Balmazijvarosi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
2019. januar 29. napjatol

I
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A koltségvetési szerv adatai )
1.1. A koltségvetési szerv neve: Balmazujvarosi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

1.2. A koltségvetési szerv székhelye: 4060 Balmazijvaros, Kossuth tér 4-5.

1.3. A koltségvetési szerv telephelyei:
1.3.1. Balmazujvarosi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Hortobagyi Kirendeltsége
4071 Hortobagy, Czinege J. u. 1.

1.3.2. Balmazujvarosi K6zds (:jnkorményzati Hivatal Ujszentmargitai Kirendeltsége
4065 Ujszentmargita, Rakéczi u. 125.

2. A koltségvetési szerv 1étrehozdsardl rendelkezd jogszabaly: Magyarorszag helyi
onkormanyzatairol szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény

3. Torzskonyvi szam: 373171
4. Alapitas ideje: 1990. szeptember 30.
5. Adészam: 15373175-2-09

6. Alapito szerv neve, cime:
6.1. Balmazjvaros Véros Onkormanyzat Képvisel§-testiilete (4060 Balmazujvaros, Kossuth

tér 4-5.)
6.2. Hortobagy Kozség (3nkormépyzat Képviseld-testiilete (4071 Hortobagy, CzinegeJ.u. 1.)
6.3. Ujszentmargita Ko6zség Onkorményzat Képviselo-testiilete (4065 Ujszentmargita,

Raékoéczi u. 125.)

7. Miik6dési teriilete: Balmaziijvaros varos, Hortobagy kozség és Ujszentmargita kozség
kozigazgatasi teriilete, tovabba kiilon jogszabalyokban megallapitott illetékességi teriilet

8. A Hivatal jogéllasa: 6nallo jogi személy

9. Gazdalkodasi jogkore: Gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv, mely
tevékenységét — az onkormanyzatok Képviselo-testiilete altal jovahagyott — éves kdltségvetés
alapjan végzi. El6irdnyzat feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes jogkord.

10. A Hivatal pénzforgalmi jelz6szam: 11738091-15728506

11. A Hivatal tevékenységi kore:

11.1. Alaptevékenységet szabalyozé jogszabalyok: Magyarorszag helyi 6nkorményzatairol
sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

11.2. Alaptevékenységi besorolas:



Allamhaztartasi szakéagazat: 841-105 Helyi dnkormdanyzatok és tarsulasok igazgatasi
tevékenysége

11.3. A Hivatal véllalkozasi tevékenységet nem végez.

12. A Hivatal képviseleti rendje:

12.1. A Hivatal képviseletét a jegyz0, akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén az aljegyzd latja
el, mindkettd egyiittes akaddlyoztatasa esetén a Titkarsagi Osztalyvezeto latja el. Eseti jellegii
képviselettel a Hivatal barmely dolgozdja felruhdzhaté. A felruhazést a jegyzd jogosult
megadni.

12.2. Az egyes szervezeti egységek vezetdi képviseleti joggal rendelkeznek az 4ltaluk
irdnyitott szervezeti egységek szakmai munkdjaval 6sszefliggé munkakapcsolatokban.

13. Munkaltatéi jogok gyakorlésa:
13.1. A munkaltatéi jogokat a jegyz6 gyakorolja.
13.2. A vezetdi megbizassal rendelkez6 koztisztviselokre ruhdzza at a kovetkez6 munkaltatoi

jogok gyakorlasat az altaluk vezetett szervezeti egységben foglalkoztatott koztisztviseloket
érintden:

13.2.1. dnalldan szervezik és iranyitjak az osztalyon és a kirendeltségen folyé munkat,
13.2.2. a koztisztviselok munkakéri leirasanak meghatdrozasa, a jegyz0 részére torténod

el6zetes bemutatisa mellett,
13.2.3. dolgozdk kozotti feladat atcsoportositast végezhetnek 1 hénapot meg nem halado6

idére,

13.2.4. mindsitések elkészitése, a mindsités a jegyzé részére torténd elbzetes bemutatdsa
mellett a koztisztviseld altal megismert és alairt mindsités 2 napon belill a személyzeti
iigyintézoének torténd eljuttatasaval,

13.2.5. teljesitménykdvetelmények meghatdrozdsa a jegyzd részére tort€nd elozetes

bemutatisa mellett,
13.2.6. teljesitménykdvetelmények végrehajtasanak értékelése, a jegyz6 részére torténd

eldzetes bemutatasa mellett,
13.2.7. a dolgozdk szabadsaganak kiadasa, engedélyezése.

II.
A hivatal szervezeti felépitése

14. Az egységes hivatal az alabbi nem 6nallé belsé szervezeti egységekre tagozodik:

14.1. Jegyz6
14.2. Aljegyz6

14.3. Titkérsagi Osztaly
14.3.1.Titkarsagi Csoport
14.3.2. Foglalkoztatas-iranyitasi Csoport
14.3.3. Szocialis Csoport

14.4. Pénziigyi Osztaly
14.4.1. Koltségvetési Csoport
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14.4.2. Addcsoport

14.5. Hatosagi Osztaly
14.5.1. Beruhazasi Csoport
14.5.2. Hatosagi Csoport
14.5.3. Pélyézatirok

14.6. Hortobagyi Kirendeltség

14.7. Ujszentmargitai Kirendeltség

15. Az osztalyok fobb feladatai az alabbiak

15.1. Aljegyzo

Az aljegyz6 ellatja az Motv. bekezdésében foglalt feladatokat, illetve amivel a jegyz6
megbizza. Feladatkorébe tartozik a jogi tevékenység ellatasa (perképviselet, jogi ellenjegyzés,
okiratszerkesztés, szerzédések, szabalyzatok készitése, jogi véleményezése), a
Balmazujvarosi Kistérség Tobbeélu Tarsuldsanak Tarsulasi Tanacsa mitkodésével kapcsolatos
valamennyi feladat, tovabbd a nemzetiségi Onkorméanyzatok miikddésével kapcsolatos

feladatok. A dontések jogi elokészitése.

15.2. Titkarsagi Osztaly
15.2.1. A Titkérsagi Osztaly engedélyezett 1étszama: 20 £6.
15.2.2. Titkarsagi Csoport feladatkorébe tartozik:

15.2.2.1. Képviseld-testiilet, bizottsagok miikédésével kapcsolatos feladatok.
15.2.2.2. A polgarmester, alpolgarmester, jegyzo6, aljegyz6 munkajanak segitése.
15.2.2.3. Személyzeti és munkaiigyi ligyintézés, munkaltatéi jog gyakorldsabdl adodo
dontések elokészitése, személyi anyagok, nyilvantartasok kezelése.
15.2.2.4. Egészségiigyi intézményi feladatok, egészségiigyi vallalkozasokkal kapcsolatos
tigyek dontésre vald elokészitése. Az orvosi rendeld fejlesztésének, mikodtetésének,
tizemeltetésének koordinalasa, a szerz6désekben foglaltak betartasanak ellenérzése.
15.2.2.5. Kbézneveléssel kapcsolatos feladatok ellatasa.
15.2.2.6. KozmivelSdési feladatok ellatasa (kapcsolat teremtése, illetve apolasa a
kulturalis és nonprofit szervezetekkel, egyesiiletekkel, médidkkal). A kdozmivelddési
koncepcidbdl adédo feladatok ellatisa. Testvérvarosi kapcsolatok fenntartasa,
bovitése. A varosba érkezd vendégek fogadasdval, kalauzolasaval elhelyezésével
kapcsolatos szervezoi feladatok elldtasa. A varos megjelenitésével, a varos kiilso-
belsé kapcsolatainak kialakitdsaval, apolasaval az idegenforgalom Gsszehangoldsaval
kapcsolatos feladatok ellatasa.
15.2.2.7. A sporttal kapcsolatos feladatok szervezése, koordinalasa és az azzal kapcsolatos
testiileti dontések elOkészitése. A Sportkoncepcioban, és a Sportrol sz6l6 helyi
rendeletben megfogalmazottak végrehajtasa, szervezése.
15.2.2.8. Szamitastechnikai feladatok, az Onkormanyzat honlapjinak elkészitése,



frissitése. Rendszergazdai feladatok ellatdsa, a hivatal teljes hardver és szoftver
allomanyanak ismerete és hasznalatanak segitése. A hivatal informatikai fejlédésének
elésegitése.

15.2.2.9. A kozponti iktatdsi, ligyirat-kezelési, hatosagi statisztikai feladatok ellatasa,
irattari feladatok.

15.2.2.10. Gondnoksagi feladatok (a hivatal miikodéséhez sziikséges targyi feltételek
biztositasa, gépjarmii lizemeltetési feladatok ellatdsa, takaritds megszervezése,
portaszolgalat  biztositdsa). Karbantartdsi, iizemeltetési szerviz szerzodések
megkotésének elokészitése.

15.2.2.11. Valasztassal, népszavazassal és népi kezdeményezéssel kapcsolatos feladatok.

15.2.2.12. Biztositja a testiiletek jogszabalyok szerinti miikddését, hatarozatainak
hatdrid6ben torténd végrehajtasat.

15.2.2.13. A tagtelepiilések polgarmestereivel és jegyzdivel folyamatos kapcsolatot tart a
tarsulasban ellatott feladatok hatékony miik6dése érdekében.

15.2.2.14. A tarsulas altal fenntartott intézménnyel valo kapcsolattartis, a felmeriild
problémak megoldasaban valo segitségnytjtas.

15.2.2.13. Hagyatéki iigyek.

15.2.2.16. Anyakonyvi feladatok Balmazujvaros és Hortobagy kozigazgatasi teriiletén.

15.2.2.17. Telepiilési 6nkormanyzat jegyz6je hataskorébe tartozé népesség nyilvantartasi

feladatok.

15.2.2.18. Hulladékkezelési kedvezménnyel kapcsolatos iigyek.

15.2.2.19. Nokézponttal kapesolatos tigyviteli feladatok ellatdsa.

15.2.3. Foglalkoztatas-iranyitasi Csoport feladatkorébe tartozik:

15.2.3.1. Kozfoglalkoztatasi programokhoz kapcsolédd palyazatok megirdsa, hatdsagi
szerzOdések elokészitése.

15.2.3.2. A kozfoglalkoztatottak programban valo részvételehez sziikséges
adminisztrativ feladatok ellatdsa (munkaszerz6dések és munkakori leirasok
elkészitése, orvosi alkalmassagi vizsgéalaton vald részvétel megszervezése).

15.23.3. A kozfoglalkoztatasi  programokban résztvevOk  jelenlétének  és

szabadsaganak nyilvantartasa, tavollét esetén tavollétjelentések elkészitése.

15.2.3.4. Az egyes kozfoglalkoztatasi programokon beliil elvégzendoé feladatok
végrehajtdsdnak megszervezese.

15.2.3.5. Programok miikddéséhez sziikséges eszk6zok beszerzése, szerzodéskotés,
koltségelszamolasok és teljesitési igazolasok elkészitése.

15.2.3.6. A kozfoglalkoztatasi programok keretein beliil megvalésuld, engedélyhez
kotott tevékenységek jogszert mitkkodéséhez sziikséges igazolasok,
nyilatkozatok, hozzajarulasok beszerzése.

15.2.3.7. A programok keretein beliil megtermelt, el6éllitott termékek értékesitésével,
esetleges feldolgozasaval, felhasznalasaval és nyilvantartdsaval kapcsolatos
feladatok ellatésa.

15.2.3.8. Onkormanyzati tulajdonban 1év6, mez8gazdasagi besorolast ingatlanok
hasznositasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

15.2.3.9. Palyazatok figyelése, elokészitése.

15.2.4. Szocialis Csoport feladatkorébe tartozik:



15.2.4.1. A szocidlis ellatasokrdl szolo torvényben €s a helyi onkormanyzati rendeletben
rogzitett ellatdsok megallapitasa és feliilvizsgalata.

15.2.4.2. El6késziti a koztemetés elrendelését.

15.2.4.3.Dontésre elokésziti az els6 lakashoz juté tdmogatasaval kapcsolatos kérelmeket.

15.2.4.4. Elvégzi a  szocidlis  bérlakdsokkal  kapcsolatos  feladatokat.

15.2.4.5. Dont a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valo jogosultsagrol.

15.2.4.6. Ellatja a halmozottan hatradnyos helyzetii gyermekekkel kapcsolatos jegyzoi
hataskorbe utalt feladatokat.

15.2.4.7. Jegyzdi hataskorben feliilvizsgalja az egyes lakascélu kolesonokbol eredd
adossagok rendezésével kapcsolatos tligyeket.

15.2.4.8. Gondoskodik a gépi nyilvantartasi rendszerekben (helyi és orszagos) torténd

naprakész adatrogzitésrol.
152.4.9. Kozremikodik az idoskoriak részére kardcsony ilinnepe alkalméabol
megrendezésre keriilé linnepségsorozat szervezésében, lebonyolitasaban.

15.3. Pénziigyi Osztaly
15.3.1. A Pénziigyi Osztaly engedélyezett Iétszama 20 £6.
15.3.2. Koltségvetési Csoport feladatkdrébe tartozik:

15.3.2.1. Az Onkorményzat és intézményei gazdalkodasaval kapcsolatos valamennyi
feladat ellatésa.

15.3.2.2. Koltségvetési, zarszamadasi rendelet tervezetek el6készitése, iddszaki
beszamolok Osszeallitasa.

15.3.2.3. A nemzetiségi Onkormanyzatok koltségvetéssel, eldiranyzat moddositassal és
zarszamadassal kapcsolatos eldterjesztéseinek el6készitése.

15.3.2.4. A kozponti tAmogatasok igénylése és elszamolasa.

15.3.2.5. Az intézmények kiskincstari finanszirozasa.

15.3.2.6. Az Oonkorményzat palydzatainak pénziigyi iligyintézése. Beruhazasok pénziigyi
elokészitése és elszamoldsa.

15.3.2.7. Kényvelési feladatok ellatasa az nkormanyzat és intézményei vonatkozasaban.

15.3.2.8. Jogszabalyi el6irds szerinti jelentések Osszedllitdsa, hatariddben t6rténéd
tovabbitasa.

15.3.2.9. Banki foly6szamlakkal kapcsolatos pénzgazdalkodasi tevékenység ellatasa.

15.3.2.10. Hitelfelvételek, pénzeszkozok befektetésének elokészitése. A kolesondk
esedékességének figyelemmel kisérése, kezelése.

15.3.2.11. Az 6nkormanyzat vagyonelemei koziil a befektetések, részesedések, kotvények,
kovetelések ¢és kotelezettségek, valamint egyéb aktiv és passziv pénziigyi
elszamolasok nyilvantartasa, kezelése.

15.3.2.12. Nyilvantartdsok vezetése a targyi eszk6zoOkr6l, immaterialis javakrol. A
leltdrozés megszervezése, lebonyolitésa.

15.3.2.13. Az o6nkorményzat nevében vagyonértékesités, hasznositds vagy szolgaltatas
nyujtas esetében szamlakibocsatas.

15.3.2.14. Az 6nkormanyzat bevallasi kotelezettségek teljesitése.

15.3.2.15. Héazi pénztar miikodtetése.

15.3.2.16. Balmazijvarosi Kistérség Tobbceéli Tarsulassal kapcesolatos pénziigyi és egyéb
feladatok ellatasa, szervezése €s lebonyolitasa.

15.3.2.17. Az Onkormanyzat t6bbségi tulajdonti gazdasigi tarsasagainak pénziigyi



tevékenységének nyomon kovetése.

15.3.3. Az Addcsoport feladatkorébe tartozik

15.3.3.1. A helyi, a telepiilési és kozponti adokkal kapcsolatos adohatosagi feladatok
ellatasa.

15.3.3.2. Hagyatéki és végrehajtasi eljarasban ingatlanok értékbecsliése.

15.3.3.3. Adatszolgaltatas és rendszeres egylittm{ik6dés a jogszabalyokban
meghatarozott hivatalokkal, szervekkel. (birosag, ligyészség, rendbrség, NAV,

foldhivatal, stb.).

15.3.3.4. Jogszabaly alapjan adoék mdédjara behajthaté kovetelésekkel kapcesolatos
valamennyi feladat.

15.3.3.5.Talajterhelési dij bevallasaval, befizetésével, behajtasaval kapcsolatos
feladatokat.

15.4. Hatésagi Osztily
15.4.1. A Hatosagi Osztaly engedélyezett 1étszama: 11 6
15.4.2. A Beruhazasi Csoport feladatkdrébe tartozik:

15.4.2.1.Onkorményzati vagyongazdalkodassal, kezeléssel, iizemeltetéssel kapcsolatos
feladatok ellatasa, illetve dontés elokészités.

15.4.2.2. Az onkorméanyzati vagyonkezeldé szervezet(ek)ekkel valo kapcsolattartas,
lizemeltetési szerz6dések szakmai elokészitése.

15.4.2.3. Az intézményeknél és a vagyonkezeld szervezeteknél 1évé vagyon kezelésének
figyelemmel kisérése.

15.4.2.4. Beruhazasokkal, felujitasokkal kapcsolatos muszaki elokészités, a kivitelezés
koordinalasa.

15.4.2.5. Az ingatlan vagyon kataszter vezetése.

15.4.2.6. Varosgazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos tulajdonosi, fenntartéi feladatok.

15.4.2.7. Kozterilet-felligyeleti feladatok (kozteriilet jogszerii hasznédlatdnak ellendrzése,
kozteriilet rendjének, tisztasdgdnak meglOrzése, a kozOsségi egylittélés alapvetd
szabalyair6l és megszegésiik jogkovetkezményeirdl szolé 28/2014. (XII.31.)
onkormanyzati rendelet betartatasa).

15.4.2.8. Mezb6gazdasagi €s allategészségiigyi feladatok ellatdsa.

15.4.2.9. Mez66ri tevékenység koordindldsa. Mez66ri jarulékkal kapcesolatos feladatok
ellatasa.

15.4.2.10. Kornyezetvédelmi feladatok.

15.4.2.11. Polgarmesteri hatdskdrben megtartott tigyek dontésre valo elOkészitése (pl.
mozgdsitasi, polgari védelmi ligyek, katasztrofavédelemmel kapcsolatos feladatok).

15.4.2.12. Birtokvédelem.

15.4.2.13. Energiaiigyek (elektromos energia, gaziigyek).

15.4.2.14. Kozvilagitasi hibajelentések.

15.4.2.15. Varosi kozmiihalézattal, kézmiiszolgaltatokkal, kozmii térképpel kapcsolatos
feladatok .

15.4.2.16. Rendezési tervek, teriiletrendezés, dnkormanyzat nem hatdséagi épitési feladatai.

15.42.17. Vizml vagyon atvétele utan viz- ¢és csatornahdl6zattal kapcsolatos
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vagyonkezelési és egyéb feladatok.
15.4.2.18. Mezbgazdasagi feladatoknal a helyi addiigytdl atkeriilt mez66ri jarulékkal,

befizetésekkel kapcsolatos feladatok.
15.4.2.19. Allategészségiigyi feladatok: eb sszeiras, eb nyilvantartas feladatai.
15.4.2.20. Varosgazdalkodas, varosiizemeltetés koordinalésa.
15.4.2.21. Altalanos igazgatasi tigyek.

15.4.3. A Hat6sagi Csoport feladatkorébe tartozik:

15.4.3.1. Altalanos épitéshatosagi iigyek intézése kormanyrendeletben megallapitott

illetékességi teriilettel.

15.4.3.2. Egyéb épitéstigyi, vizligyi, tlizvédelmi feladatok.

15.4.3.3. Miiszaki tervtar kezelése.

15.4.3.4. Epitésiigyi szakhatosagi ligyek intézése.

15.4.3.5. Telepiilési jegyz6 hataskorébe utalt szakhatosagi tligyek intézése.

15.4.3.6. Hazszamozassal kapcsolatos iigyek.

15.4.3.7. Hatdsagi engedélyekkel kapcsolatos feladatok.

15.4.3.8. Telepengedélyezéssel kapcsolatos tigyek (telepengedélyek, bejelentés alapjan
folytathato tevékenységek) Balmazujvaros €s Hortobagy kozigazgatasi teriiletén.

15.4.3.9. Kereskedelmi hatosagi ligyek (mlikddési engedélyek), bejelentés koteles
tevékenységek, el6zéekkel kapcsolatos nyilvantartisba vételek, nyitva tartassal
kapcsolatos tigyek Balmazujvaros és Hortobagy kézigazgatasi teriiletén.

15.4.3.10. Széllashely iizemeltetéssel kapcsolatos hatdsagi tigyek (kereskedelmi

szallashelyek, nem tzleti céli kozosségi, szabadidés szalldshely szolgaltatés)

Balmazujvaros és Hortobagy kézigazgatasi teriiletén.

15.4.3.11. Vasarok és piacok nyilvantartasba vétele, modositasa, torlése.

15.4.3.12. Kérnyezeti zaj és rezgés elleni védelemmel kapcsolatos iigyek.

15.4. 4. A Palyazatirok feladatkorébe tartozik

15.4.4.1. Figyelemmel kisérik az Onkormanyzat, az Onkormanyzati intézmények, a
Balmazujvarosi Kozés Onkorméanyzati Hivatal és egyéb dnkormanyzati gazdalkodd
szervezetek regionalis, k6zponti és egyéb palyazati lehetbségeit.

15.4.4.2. Ellatjdk az Onkorményzat €s intézményei, valamint egyéb Onkormanyzati
gazdalkodé szervek palyazati tdmogatds iranti benyujtisaval, palyazati adatlapok
elkészitésével €s az elnyert palydzatok végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

15.4.4.3. A palyazati kozbeszerzéssel kapcsolatos feladatok.
15.4.4.4. A tarsulas altal lefolytatando palyazati eljarasok és kozbeszerzési eljarasok

szervezése, €s elszamolasa.

15.5. Hortobagyi Kirendeltség

15.5.1. A Hortobagyi Kirendeltség engedélyezett Iétszama 8 6.

15.5.2. A Kirendeltség feladatkorébe tartozik:



15.5.2.1. Képviselo-testiileti iilések elokészitése, ezzel kapcsolatos ligyviteli feladatok
ellatasa, dontések végrehajtasa.

15.5.2.2. A képvisel6-testiilet hataskorébe tartozo szocialis és gyermekvédelmi tigyek,

15.5.2.3. JegyzGi hataskorbe tartozé szocidlis €s gyermekvédelmi ellétasok,

15.5.2.4. Gyamhatosagi ligyekben megkeresésre kdrmyezettanulmanyt készit.

15.5.2.5. Hagyatéki tligyintézés.

15.5.2.6. Anyakdnyvi ligyintézes.

15.5.2.7. Iktatas, irattdrozas.

15.5.2.8. Term6foldre vonatkozé vételi ajanlat, haszonbérleti ajanlat kifliggesztése.

15.5.2.9. Lakcim tigyintézés.

15.5.2.10. Ko6zfoglalkoztatashoz kapcsolédd munkajogi és pénziigyi tevékenyseg.

15.5.2.11. Pénziigyi-gazdalkodasi feladatok Hortobagy Kozség Onkorményzata
tekintetében.

15.5.2.12. Munkaiigyi feladatok Hortobagy Kozség Onkormanyzata tekintetében.

15.5.2.13. Valamennyi kotelezé és nem kotelezé6 Onkormanyzati feladat (beruhdzis,
fejlesztés, telepiilés-lizemeltetés, gyermekétkeztetés, kozmunka szervezése, iranyitasa,
rendezvény- és kulturalis programok szervezése, stb.).

15.5.2.14. Vasarok, piacok nyilvantartasba vételével, modositasaval, torlésével
kapcsolatos feladatok.

15.6. Ujszentmargitai Kirendeltség
15.6.1. Az Ujszentmargitai Kirendeltség engedélyezett létszama 7 £6.
15.6.2. A Kirendeltség feladatkorébe tartozik:

15.6.2.1. Ellatja a jegyzdi hataskorbe utalt feladatokat.
15.6.2.2. Szociélis és gyermekvédelmi tligyek.

15.6.2.3. Ko6zfoglalkoztatashoz kapcsolédé adminisztracio.
15.6.2.4. Anyakonyvi hagyatéki ligyek.

15.6.2.5. Adbigazgatasi ligyek. ) )
15.6.2.6. Pénziigyi-gazdalkodasi feladatok Ujszentmargita K6zség Onkormaényzata és

intézményei tekintetében. )
15.6.2.7. Munkaiigyi feladatok Ujszentmargita K6zség Onkormanyzata €s intézményei

tekintetében.
15.6.2.8. Képviseld-testiilet tevékenységéhez kapcsolodé adminisztrativ teenddk ellatasa.

15.6.2.9. Valamennyi kételez6 és nem kotelezd onkormanyzati feladat (beruhazas,
fejlesztés, telepiilés-iizemeltetés, gyermekétkeztetés, kozmunka szervezése,
irdnyitasa, rendezvény- és kulturalis programok szervezése, stb.).

I11.
A HIVATAL MUKODESI RENDJE
16. A hivatal dolgozdi feladataikat munkakori leiras szerint 1atjak el.

17. A kiadmanyozas €s helyettesités rendjét a polgarmester és a jegyzd kiilon szabalyozza.



18. A Hivatalban egységes kdzponti szdmitogépes iktatasi rendszer mikodik, melynek
részletes szabalyait a jegyz0 altal készitett Ugyiratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

19. A Balmazijvérosi Kozos Onkorméanyzati Hivatal balmaztjvarosi székhelyén dolgozé

koztisztviselok munkarendje:
Hétfo:

Kedd:

Szerda:

Csiitortok:

Péntek:

Ebédidé (péntek kivételével)

Ugyfélfogadasi idé:
Hétfo:

Kedd:

Szerda:

Csiitortok:

Péntek:

20. A Balmazujvarosi K6zos
koztisztviselok munkarendje:
Hétf6:

Kedd:

Szerda :

Csiitortok:

Péntek:

Ebédidé:

Ugyfélfogadasi ido:
HEétto:

Kedd:

Szerda:

Csiitortok:

Péntek:

7:30-16:00
7:30-16:00/18:00
7:30-16:00

7:30-16:00
7:30-11:30/13:30

12:00 — 12:30 6rdig tart.

nincs tgyfélfogadas
7:30-18:00
7:30-12:00
nincs tigyfélfogadas
7:30-11:30

Onkormanyzati Hivatal Ujszentmargita Kirendeltségén dolgozé

8:00-16:30
8:00-16:30
8:00-17:30
8:00-16:30
8:00-13:00

12:00-12:30

8:00-16:30
nincs tigyfélfogadas
8:00-17:30
nincs ligyfélfogadas
8:00-13:00

21. A Balmaztjvarosi K6zos Onkorméanyzati Hivatal Hortobagyi Kirendeltségén dolgozé

koztisztviselok munkarendje:
Hétfo:

Kedd:

Szerda:

Csiitortok:

Péntek:

Ebédido:
Ugyfélfogadasi ido:

Hétfo:
Kedd:

7:30-16:00
7:30-16:00
7:30-16:00
7:30-16:00
7:30-13:30

12:00-12:30

8:00-10:00
8:00-12:00



Szerda: 8:00-15:00
Csiitortok: 13:00-16:00
Péntek: nincs iigyfélfogadas

22. A dolgozok jelenléti iven jegyzik munkaba érkezésiik és tdvozasuk idépontjat.
23. Napkdzben munkahelyrol eltadvozast az osztilyvezetd, kirendeltség-vezetd engedélyez.

24, Az osztalyvezetdk, a kirendeltség-vezetok ¢s az aljegyz6 a jegyzé engedélyével
hagyhatjak el a munkahelyet.

25. A napi munka befejezése utan a hivatalos helyiségekben csak szekrényben, fiokban lehet
ligyiratot, bélyegz6t tarolni, az irodat be kell zarni, a kulcsot a portan leadni.

26. A hivatali helyiségben elhelyezett leltari targyak rendeltetésszerli hasznélataért a
helyiségben dolgozdk felelnek.

27. Indokolt esetben jegyz6i rendelkezés, illetve utasitds alapjan a fentiektdl eltéré munkarend
engedélyezhetd.

28. Az tigyfélfogadast ugy kell megszervezni, illetve mikddtetni, hogy az tigyfélfogadasi id6
teljes tartama alatt minden szakteriileten biztositott legyen az érdemi tajékoztatas, az azonnal
intézhet6 ligyek elintézése, a sziikséges intézkedések megtétele.

29. A Hivatal dolgozéi tigyfélfogadasi idében hivatalon kiviili igyet csak kivételesen, siirgos
esetben végezhetnek. Ilyen esetben is biztositani kell a tavollévé dolgozé érdemi

helyettesitését.

30. Az anyakonyvvezet6i feladatot ellatd dolgozok munkaidén kiviil, heti szabad-€s pihend
napon, valamint munkasziineti napon is - az {ligyfelek kivansigira — kotelesek
hazassagkotésnél és névado tinnepségnél kozremiikddni.



IV. A feladatok ellatasanak forrasai:

Forrasok megnevezése

Feladatok megnevezése

Koéltségvetési tamogatds
és

Atengedett adok
pontban

Helyi adok

Sajat bevételek

Atvett pénzeszkozok

A feladatmutaték megnevezése:

Feladatok

Oonkormanyzati kotelezd feladatok
6nként wvallalt feladatok a IV.

leirt részletezés szerint.

Feladatmutato

Onkormanyzatok igazgatasi tevékenysége
Viaros- és kozséggazdalkodas

Rendszeres és eseti pénzbeni ellatas
Intézményi kozétkeztetés

Miashova nem sorolt sporttevékenység

allando lakosok szama
allandé lakosok szama
ellatottak szama
ellatottak szama
allando lakosok szama

V. A Kézos Onkormanyzati Hivatalnal pénziigvi-gazdasagi tevékenységet ellité

személyek:

Feladat, hatiskor, jogkor

Feladatellat6 (cimzett) munkakore

1. Koltségvetés tervezésével osszefiiggo feladatok

A tervezéssel kapcsolatos feladatok irdnyitasa, ellendrzése

Pénziigyi osztalyvezeto,
kirendeltség-vezetd

Koltségvetési koncepeid készitése

Pénziigyi ligyintézok

Tervezéssel kapcsolatos dokumentumok gytijtése

Pénziigyi ligyintéz6k

Tervezéssel  kapcsolatos — értekezleten, megbeszélésen,
tovabbképzésen valo részvétel

Pénziigyi osztalyvezetd, kirendeltség-
vezetd
Pénziigyi ligyintézok

Koltségvetési terv javaslat kidolgozasaban valo részvétel

Pénziigyi osztalyvezetdk
Pénziigyi ligyintézok

Fenntartoval vald kapcsolattartas

Pénziigyi osztalyvezetd

Elemi koltségvetés megdrzése

Pénziigyi ligyintézok

2. Eloiranyzat felhasznilds

Az elbiranyzat-felhasznalas jogszabalyoknak, ¢és belsd

szabalyoknak megfelel6 irdnyitésa, ellenorzése

Pénziigyi osztalyvezetod

Eredeti el6iranyzatok meghatarozasa, eloirdnyzat lebontas

Pénziigyi tigyintézok

Intézmények intézményfinanszirozdsanak nyilvantartasa, | Pénziigyi igyintézok
modositasa
A kotelezettségvallaldssal  kapcsolatos  nyilvantartasok | Pénziigyi ligyintézok




vezetése —a vonatkozo belsé szabalyzat szerint

A pénzgazdélkodasi jogkordk gyakorlasa — vonatkozo belsd
szabalyzat szerint.

Pénziigyi osztalyvezetd
Pénziigyi tigyintézok

Jogszabalyoknak megfeleld eléiranyzat-felhasznalas

Pénziigyi osztalyvezeto
Pénziigyi ligyintézok

Eldiranyzat-kényvelés

Pénziigyi tigyintézok

3. Eléiranyzat médositas

A sajat hataskorii eldiranyzat modositas jogszabalyoknak
megfeleld kidolgozéasa

Pénziigyi osztalyvezeto

Az el6iranyzat modositasa tovabbitdsa

Pénziigyi tigyintézok

Az elbiranyzat modositassal kapcsolatos dokumentumok
gylijtése

Pénziigyi ligyintézdk

4. A hivatali iizemeltetéshez, fenntartasi és mikodési
feltételeinek biztositisdhoz kapesolodé feladatok

Az lizemeltetési, fenntartasi, mikdodtetési tevékenység
iranyitésa, ellendrzése

Aljegyz0, kirendeltség-vezetd

Az lizemeltetési, fenntartasi, mikodtetési kiadasok tervezése

Pénziigyi ligyintézok

Koltségtakarékos, hatékony eldiranyzat felhasznalds a
kiadasok korében

Pénziigyi ligyintézok

Uzemeltetési kiadasok elkiilonitése felhasznalasi hely szerint

Pénziigyi ligyintézo

Selejtezési feladatok ellatisa

Pénziigyi ligyintézo

5. Beruhazasok, feldjitasok

A beruhazasok jogszabalyok, illetve belsd szabalyozasok
szerinti lebonyolitdsa

Hatosagi osztalyvezetod

Fejlesztési elképzelések kidolgozasdban valo részvétel

Pénziigyi ligyintézo

Beruhazassal kapcsolatos hatékonysdgi, gazdasagossagi
vizsgalatok végzése

Pénziigyi tigyintézo

Beruhazas megkezdése elotti eljards lefolytatdsaban valo
kozremiikodeés — palyaztatas, ajanlatkérés, stb.

Hatosagi osztalyvezetd

Beruhazasi kiadasok tervezése, litemezése

Pénziigyi iigyintézo

Beruhazas lebonyolitasa

Hatosagi osztalyvezeto

A beruhazasok teljesitésének ellenérzése, a teljesités igazolasa

Hatbsagi osztalyvezetd

A beruhazasok befejezése utan a beruhdzasok aktivalasaval,
dlloméanyba vételével kapcsolatos feladatok

Pénziigyi ligyintéz0k

6. Vagyongazdalkodassal kapesolatosak

A vagyonnyilvantartds irdnyitasa, ellenorzése

Pénziigyi osztalyvezetd

A vagyonnyilvantartds rendszerének a jogszabalyokban,
valamint a belsé szabalyzatokban elbirtak  szerinti

mikodtetése

Pénziigyi osztalyvezetd

A vagyon naprakész konyvviteli nyilvantartisa (fékonyvi
szamlakon ¢€s analitikus nyilvantartasokban)

Pénziigyi tigyintézok

A helyi vagyonrendelet betartdisa a vagyonhasznélat, | Beruhdzasi és hatésagi ligyintézok
hasznositas soran. Ingatlanvagyon Kkataszter folyamatos
vezetése

A haszndlatba adott vagyon leltarozasa

Pénziigyi ligyintézok
Beruhdzasi iigyintézok




7. Munkaerd és bérgazdilkodassal kapcsolatos
feladatok

Ko6zremiikdik a munkaeré-gazdalkodassal kapcesolatos
altalanos adminisztracios nyilvantartasi és egyéb munkajogi
feladatok ellatasarol

Pénziigyi ligyintézOk

Ko6zremiikodik a megfelel6 1étszamigény kimunkaldsaban

Pénziigyi {igyintézdok

Kozremikodik a létszam és személyi juttatas elOiranyzat
tervezésénél

Pénziigyi ligyintéz6k

Kozremlikodik a pénzmaradvany személyi juttatasok
maradvanya részének meghatdrozasardl, valamint e
maradvany felhasznalési javaslata kidolgozasanal

Pénziigyi ligyintézok

8. Koltségvetés végrehajtasaval osszefiiggo feladatok

Irényitja és ellendrzi a készpénzkezelést

Pénziigyi osztalyvezetd

Ellatja a hazipénztar és pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat
— a kiilon bels6é szabélyzat szerint

Pénztaros

Koltségvetési bankszamlaval kapcsolatos feladatok végzése

Pénziigyi ligyintézok

Onallé és részben 6nallo gazdalkodd koltségvetési szervek
pénzellatasa

Pénziigyi tigyintézok

Kozponti tamogatasok €s palyazaton nyert kiilonboz6 forrasok
elszamolasanak elvégzése

Pénziigyi tigyintézdk

9. Konyvvezetési kotelezettség

Kettds konyvelés vezetésének irdnyitdsa

Pénziigyi osztalyvezetd

Kettos konyvelés végzése

Pénziigyi {igyintézok

Analitikus nyilvantartas vezetésének iranyitasa

Pénziigyi osztalyvezetd

Analitikus nyilvantartasok

Pénziigyi ligyintézk

10. Adatszolgaltatishoz, beszamolok készitéséhez
kapcsolodo feladatok

Idokozi koltségvetési jelentés és 1dOkozi mérlegjelentés
készitése

Pénziigyi ligyintézok

Az éves és féléves beszamoldk elkészitése, a feladatok
koordinalasa

Pénziigyi osztalyvezetd
Pénziigyi ligyintézok

Képviselo-testiiletnek készitendd beszamolok, stb.

koordinalasa, elkészitése

Pénziigyi osztalyvezetd
Pénziigyi ligyintézok

Ondlléan gazdilkodé koltségvetési szervek éves, féléves
beszamolojanak jovdhagyasa

Pénziigyi ligyintézok

Egyéb adatszolgdltatasi feladatok

Pénziigyi ligyintézék

11. A gazdalkodis rendjét meghatirozo belsé
szabalyzatok készitése, stb

Munkakori  leirasban
személyek

megjelolt

12. FEUVE kotelezettség

A szabdlyzatban megjelolt személyek




V1. Vagvonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok meghatarozasa:

jegyzd vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége a torvény erején€l fogva all fenn,

- aljegyzé

- kirendeltség-vezetd

- osztalyvezetd,

- épitéshatdsagi igyintéz6i munkakorok,

- palyazatirdssal, kozbeszerzési feladatokkal kapcsolatos munkakorok,
- {izletek miikodésével és telepengedélyezéssel kapcsolatos munkakor,
- anyakonyvvezetéi munkakor,

- népesség nyilvantartoi munkakor,

- szocialis ligyintéz6i munkakor,

- lakéastigyi tigyintéz6i munkakér,

- adougyi ligyintéz6i munkakor,

- pénztarosi munkakdr,

- bankszamla feletti alairasi jogot tartalmazo pénziigyi tigyintéz6i munkakdorok,

- birtokhaboritasi ligyintéz6i munkakor,

VII. Képzettségi potlékra jogosité munkakorok és képzettségek

A Polgarmesteri Hivatal pénziigyi ¢és gazdalkodasi szakteriileten dolgoz6 fels6foku
allamhaztartasi szakvizsgaval (FALASZ) vagy koéltségvetési szakon mérlegképes kdnyveldi
szakvizsgaval rendelkezd kozépfoku végzettségli koztisztviseldi képzettségi potlékra

jogosultak.

Balmazujvaros, 20197
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