1. szamu melléklet
TERVEZET!
Balmazijvarosi Kézos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
2022. januar 1. napjatol

l.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A koltségvetési szerv adatai
1.1. A koltségvetési szerv neve: Balmazujvarosi K6zos Onkormanyzati Hivatal
1.2. A koltségvetési szerv székhelye: 4060 Balmazijvaros, Kossuth tér 4-5.
1.3. A koltségvetési szerv telephelyei:
1.3.1. Balmazijvéarosi Kézds Onkormanyzati Hivatal Hortobagyi Kirendeltsége
4071 Hortobagy, Czinege J. u. 1.

2. A koltségvetési szerv létrehozasardl rendelkezd jogszabaly: Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl sz616 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. Balmazijvaros Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete (4060 Balmazujvéaros, Kossuth
tér 4-5.)

6.2. Hortobagy Kézseg Onkorményz

at Képviseld-testiilete (4071 Hortobagy, Czinege J. u. 1.)

S5t

7. Miikodési teriilete: Balmazijvaros véaros és Hortobagy kozség és—UjszentmargitaKozsée
kozigazgatasi teriilete, tovabba kiilon jogszabalyokban megallapitott illetékességi teriilet

8. A Hivatal jogallasa: 6nallo jogi személy

9. Gazdalkodasi jogkore: Gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv, mely
tevékenységét — az dnkormanyzatok Képviseld-testiilete altal jovahagyott — éves koltségvetés
alapjan végzi. Eloiranyzat feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes jogkori.

10. A Hivatal pénzforgalmi jelz6szam: 11738091-15728506

11. A Hivatal tevékenységi kore:

11.1. Alaptevékenységet szabalyozd jogszabalyok: Magyarorszag helyi dnkorményzatair6l
sz016 2011. évi CLXXXIX. torvény



11.2. Alaptevékenysegi besorolas:
Allamhaztartési szakagazat: 841-105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsuldsok igazgatasi
tevékenysége

11.3. A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.
12. A Hivatal képviseleti rendje:

12.1. A Hivatal képviseletét a jegyz0, akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén az aljegyzo latja
el, mindkettd egyiittes akadalyoztatdsa esetén a Titkarsagi Osztalyvezeto latja el. Eseti jellegli
képviselettel a Hivatal barmely dolgozoja felruhdzhato. A felruhdzéast a jegyzdé jogosult
megadni.

12.2. Az egyes szervezeti egységek vezetdi képviseleti joggal rendelkeznek az altaluk
iranyitott szervezeti egységek szakmai munkéjaval 6sszefiiggd munkakapcsolatokban.

13. Munkaltatoi jogok gyakorlasa:

13.1. A munkaltatoi jogokat a jegyzd gyakorolja.

13.2. A vezet6i megbizassal rendelkezd koztisztvisel6kre ruhazza at a kovetkezé munkaltatoi
jogok gyakorldsat az altaluk vezetett szervezeti egységben foglalkoztatott koztisztviseloket
érintden:

13.2.1. 6nalléan szervezik €s iranyitjak az osztalyon és a kirendeltségen folyd munkat,

13.2.2. a koztisztviselok munkakori leirasdnak meghatdrozdsa, a jegyz0 részére torténd
elézetes bemutatasa mellett,

13.2.3. dolgozok kozotti feladat atcsoportositast végezhetnek 1 hénapot meg nem halado
1d0re,

13.2.4. mindsitések elkészitése, a mindsités a jegyzd részére torténd eldzetes bemutatisa
mellett a koztisztviseld altal megismert és aldirt mindsités 2 napon belill a személyzeti
iigyintézének torténd eljuttatasaval,

13.2.5. teljesitménykovetelmények meghatarozdsa a jegyz0 részére torténd eldzetes
bemutatasa mellett,

13.2.6. teljesitménykovetelmények végrehajtasanak értekelése, a jegyzd részére torténd
elozetes bemutatasa mellett,

13.2.7. a dolgozdk szabadsaganak kiadéasa, engedélyezése.

1.
A hivatal szervezeti felépitése

14. Az egységes hivatal az alabbi nem 6nallo belsd szervezeti egységekre tagozodik:

14.1. Jegyzd
14.1.1. Palyazatirok

14.2. Aljegyz6

14.3. Titkarsagi 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

14.4.2. Adocsoport

14.5. Hatosagi Osztaly

14.6. Hortobagyi Kirendeltség

15. Az osztalyok fobb feladatai az alabbiak
15.1. Jegyz6
15.1.1. A palyazatirok feladatkorébe tartozik

15.1.1.1. Figyelemmel kisérik az onkormanyzat, az onkormanyzati intézmények, a
Balmazijvarosi Kozos Onkormanyzati Hivatal és egyéb onkormanyzati
gazdalkodé szervezetek regionalis, kozponti és egyéb palyazati lehetéségeit.

15.1.1.2. Ellatjak az onkormanyzat és intézményei, valamint egyéb onkormanyzati
gazdalkodo szervek palyazati tamogatas iranti benyuajtasaval, palyazati
adatlapok elkészitésével és az elnyert palyazatok végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat.

15.1.1.3. A palyazati kozbeszerzéssel kapcsolatos feladatok.

15.1.1.4. A tarsulas altal lefolytatand6 palyazati eljarasok és kozbeszerzési eljarasok

szervezése, és elszamolasa.

15.2. Aljegyz6

Az aljegyz6 ellatja az Motv. bekezdésében foglalt feladatokat, illetve amivel a jegyzo
megbizza. Feladatkorébe tartozik a jogi tevékenység ellatasa (perképviselet, jogi ellenjegyzés,
okiratszerkesztés, szerzOdések, szabalyzatok készitése, jogi véleményezése), a
Balmazujvarosi Kistérség Tobbcélt Tarsulasdnak Térsulasi Tandcsa miikodésével kapcsolatos
valamennyi feladat, tovabba a nemzetiségi Onkormanyzatok miikodésével kapcsolatos
feladatok. A dontések jogi el6készitése.

15.3. Titkarsagi Osztaly

15.3.1. A Titkarsagi Osztaly engedélyezett 1étszama: 19 6.

15.3.2. A Titkarsagi Osztalyt a Titkarsagi Osztalyvezetéo vezeti. Az Osztalyvezeto
tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén feladatait a Titkarsagi Osztalyvezeto-

helyettes latja el. Az Osztalyvezeté- helyettes feladatait az Osztalyvezetd utasitasai
alapjan latja el.



15.3.3. Titkarsagi Csoport feladatkorébe tartozik:
15.3.3.1. Képvisel6-testiilet, bizottsagok mitkddésével kapcsolatos feladatok.
15.3.3.2. A polgéarmester, alpolgarmester, jegyz0, aljegyz0 munkajanak segitése.
15.3.3.3. Személyzeti és munkaiigyi ligyintézés, munkaltatéi jog gyakorlasabol adodo
dontések elokészitése, személyi anyagok, nyilvantartasok kezelése.
15.3.3.4. Egészségiigyi intézményi feladatok, egészségligyi vallalkozdsokkal kapcsolatos
igyek dontésre valo elOkészitése. Az orvosi rendeld fejlesztésének, mikodtetésének,
iizemeltetésének koordindldsa, a szerzddésekben foglaltak betartasanak ellendrzése.
15.3.3.5. Kozneveléssel kapcsolatos feladatok ellatasa.
15.3.3.6. Kozmiivelddési feladatok ellatasa (kapcsolat teremtése, illetve apolésa a
kulturélis €és nonprofit szervezetekkel, egyesiiletekkel, médiakkal). A kozmiivelddési
koncepciobol adodo feladatok ellatasa. Testvérvarosi kapcsolatok fenntartésa,
bovitése. A varosba érkez0 vendégek fogadasaval, kalauzolasaval elhelyezésével
kapcsolatos szervezoi feladatok ellatdsa. A varos megjelenitésével, a varos kiilso-
belsé kapcsolatainak kialakitasaval, apolasaval az idegenforgalom 6sszehangoldsaval
kapcsolatos feladatok ellatasa.
15.3.3.7. A sporttal kapcsolatos feladatok szervezése, koordinalasa és az azzal kapcsolatos
testiileti dontések eldkészitése. A Sportkoncepcioban, és a Sportrol szolod helyi
rendeletben megfogalmazottak végrehajtasa, szervezése.
15.3.3.8. Szamitastechnikai feladatok, az Onkormanyzat honlapjanak elkészitése,
frissitése. Rendszergazdai feladatok ellatdsa, a hivatal teljes hardver és szoftver
alloményanak ismerete és hasznalatanak segitése. A hivatal informatikai fejlédésének
elosegitése.
15.3.3.9. A kozponti iktatasi, ligyirat-kezelési, hatosagi statisztikai feladatok ellatasa,
irattari feladatok.
15.3.3.10. Gondnoksagi feladatok (a hivatal miikodéséhez sziikséges targyi feltételek
biztositasa, gépjarmii ilizemeltetési feladatok ellatasa, takaritds megszervezése,
portaszolgalat  biztositdsa). Karbantartidsi, {lizemeltetési szerviz szerzddések
megkotésének elokészitése.
15.3.3.11. Valasztassal, népszavazassal és népi kezdeményezéssel kapcsolatos feladatok.
15.3.3.12. Biztositja a testiiletek jogszabalyok szerinti miikodését, hatarozatainak
hataridében torténd végrehajtasat.
15.3.3.13. A tagtelepiilések polgarmestereivel és jegyzdivel folyamatos kapcsolatot tart a
tarsulasban ellatott feladatok hatékony miitkodése érdekében.
15.3.3.14. A tarsulds altal fenntartott intézménnyel vald kapcsolattartds, a felmeriilo
problémék megoldasaban vald segitségnyujtas.
15.3.3.13. Hagyatéki tigyek.
15.3.3.16. Anyakonyvi feladatok Balmazujvaros és Hortobagy kozigazgatasi teriiletén.
15.3.3.17. Telepiilési 6nkormanyzat jegyzdje hataskorébe tartozd népesség nyilvantartasi
feladatok.
15.3.3.18. Hulladékkezelési kedvezménnyel kapcsolatos tigyek.
15.3.3.19. No6kdzponttal kapesolatos tigyviteli feladatok ellatasa.

15.3.4. Foglalkoztatas-iranyitasi Csoport feladatkorébe tartozik:

15.3.4.1. Kozfoglalkoztatasi programokhoz kapcsoldédd palyazatok megirasa, hatosagi
szerzddések elokészitése.

15.3.4.2. A kozfoglalkoztatottak programban valo részvételéhez sziikséges
adminisztrativ feladatok ellatdsa (munkaszerzddések és munkakdri leirasok
elkészitése, orvosi alkalmassagi vizsgalaton valo részvétel megszervezése).



15.343. A kozfoglalkoztatasi  programokban  résztvevok  jelenlétének  ¢€s

szabadsaganak nyilvantartasa, tavollét esetén tavollétjelentések elkészitése.

15.3.4.4. Az egyes kozfoglalkoztatasi programokon beliil elvégzend6 feladatok
végrehajtasanak megszervezése.

15.3.4.5. Programok mukodéséhez sziikséges eszkdzok beszerzése, szerzodéskotés,
koltségelszamolasok €s teljesitési igazolasok elkészitése.

15.3.4.6. A kozfoglalkoztatasi programok keretein beliil megvaldosulo, engedélyhez
kotott tevékenységek jogszerti mitkodéséhez sziikséges igazolasok,
nyilatkozatok, hozzajarulasok beszerzése.

15.3.4.7. A programok keretein belill megtermelt, eldallitott termékek értékesitésével,
esetleges feldolgozasaval, felhasznaldsaval és nyilvantartasaval kapcsolatos
feladatok ellatasa.

15.3.4.8. Onkormanyzati tulajdonban 1év6, mezdgazdasagi besorolast ingatlanok
hasznositasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

15.3.4.9. Palyazatok figyelése, elokészitése.

15.3.4. Szocialis Csoport feladatkrébe tartozik:

15.3.5.1. A szocidlis ellatasokrdl sz616 torvényben €s a helyi dnkorményzati rendeletben
rogzitett ellatdsok megallapitasa és feliilvizsgalata.

15.3.5.2. Eldkésziti a koztemetés elrendelését.

15.3.5.3.Dontésre eldkésziti az elsd lakashoz jutd tAmogatasaval kapcsolatos kérelmeket.

15.3.54. Elvégzi a  szocidlis  bérlakasokkal  kapcsolatos  feladatokat.

15.3.5.5. Dont a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valo jogosultsagrol.

15.3.5.6. Ellatja a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekekkel kapcsolatos jegyzoi
hataskorbe utalt feladatokat.

15.3.5.7. Jegyz0i hataskorben feliilvizsgalja az egyes lakascélu kolesonokbdl eredd
adossagok rendezésével kapcsolatos ligyeket.

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

naprakész adatrogzitésrol.
15.3.5.9. Kozremilkddik az iddskortiak részére kardcsony {innepe alkalmabol
megrendezésre keriilé tinnepségsorozat szervezésében, lebonyolitasaban.

15.4. Pénziigyi Osztaly
15.4.1. A Pénziigyi Osztaly engedélyezett 1étszama 19 6.

15.4.2. A Pénziigyi Osztalyt a Pénziigyi Osztilyvezetd vezeti. Az Osztalyvezet6
tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén feladatait a Pénziigyi Osztalyvezeto-
helyettes latja el. Az Osztalyvezeto- helyettes feladatait az Osztalyvezeté utasitasai
alapjan latja el.

15.4.3. Koltségvetési Csoport feladatkorébe tartozik:

15.4.3.1. Az oOnkormanyzat és intézményei gazdalkodasaval kapcsolatos valamennyi
feladat ellatasa.

15.4.3.2. Koltségvetési, zarszamadasi rendelet tervezetek elOkészitése, iddszaki
beszamolok Osszedllitasa.

15.4.3.3. A nemzetiségi Onkormanyzatok koltségvetéssel, eldiranyzat moddositassal és



zéarszamadassal kapcsolatos eldterjesztéseinek elokészitése.

15.4.3.4. A kdzponti tdmogatasok igénylése és elszamolésa.

15.4.3.5. Az intézmények kiskincstari finanszirozasa.

15.4.3.6. Az onkormanyzat palydzatainak pénziigyi ligyintézése. Beruhdzasok pénziigyi
elokészitése és elszamolasa.

15.4.3.7. Konyvelési feladatok ellatasa az onkormanyzat és intézményei vonatkozasaban.

15.4.3.8. Jogszabalyi el6iras szerinti jelentések Osszeallitasa, hataridoben torténd
tovabbitasa.

15.4.3.9. Banki folyoszamlakkal kapcsolatos pénzgazdalkodasi tevékenység ellatasa.

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

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

15.4.3.12. Nyilvantartdsok vezetése a targyi eszkozokrdl, immaterialis javakrol. A
leltarozas megszervezése, lebonyolitésa.

15.4.3.13. Az Onkormanyzat nevében vagyonértékesités, hasznositds vagy szolgéltatés
nyujtas esetében szamlakibocsatas.

15.4.3.14. Az 6nkorményzat bevallasi kotelezettségek teljesitése.

15.4.3.15. Hazi pénztar mukodtetése.

15.4.3.16. Balmazujvarosi Kistérség Tobbcélu Tarsulassal kapcsolatos pénziigyi és egyéb
feladatok ellatasa, szervezése €s lebonyolitasa.

15.4.3.17. Az Onkormanyzat tobbségi tulajdoni gazdasagi tarsasagainak pénziigyi
tevékenységének nyomon kdvetése.

15.4.4. Az Addcsoport feladatkorébe tartozik

15.4.4.1. A helyi, a telepiilési és kozponti adokkal kapcsolatos adohatdsagi feladatok
ellatasa.

15.4.4.2. Hagyatéki és végrehajtasi eljarasban ingatlanok értékbecslése.

15.4.4.3. Adatszolgaltatéds és rendszeres egylittmiikddés a jogszabalyokban
meghatarozott hivatalokkal, szervekkel. (birdsag, ligy€szség, renddrség, NAV,

foldhivatal, stb.).

15.4.4.4. Jogszabaly alapjan adok mddjara behajthato kovetelésekkel kapcsolatos
valamennyi feladat.

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

15.5. Hatosagi Osztaly

15.5.1. A Hatosagi Osztaly engedélyezett 1étszama: 13 £6.

155.2. A Hatosagi Osztalyt a Hatoésagi Osztalyvezetd vezeti. Az Osztalyvezeto
tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén feladatait a Hatésagi Osztalyvezeto- helyettes

latja el. Az Osztalyvezeto- helyettes feladatait az Osztalyvezeté utasitasai alapjan latja el

15.5.3. A Hatosagi Osztaly feladatkorébe tartozik:




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

15.5.3.2. Az Onkorményzati vagyonkezeld szervezet(ek)ekkel vald kapcsolattartas,
iizemeltetési szerzodések szakmai eldkészitése.

15.5.3.3. Az intézményeknél és a vagyonkezelO szervezeteknél 1évo vagyon kezelésének
figyelemmel kisérése.

15.5.3.4. Beruhazéasokkal, felujitasokkal kapcsolatos miiszaki el6készités, a kivitelezés
koordinalasa.

15.5.3.5. Az ingatlan vagyon kataszter vezetése.

15.5.3.6. Varosgazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos tulajdonosi, fenntartéi feladatok.

15.5.3.7. Kozteriilet-feliigyeleti feladatok (kozteriilet jogszerii haszndlatanak ellendrzése,
kozteriilet rendjének, tisztasdganak megdrzése, a kozosségi egylittélés alapvetd
szabalyair6l ¢és megszegésiik jogkovetkezményeirél szolo 28/2014. (XI1.31.)
onkormanyzati rendelet betartatasa).

15.5.3.8. MezdOgazdasagi és allategészségiigyi feladatok ellatasa.

15.5.3.9. Mezd0ri tevékenység koordinalasa. Mezdori jarulékkal kapcsolatos feladatok
ellatasa.

15.5.3.10. Kornyezetvédelmi feladatok.

15.5.3.11. Polgarmesteri hataskdrben megtartott ligyek dontésre valod elokészitése (pl.
mozgositasi, polgari védelmi ligyek, katasztrofavédelemmel kapcsolatos feladatok).

15.5.3.12. Birtokvédelem.

15.5.3.13. Energiaiigyek (elektromos energia, gaziigyek).

15.5.3.14. Kozvilagitasi hibajelentések.

15.5.3.15. Varosi kozmiihalozattal, kozmiiszolgaltatokkal, kozmii térképpel kapcsolatos
feladatok .

15.5.3.16. Rendezési tervek, teriiletrendezés, onkormanyzat nem hatosagi épitési feladatai.

155.3.17. Vizmli vagyon atvétele utdn viz- és csatornahdalozattal kapcsolatos
vagyonkezelési és egyéb feladatok.

15.5.3.18. Mezdgazdasagi feladatokndl a helyi adoiigytdl atkeriilt mezddri jarulékkal,
befizetésekkel kapcsolatos feladatok.

15.5.3.19. Allategészségiigyi feladatok: eb dsszeiras, eb nyilvantartas feladatai.

15.5.3.20. Varosgazdalkodas, varosilizemeltetés koordinalasa.

15.5.3.21. Altalanos igazgatasi iigyek.

15.5.3.22. Egyéb épitésiigyi, vizligyi, tlizvédelmi feladatok.

15.5.3.23. Miiszaki tervtar kezelése.

15.5.3.24. Epitésiigyi szakhatosagi tigyek intézése.

15.5.3.25. Telepiilési jegyz6 hataskorébe utalt szakhatdsagi tigyek intézése.

15.5.3.26. Hazszamozassal kapcsolatos tigyek.

15.5.3.27. Hatdsagi engedélyekkel kapcsolatos feladatok.

15.5.3.28. Telepengedélyezéssel kapcsolatos iigyek (telepengedélyek, bejelentés alapjan
folytathatd tevékenységek) Balmazuijvaros és Hortobagy kozigazgatasi teriiletén.

15.5.3.29. Kereskedelmi hatdsagi ligyek (miikodési engedélyek), bejelentés koteles
tevékenységek, ¢és ezekkel kapcsolatos nyilvantartasba vételek, nyitva tartassal
kapcsolatos ligyek Balmazjvaros és Hortobagy kozigazgatasi teriiletén.



15.5.3.30. Szallashely iizemeltetéssel kapcsolatos hatosagi tigyek (kereskedelmi
széallashelyek, nem {izleti célu kozosségi, szabadidés szallashely szolgaltatas)
Balmazujvaros és Hortobagy kozigazgatasi teriiletén.

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

15.5.3.32. Kornyezeti zaj €s rezgés elleni védelemmel kapcsolatos iigyek.

15.6. Hortobagyi Kirendeltség
15.6.1. A Hortobagyi Kirendeltség engedélyezett 1étszdma 8§ 0.
15.6.2. A Kirendeltség feladatkorébe tartozik:

15.6.2.1. Képviseld-testiileti iilések eldkészitése, ezzel kapcsolatos tligyviteli feladatok
ellatasa, dontések végrehajtasa.

15.6.2.2. A képviseld-testiilet hataskorébe tartozo szocialis €s gyermekvédelmi tigyek,

15.6.2.3. Jegyz6i hataskorbe tartozo szocidlis és gyermekvédelmi ellatasok,

15.6.2.4. Gyamhatosagi iigyekben megkeresésre kornyezettanulmanyt készit.

15.6.2.5. Hagyatéki ligyintézés.

15.6.2.7. Iktatas, irattarozas.

15.6.2.8. Termdfoldre vonatkozo vételi ajanlat, haszonbérleti ajanlat kifliggesztése.

15.6.2.9. Lakcim tligyintézés.

15.6.2.10. Kozfoglalkoztatashoz kapcsolodd munkajogi és pénziigyi tevékenység.

15.6.2.11. Pénziigyi-gazdalkodasi feladatok Hortobagy Kozség Onkormanyzata
tekintetében.

15.6.2.12. Munkaiigyi feladatok Hortobagy Kozség Onkormanyzata tekintetében.

15.6.2.13. Valamennyi kotelezd és nem kotelezd onkorményzati feladat (beruhazas,

fejlesztés, teleplilés-iizemeltetés, gyermekétkeztetés, kozmunka szervezése, iranyitasa,

rendezvény- €s kulturélis programok szervezése, stb.).

7
a - a a




A HIVATAL MUKODESI RENDJE
16. A hivatal dolgozo6i feladataikat munkakori leirds szerint latjak el.

17. A kiadmanyozas ¢és a koztisztviselok helyettesitési rendjét a polgarmester és a jegyzo
kiilon szabalyozza.

18. A Hivatalban egységes kozponti szamitogépes iktatdsi rendszer miikddik, melynek

részletes szabalyait a jegyzé altal készitett Ugyiratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

19. A Balmazujvéarosi K6z6s Onkormanyzati Hivatal balmazajvéarosi székhelyén dolgozé
koztisztviselok munkarendje:

Hétfo: 7:30-16:00

Kedd: 7:30-16:00/18:00
Szerda: 7:30-16:00
Csiitortok: 7:30-16:00

Péntek: 7:30-11:30/13:30
Ebédido (péntek kivételével) 12:00 — 12:30 6raig tart.
Ugyfélfogadasi idé:

Hétfo: nincs iligyfélfogadas
Kedd: 7:30-18:00

Szerda: 7:30-12:00
Cslitortok: nincs ligyfélfogadas

Péntek: 7:30-11:30
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21. A Balmazljvarosi K6zds Onkormanyzati Hivatal Hortobagyi Kirendeltségén dolgozd
koztisztviselok munkarendje:

Hétfo: 7:30-16:00
Kedd: 7:30-16:00
Szerda: 7:30-16:00
Csiitortok: 7:30-16:00
Péntek: 7:30-13:30
Ebédidé: 12:00-12:30
Ugyfélfogadasi id6:

Hétfo: 8:00-10:00
Kedd: 8:00-12:00
Szerda: 8:00-15:00
Csiitortok: 13:00-16:00
Péntek: nincs iligyfélfogadas

22. A dolgozdk jelenléti iven jegyzik munkaba érkezésiik és tdvozasuk idépontjat.
23. Napkozben munkahelyrdl eltavozast az osztalyvezetd, kirendeltség-vezetd engedélyez.

24. Az osztalyvezetok, a kirendeltség-vezetok és az aljegyzé a jegyzé engedélyével
hagyhatjak el a munkahelyet.

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

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

27. Indokolt esetben jegyzo6i rendelkezés, illetve utasitas alapjan a fentiektdl eltéré munkarend
engedélyezhetd.

28. Az tigyfélfogadast ugy kell megszervezni, illetve mitkddtetni, hogy az tigyfélfogadasi ido
teljes tartama alatt minden szakteriileten biztositott legyen az érdemi tajékoztatds, az azonnal
intézheto tigyek elintézése, a sziikséges intézkedések megtétele.

29. A Hivatal dolgozo6i ligyfélfogadasi idoben hivatalon kiviili igyet csak kivételesen, siirgds
esetben végezhetnek. Ilyen esetben is biztositani kell a tavollévé dolgozd érdemi
helyettesitését.



30. Az anyakonyvvezetdi feladatot ellaté dolgozok munkaiddn kiviil, heti szabad-és pihend

napon, valamint munkasziineti napon is -
hazassagkotésnél és névado iinnepségnél kozremiikodni.

az tgyfelek kivansagara —

kotelesek

IV. A feladatok ellatasanak forrasai:

Forrasok megnevezése

Feladatok megnevezése

Koltségvetési tdmogatas
€s

Atengedett adok
pontban

Helyi adok

Sajat bevételek

Atvett pénzeszkozok

A feladatmutatok megnevezése:

Feladatok

onkormanyzati kotelezd feladatok
onként vallalt feladatok a IV.

leirt részletezés szerint.

Feladatmutato

Onkormanyzatok igazgatési tevékenysége
Varos- és kozséggazdalkodas

Rendszeres ¢és eseti pénzbeni ellatas
Intézményi kozétkeztetés

Mashova nem sorolt sporttevékenység

allando6 lakosok szama
allando lakosok szama
ellatottak szama
ellatottak szama
allando6 lakosok szama

V. A Kozos Onkormanyzati Hivatalnal pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellito

Feladat, hataskor, jogkor

Feladatellat6 (cimzett) munkakore

1. Koltségvetés tervezésével osszefiiggo feladatok

A tervezéssel kapcsolatos feladatok irdnyitasa, ellenérzése

Pénziigyi osztalyvezetd,
kirendeltség-vezetd

Koltségvetési koncepcio készitése

Pénziigyi ligyintézok

Tervezéssel kapcsolatos dokumentumok gytijtése

Pénziigyi ligyintézék

Tervezéssel  kapcsolatos  értekezleten, megbeszélésen,
tovabbképzésen vald részvétel

Pénziigyi osztalyvezetd, kirendeltség-
vezeto
Pénziigyi ligyintézok

Koltségvetési terv javaslat kidolgozasaban vald részvétel

Pénziigyi osztalyvezetdk
Pénziigyi ligyintézok

Fenntartdval valo kapcsolattartds

Pénziigyi osztalyvezetd

Elemi koltségvetés megdrzése

Pénziigyi ligyintézok

2. Eldiranyzat felhasznalas

Az eléiranyzat-felhasznalas jogszabalyoknak, és bels6

szabdlyoknak megfeleld irdnyitasa, ellendrzése

Pénziigyi osztalyvezetd




Eredeti eléiranyzatok meghatarozasa, eldiranyzat lebontés

Pénziigyi ligyintézok

Intézmények intézményfinanszirozasanak nyilvantartasa, | Pénziigyi tigyintézok
modositasa
A kotelezettségvallaldssal — kapcsolatos  nyilvantartasok | Pénziigyi tigyintézok

vezetése — a vonatkozo belsd szabalyzat szerint

A pénzgazdalkodasi jogkordk gyakorldsa — vonatkozd belsd

Pénziigyi osztalyvezetd

szabalyzat szerint. Pénziigyi ligyintézok

Jogszabalyoknak megfeleld eldiranyzat-felhasznélas Pénziigyi osztalyvezetd
Pénziigyi ligyintézok

Eldiranyzat-konyvelés Pénziigyi ligyintézok

3. Eléiranyzat modositas

A sajat hatdskori elGiranyzat modositas jogszabalyoknak
megfeleld kidolgozasa

Pénziigyi osztalyvezetd

Az elbiranyzat modositdsa tovabbitdsa

Pénziigyi ligyintézdk

Az elbiranyzat moddositassal kapcsolatos dokumentumok
gyljtése

Pénziigyi ligyintézok

4, A hivatali iizemeltetéshez, fenntartasi és mikodési
feltételeinek biztositasahoz kapcsolodo feladatok

Az lzemeltetési, fenntartdsi, mikodtetési tevékenység
irdnyitdsa, ellenérzése

Aljegyz0, kirendeltség-vezetd

Az lizemeltetési, fenntartasi, mikodtetési kiadasok tervezése

Pénziigyi ligyintézok

Koltségtakarékos, hatékony eldiranyzat felhasznalds a
kiadasok korében

Pénziigyi ligyintézok

Uzemeltetési kiadasok elkiilonitése felhasznéldsi hely szerint

Pénziigyi ligyintézo

Selejtezési feladatok ellatasa

Pénziigyi ligyintézd

5. Beruhazasok, felujitasok

A Dberuhdzasok jogszabalyok, illetve belsé szabdlyozasok
szerinti lebonyolitasa

Hatosagi osztalyvezetd

Fejlesztési elképzelések kidolgozdsiban vald részvétel

Pénziigyi ligyintézo

Beruhazéassal kapcsolatos hatékonysagi, gazdasagossagi
vizsgalatok végzése

Pénziigyi ligyintézd

Beruhazas megkezdése el6tti eljaras lefolytatdsdban vald
kozremiikodés — palyaztatas, ajanlatkérés, stb.

Hatdsagi osztalyvezetd

Beruhazasi kiadasok tervezése, litemezése

Pénziigyi ligyintézd

Beruhazas lebonyolitdsa

Hatosagi osztalyvezetd

A beruhazasok teljesitésének ellendrzése, a teljesités igazoldsa | Hatosagi osztalyvezetd, Hatosagi
osztalyvezeto-helyettes
A beruhazéasok befejezése utan a beruhazasok aktivalasaval, | Pénziigyi ligyintézok

allomanyba vételével kapcsolatos feladatok

6. Vagyongazdalkodassal kapcsolatosak

A vagyonnyilvantartas irdnyitasa, ellendrzése

Pénziigyi osztalyvezetd

A vagyonnyilvantartds rendszerének a jogszabalyokban,
valamint a bels0 szabalyzatokban eldirtak  szerinti
mitkddtetése

Pénziigyi osztalyvezetd

A vagyon naprakész konyvviteli nyilvantartdsa (fokonyvi
szamlékon és analitikus nyilvantartdsokban)

Pénziigyi ligyintézok

A helyi vagyonrendelet betartdsa a vagyonhaszndlat,

Beruhdzasi és hatdsagi ligyintézok




hasznositas soran.

vezetése

Ingatlanvagyon kataszter folyamatos

A hasznalatba adott vagyon leltarozasa

Pénziigyi ligyintézok
Beruhazési ligyintézok

7. Munkaero és bérgazdalkodassal kapcsolatos

feladatok
Kozremiikodik a munkaerd-gazdalkodéassal —kapcsolatos | Pénziigyi tigyintézok
altalanos adminisztracios nyilvantartasi és egyéb munkajogi
feladatok ellatasarol
Kozremiikodik a megfeleld 1€tszamigény kimunkalasaban Pénziigyi ligyintézok
Kozremikodik a 1étszam és személyi juttatas eldirdnyzat | Pénziigyi ligyintézok
tervezésénél
Kozremikodik a pénzmaradvany személyi juttatdsok | Pénziigyi ligyintézok

maradvanya részének meghatdrozasarol, valamint e
maradvany felhasznalasi javaslata kidolgozasanal

8. Koltségvetés végrehajtasaval osszefiiggo feladatok

Irdnyitja és ellendrzi a készpénzkezelést

Pénziigyi osztalyvezetd

Ellatja a hazipénztar és pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat
— a kiilon belsd szabalyzat szerint

Pénztaros

Koltségvetési bankszamlaval kapcsolatos feladatok végzése

Pénziigyi ligyintézok

Onallo és részben 6ndlld gazdalkodd koltségvetési szervek
pénzellatasa

Pénziigyi ligyintézok

Kozponti tamogatasok és palyazaton nyert kiilonb6z6 forrasok
elszdmolasanak elvégzése

Pénziigyi ligyintézok

9. Konyvvezetési kotelezettség

Kettds konyvelés vezetésének irdnyitdsa

Pénziigyi osztalyvezetd

Kettds konyvelés végzése Pénziigyi ligyintézok
Analitikus nyilvantartds vezetésének iranyitasa Pénziigyi osztalyvezetd
Analitikus nyilvantartdsok Pénziigyi ligyintézok
10. Adatszolgaltatashoz, beszamolék készitéséhez
kapcsolodo feladatok
Id6kozi  koltségvetési jelentés ¢és 1dOkozi mérlegjelentés | Pénziigyi ligyintézdk

készitése

Az éves és féléves beszamolok elkészitése, a feladatok

Pénziigyi osztalyvezetd

koordinalasa Pénziigyi ligyintézok
Képviseld-testiiletnek készitendd beszamolok, stb. | Pénziigyi osztalyvezetd

koordinalasa, elkészitése Pénziigyi ligyintézok

Onalldan gazdalkodé koltségvetési szervek éves, féléves | Pénziigyi ligyintézok
beszamolojanak jovahagyasa

Egyéb adatszolgaltatési feladatok Pénziigyi ligyintézok

11. A gazdalkodas rendjét meghatarozo belso Munkakori  leirasban  megjelolt
szabalyzatok készitése, stb személyek

12. FEUVE Kkotelezettség

A szabalyzatban megjel6lt személyek




V1. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakorok meghatarozasa:

jegyz6 vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége a torvény erejénél fogva all fenn,

aljegyz6

- kirendeltség-vezetd

- osztalyvezeto,

- osztalyvezeto-helyettes,

- ¢épitéshatosagi ligyintéz6i munkakorok,

- pélyazatiréassal, kozbeszerzési feladatokkal kapcsolatos munkakorok,
- lzletek mikodésével és telepengedélyezéssel kapcsolatos munkakor,
- anyakonyvvezetdi munkakor,

- népesség nyilvantartdéi munkakor,

- szocialis iigyintéz6i munkakor,

- lakasiigyi igyintéz6i munkakor,

- adoiigyi ligyintézdi munkakor,

- pénztarosi munkakor,

- bankszamla feletti alairdsi jogot tartalmaz6 pénziigyi ligyintéz6i munkakorok,

- birtokhaboritasi ligyintéz6i munkakor,

VII. Képzettségi potlékra jogosito munkakorok és képzettségek

A Polgarmesteri Hivatal pénziigyi ¢és gazdalkodasi szakteriileten dolgozd felséfoku
allamhaztartasi szakvizsgaval (FALASZ) vagy koltségvetési szakon mérlegképes konyveldi
szakvizsgaval rendelkezd kozépfokl végzettségli koztisztviseldi képzettségi potlékra
jogosultak.

Balmaztjvaros, 2021. december ....

Hegediis Péter Dr. Hajdu Miklos
polgarmester jegyz0
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