoiodd szolgaltatdsokat ellats kilsd szervezetekkel. fgy kiléndsen:
c) kézremikodik a palydzatokhoz kapcsolddd szolgdltatdsokat ellatd kiilsé szervezetek munkadjdval
kapcsolatos képviselS-testlleti elbteriesztések, a palyazati dokumentaciok, szerzédések eldkészitésében,
d) részt vesz a tevékenységher kapcsolddd munkacsoport megbeszélésein,
folyamatosan koordinalja a palyazatokhoz kapcsolddo szolgaitatasokat ellats kiisd szervezetek és az
ankormanyzatok, valamint a hivatal kdzti munkafolyamatokat.
Pozitiv dontést kévetéen feladatkdrében eildtja az dnkormanyzat egyéb kormanyzati, illetve Eurdpai Unids
palyazatai, projektjei megvaldsitasavai kapcsolatos projektmenedzseri feladatokat, gy kilondsen:
a) kapcsolatot tart a szakértdkkel, a kézremdikods szervezetekkel, irdnyitd hatosagokkal,
b) kdzremikddik a kiinbézé ellendrzési, monitoring folyamatokban,
¢} jelentést tesz & kliiGnbdzd hatdsagok felé,
d} el6késziti a tdmogatdsi szerz8dés megkOtését,
e) szakmal igazolast készit a kifizetdsekke! kapcsolatban,
f)  kézremiikédik a projekt elérehaladasi jelentések elkészitésében,
g} intézkedik az Onrész utaldsa érdekében,
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h) elldtja az dnkormanyzat részvételével mikads tarsuldsok palydzataival kapcsolatos feladatokat,
elGkesziti a vonatkozo képvisel§-testilleti elSterjesztéseket; folyamatosan kapcsoiatot tart a tarsuldsck
egyab tagjaival, szakértdkkel és a szakminisztériumokkal.

A pélyazatokhoz kapcsol6dé szolgéltatdsokat elldte killsé szervezetekkel egyittmikodve figyelemme! kiséri az
Eurdpai Unids és egyéb pélydzati kifrdsokat, valamint azok elbirdldsat és eredményét.

A pélyazeti lehetdségekril tdjékoztatja a hivatalt és az intézményeket.

Kozremikodik az énkorményzat altal benydjtandd palyazatok eldkészitésében, 4ltaldnos adatszolgaltatdsban,
ide nem értve a palydzatok szakmai tartaimanak meghatarozasat, amely a palyazat tdrgya szerinti (gyintézs
feladata. Nyilvintartja az 6nkormdnyzat és intézményei altal benydjtott pdlyazatokat, azokrd! rendszeres
iddkdzonként tdjgkoztatja a képvisald-testlleter.

231 .Telepllésrendezesi, kbzséglizemeltetési feladatok.
21.1. E korében a szocidlis és szervezési Uigyintéz§ a székhelyen, az igazgatési Ugyintézs, a jegyzli referens a
kirendeltségen:

Tajekoztatast ad a hatalyos tefeplilésrendezési eszkdzok médositasdnak folyamatardl, annak tartalmardl.
Eidkésziti és lefolytatja a telepllésfejiesziési tervek, koncepcidk &s a telepiilésrendezési eszkdzik mddositédsat,
feltdvizsgalatat, azok karbantartasardl gondoskodik.
El6keésziti a telepliéskép védelmi dnkormdnyzati rendelet sziikséges modositasat, feltlvizsgalatat, déntések
elfkészitéset, nyilvantartds vezetését. Vezeti az Snkormanyzat tetepllésképének védelmérdl sz6l6
rendeletében a helyl egyedi védelemmel érintett elemeirsl a nyilvantartast.
Kézremiikodik a telepliésképi bejelentési eljrasban. A bejelentési kételezettségi elmulasztisa és a bejelentési
elizrdsban hozott dontéstdl eltérd végrehajtas esetén a jogszabaly szerinti eljdrast el8késziti.
Kézremikadik a kdzterileti rekldmhordozdkkal, rekldm eihelyezéssel kapcsolatos feladatok elistasaban,
Kézrem(kodik a telepliléskép védelmérdl széio nkormanyzati rendeletben foglalt helvi védelem alé helyezés
és a helyi védelem megszintetésének elékészitésében.
Kozrem{kadik a kdzség rovid-, kézép-, és hossziitdvl zéldfeliletekre vonatkozd fejlesztési koncepcidnak,
elképzeléseinek kidolgozdsaban, kiemelten a tdmbds beépitésti teriletek esetén a nem hasznalhato
z6ldfeliiletek parkolohely épitésére vagy egyéb célra térténd hasznositasara vonatkozdan,
Elékésziti a fasor és parkrekonstrukcidra vonatkozd terveket.
Elkésziti az Uj jatszSterek, parkok, kbzterileti zoldfeliletek és kézasségi terek kialakitdsat, gondoskodik a
szliksepges tervek elkészittetésérdl, sziikség szerinti engedélyezésérsl.
Kézremikadik a temetéfejlesztésre vonatkozd tervek, koncepcick elbkészitésében, szakmai javasiatot tesz
ezekkel kapesolatban.
Kirendeltségen vezeti a temet@nyilvantartast.
A kozterileti fakivagasok és kapesolods fapdtiasok engedélyezési elidrasaihoz szakmai véleményt ad.
KézremUikadik a telepilésképi véleményezési eljarasban és kertészeti szakvéleményt ad a kérnyezetrendezés
targykdrében.
Eldkésziti az emigktdblak és a kdzteriieti mtalkotasok elhelyezésével, athelyezésével kapcsolatos déntéseket,
5 szakmai segitseéget nydjt a megvaldsitashoz
Részt vesz a kozterllet-alakitasi, Utépitési tervek zéldfelilleti vonatkozdsy, a zoidfelileti rendszer
érvényesitését, védelmét célzd véleményezésében.

Vegri az egységes zoldfellilet-gazdalkodds feladatainak szakmai megalapozasat és madszertani irdnyitdsat. .

Elkésziti a kézséglizemeltetéssel kapcsolatos déntéseket, szervezi és biztositja a dontések végrehajtdsat,

Elldtja a kézmfejlesztési feladatokat.

Részt vesz a kdzterllet kialakitdsi tervek egyeztetésében.

Kapesolatot tart a kbziizemi kdzszolgditatdkkat.

Kozremukodik a kizseglzemeitetéssel, a kommundlis, vizigyi igazgatassal kapesotatos Onkormanyzati és jegyz6i
feladatok eliatésaban

EiBkésziti az Onkormdnyzati hatdsdgi jogkérbe tartozd kedvezményekrs! sz6l6 dontést az ingatlanck és
kizterGletek tisztantartdsarél és az egyes kizszolgditatasok kotelezd igénybevételérdl széld hatalyos
dnkarmanyzati rendelet alapjén.

Ellatja a temetdfejlasztéssel és temetdfenntartdssal kapesolatos feladatokat.

Etldtia a kilon jogszabalyban foglaltaknak megfeleléen az utak és a kozteriletek tisztantartassval kapcsolatos
feladatokat.
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- Gyakorolia az ejekioros kutak Gzemeltetéséhez kapcsolodd feladatokat.

- Ellatia a belvizvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

- Gondoskodik a csapadékesatorna-haldzat karbantartasarol.

- Elldtia az dnkormanyzati utak, jardak fenntartdsat, felujitasat,

- Ellatia a képviseld-testilet hatdskdrébe tartozd Gtkezeldi feladatokat.

- Koordindlja es ellendrzi a téli dtlzemelést.

- Gondoskodik a kézterideteket jeldld utcanév-tablak kihelyezésérdl, potlasardl.

- Elldtja a jatszOterek (zemeltetésével, a parkfenntartdssal, a véderdSk apoldsaval és fenntartasaval, valamint az
utcafésitdssat kapcsolatos feladatokat.

- Belterileti kozterileten a parkfenntartdsi feladat elldtdsaval megbizott vallatkozd kdzremikodéséve!
gyommentesitést végez.

- Eitdtja a természetvédelmi feladatokat.

- feligyeli a helyi tarmészetvédelmi értékké nyilvanitott teriileteket és intézkedik a védett fak gondozdsardl.

- Eljar a jegyzd hatdskdrébe tartozd vizigyi igazgatasi Ugyekben.

- Ellatja a jegyz6 hatdskdrébe utalt tlizszerészeti mentesitési feladatokat.

- intézi az Onkormdnyzat altal szerz6désen kivill okozott, elsGsorban Utkezeldi, zoldfelliiet-gazdatkodasi
targykdrben bekovetkezett karokkal kapcsolatos (gyeket.

- Részt vesz a kdzfoglalkoztatottak koordindldsdban és ellendrzésében, kapcsolatot tart a jardsi hivatal
foglalkoztatasi osztalyaval

- Kiién jogszabaly szerint elldtja a kéményseprd-ipari kozszolgdltatassal kapesolatos feladatokat.

- Kiién jogszabdly szerint elidtia a nem kOézmlvel Osszegy(jtott haztartdsi szennyvizre vonatkozo
kiizszolgaltatdssal kapcsolatos feladatokat.

- Elkésziti a tdmogatdsok folydsitdsdhoz sziikséges tdmogatasi szerzéddseket és szakmai szempontbo! ellendrzi
Elskésziti és végrehajtia a forgalomszervezassel kapesolatos feladatokat.

22 A hivatal m(kédési rendjeérdt

22.1.A hivatat m{ikodését a jogszabalyok, az ezekre épulé hivatali SZMSZ, a bels6 szabdlyzatok, valamint a kozgylilés és
a polgarmester dontései, tovabba a jegyz0 utasitdsai hatarozzak meg.

22.2.Avezetd, az Ggyintézd, és a fizikai alkalmazott feladatait a hivatali SZMSZ és a munkakdri leiras szabalyozza.
22.3.A munkakori leirds a felelésség megaliapitasdra is alkaimas médon — tobbek kdz6tt — tartalmazza: a munkakorben
elidtandd feladat jellegét, a tevékenységi kort, a munkakort betoltSk ald- és folérendeltségi viszonyalt, a munkaltatdi
jogkdr gyakorldjanak a megjeldiését, a munkakérre vonatkozd sajatos elGirasokat és a helyettesités modjat.

22.4.Az (gy intézésére kijelslt kiteles a vezetd utasitdsa szerint eljarni, figyelembe véve a Kttv. rendelkezéseit.

23.Munkarend és {gyfélfogadas

23.1.A hivatal dolgozdi munkarendjét, az ugyfélfogadas rendjét a Képvisel-testllet mindenkori hatdiyos SZMSZ-e
tartatimazza.

23.2.Az orszaggy(lési képviselket, a képviselS-testllet tagjait, a telepilési nemzetiségi dnkormanyzati képviseldket
tigyfélfogadasi iddn kivil is soron kivil fogadni kell és részikre a sziikséges felvilagositast meg kell adni.

23.3.A jegyz6 havonta egyszer, pénteki napon elre meghirdetett id8pontban tartanak Ggyfélfogadast.

23.4.Az Ugyintézék gondoskodnak arrdl, hogy a tisztségviseldi fogaddnapokon, valamint az ditalanos gyfélfogadasi
igéhen a feladatkérilkbe tartozd kérdésekben felvilagositasra, intézkedésre jogosult Ggyintézdk a munkahelyiikdn
tartdzkodjanak.

24.A kiadmadnyozas rendje

24.1 Kiadmanyozasra a hatdskdr cimzettje jogosult.

24.2 A jogszabalyban meghatérozott hatdskdrében
a) apolgdrmester (sajat és dtruhazott hataskérben),
b) ajegyz6,

kiadmanyoz.
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24.3. Akiadmaényozasi jog jogosultja e jogkorét részben vagy egészben dtruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozdsi jogot
visszavenhatja. Az dtruhdzott kiadményozasi jog tovabb nem delegalhatd. Az &truhdzés nem érinti 3 hatdskér
jogosultjianak a személyét és felelGsségét.

24.4.A polgarmester és g jegyz8 a kiadmanyozds rendjét killén-killdn utasitasban hatdrozza meg.

25.A helyettesités rendje

25.1.AJegyzét akadalyoztatdsa és tavolléte idején a jegyz6 egyetértésével a jegyzéi munkakér betsltéséhez szlikséges
vegzettséggel és képzettséggel rendelkezd jegyzéi referens helyettesiti.

25.2.A hivatal koztisztviseldi, munkavallali a munkakéri leirasukban leirtak szerint helyettesitik egymast.

26.A munkaitatdi jogok gyakorldsanak rendje
26.1.Amunkaltatdi jogok gyakorlasdnak a rendjét 2 kiztisztviselék és ligykezelék tekintetében a Felsészentivani Kézds
onkorményzati Hivatal Egységes Kdzszolgélati Szabalyzata, 2 munkavéllalék tekintetében kiion szabdtyzat tartalmazza.

27.A munkavallalok jogainak érvényesiiiése, érdekeinek védelme
27.1.A hivatalban a kéztisztvisel8k kozszolgélati jogviszoryaval és a fizikai alkalmazottak munkajogviszonyaval
kapcsolatos érdekeinek elémozditdsa és védelme érdekében érdekvédelmi szervezet (szakszervezet) miikodhet.
27.2.A jegyzé koteles kikérni a helyi munkavéllaldi érdekképviseleti szerv véleményét a kdztisztviselSk
munkavégzésére, munka- és pihendidejére, jutalmazasara, valamint juttatdsaira vonatkozs, a jegyzd hatdskérébe utalt
szabalyozasrdl,
27.3.A jegyz8 a hivatal szervezetében torténd létszamcesdkkentés végrehajtasdrdl a hivatalnal képviselette! rendelkezd
munkavallaléi érdekképviseleti szery véleményénak kikérése utdn dénthet.
27.4 Ahelyt munkavailaidi érdek-képviseleti szerv tdjékoztatast kérhet:

a) a {2) bekezdésben felsorolt tdrgykérékben készilt tervezetek, statisztikai 16tszam és iiletményadatok,

szamitdsok, elemzések és irdnyelvek megismerése érdekében,

b} a kdzszolgalati jogszabdlyck végrehajtasard!,

¢} ahelyi megdllapodésok betartasardl,

d) legaldbb félévente a részmunkaidés és a hatdrozott idére sz6l6 foglalkoztatas helyzetének alakuidsarsi.
27.5.A helyi munkavallalSi érdekképviseleti szerv javaslatot tehet:

a) a korztisztviselket érinté intézkedésekre,

b} a koztisztviselGket érint8 helyi szabdlyozas egységes értelmezésére, valamint

¢} a kdztisztviseldket érintd helyi szabdlyozasi targykorokre.

28 Az adatvédelm] tevékenység iranyitasa

28.1.A hivatalban a személyes adatkezelési, adatbiztonségi és adatszolgditatasi, valamint a kézérdek(i adatok
nyilvanossagdval Osszefliggd tevékenységet a jegyzd &ltal kije!dit adatvédelmi tisztviseld latja el a hivatal belss
szabalyzataiban és 2 munkakéri leirdsaban foglaltaknak megfelelden.

25.24r6 rendelkezések
Jelen hivatali szervezeti és mikodési szabalyzat 2024. december 1. napjan lép hatalyba. Hatalyba lépésével egyidejileg
hatalyat veszti a kordbban jdvahagyott FelsSszentivdni Kézds Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és MOkodési

Szabalyzata.
Fels@szentivan, 2024, november ...
dr. Gyenes Gabrielia
jegyzd

Zaradék:

Jelen hivatali szervezeti és m(kédési szabélyzatot Felsészentivan Kozségi Onkorményzat KépviselS-testilete a
/2024, (X1.26.) KT. hatérozataval és Csdvoly Kozségi Onkormdanyzat Képviselé-testillete a ... /2024. {X. 21.} Gh.
hatarczatdval jovdhagyta.

Feisdszentivan, 2024, november ..., dr. Gyenes Gabriella
jegyz6
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