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Paszté Varosi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
......... /2015. (I. ......) onkormanyzati rendelete
az Onkormanyzat és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyainak egyes kérdéseirél szolé
27/2014. (X1.13.) 6nkormanyzati rendelet modositasarol

Pasztd Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete az Alaptorvény 32. cikk (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan, a 32. cikk (1) bekezdés a.) pontjaban meghatarozott feladatkérében eljarva a
kovetkezoket rendeli el:

1. §. Pasztd Varosi Onkorméanyzat Képviselo-testiiletének az Onkormanyzat és Szervei Szervezeti
¢s Miukodési Szabdlyainak egyes kérdéseirdl szold 27/2014. (XI1.13.) onkormanyzati rendelete
(tovabbiakban: R.) 6. melléklet helyébe e rendelet 1. melléklete Iép.

2. 8. AR. 6/B. melléklet helyébe e rendelet 2. melléklete 1ép.

3. 8. Ez arendelet 2015. februar 1-jén 1ép hatalyba.

4. 8. Hatalyat veszti a R. 4. melléklet ,,B” rész 1V./3. pontja.

Paszto, 2015. januar 20.

Domsodi Gabor Dr. Sandor Balazs
polgarmester jegyz6



Tisztelt Képvisel6-testilet!

A jogalkotasrél szolo 2010. évi CXXX. torvény 18. §-a alapjan az Onkormanyzat és Szervei
Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyainak egyes kérdéseirdl szolé 27/2014.(X1.13.) onkormanyzati
rendelete modositasahoz az alabbi indokolast csatolom:

Altalanos indokolas

A Magyarorszag helyi dnkorméanyzatairol sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torveny (a tovabbiakban:
Motv.) 43. § (3) bekezdése értelmében a szervezeti €¢s miikddési szabalyzat (a tovabbiakban:
SZMSZ) megalkotasa, feliilvizsgalata, modositasa a Képvisel-testilet kizardlagos hataskorébe
tartozik, mint rendelet-alkotasi targykor.

A Képviselo-testillet a 2014. oktdber 27-én megtartott alakuld (lésén elhatarozta az SZMSZ
feliilvizsgalatat, amely alapjan az Ugyrendi Bizottsag 2014. november 13-an megtartott Képvisel6-
testiileti tilésre az el6terjesztést beterjesztette, a Képviselé-testilet egységes szerkezetben fogadta el
az Uj SZMSZ-t, amellyel eleget tett torvényi kitelezettségenek.

A 2014. oktober 12-en megvélasztott Képviseld-testiilet tagjai a megvalasztasuktol eltelt idészak
tapasztalatai alapjan a Polgarmesteri Hivatal mikodésének, munkamegosztdsanak atgondolésat
tartottak indokoltnak és 0j hivatali belsd szervezeti tagozodasara vonatkozo javaslatot kértek. Ennek
a formai és tartalmi megnyilvanulasa, hogy a Képvisel6-testilet 2015. 1. félévi Ulésterveében két
utemben ismételten szerepel az SZMSZ modositas szandéka. Az . Utem tartalmi kore a hivatali
struktura tagozodasanak felllvizsgalata.

Az Ugyrendi Bizottsag SZMSZ-ben kapott elSterjesztdi hataskorében eljarva e rendelet- mddositas
Képviselo-testiileti ilésre, elfogadasra torténd eldterjesztésével tesz eleget kotelezettségének.

Részletes indokolés

1.8-hoz

Az SZMSZ-t modositd rendelet-tervezet 1. §-a tartalmazza a Pasztéi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az R.1. melléklet szerint, amely az SZMSZ 6. melléklete
helyébe Iép.

A modositas tartalmazza, hogy az eddigi harom osztaly helyett négy osztalyos hivatali struktura
kezdheti meg mitkodését.

A Varosgazdalkodasi Osztaly atszervezésével a jovOben Pénziigyi Osztaly, valamint
Varosfejlesztési és Uzemeltetési Osztaly keretei kozott torténik az dnkormanyzati és kozigazgatasi
feladatok ellatasa.

Az (] osztaly, a Varosfejlesztési és Uzemeltetési Osztaly feladat-és hataskoréhez jobban igazoddan
a R. modositas tartalmaz egyéb atcsoportositast is mas osztalytol, az lgazgatasi eés Szocialis
Osztalytdl. Igy a kozfoglalkoztatassal kapcsolatban az dnkormanyzatra haruld feladatok,
foldmuvelésiigyi allat- és novényegészsegugyi igazgatds koreébe tartozo feladatok ellatasa,
katasztrofavédelmi és Aaltalanos védelmi, valamint egyes honvédelmi feladat-és hataskorok
teljesitése.

Hangsulyozottabban szerepel az 0] osztaly tevékenységi korében a projekt és palyazat
koordinacioval kapcsolatos feladatok ellatasa: tervezés, palyazatkeszités, tdmogatott palyazatok
megvalositasa.



A R. moddositasban szerepelnek egyéb, modositast, kiegészitést jelentd valtozasok, amelyekre
vastagbetilivel irva hivjuk fel a figyelmet.
2.8-hoz

A rendelet modositas 2. 8-a alapjan a rendelet 2. melléklete 1ép az SZMSZ 6/B melléklete helyebe,
amely a Hivatal, mint gazdasagi szervezet ugyrendjét tartalmazza. Az eredeti Ugyrendi
szabalyozéshoz  képest  formai-elnevezésbeni  valtozds szerepel a modositasban, a
Véarosgazdalkodasi Osztaly atszervezésével, a Pénziigyi Osztaly, valamint a Varosfejlesztési és
Uzemeltetési Osztaly létrehozasaval osszefiiggésben.

A szbvegben ezeket az Uj szovegrészeket vastagon irtuk.

3.8-hoz
A 3. 8 arendelet hatalyba Iépésének napjarol rendelkezik.

4.8

Arendelet 4. 8-a hatalyon kivil helyezi az SZMSZ 4. melléklet ,,B” rész 1V/3. pontjat.

Ennek oka, hogy az egyes jogallasi torvények modositasarol sz6l6 2014. évi LXXXV. torveny 22.
8-a a kozszolgalati tisztvisel6krol szold 2011. eévi CXCIX. torvényt ( a tovabbiakban: Kttv.)
kiegészitette egy VII/A fejezettel, amely a polgarmester, alpolgarmester foglalkoztatasi
jogviszonyara vonatkozé kilonds rendelkezéseket tartalmazza a 225/A-225/L §-okban.

A Kittv. 225/J.8. szerint a képvisel6-testiilet a polgarmester foglalkoztatasi jogviszonyaval, fegyelmi
és kartéritési feleldsségének megallapitasaval kapcsolatos hataskorét nem ruhdzhatja at, tehat teljes
korben a Képviseld-testiilet gyakorolja a polgarmester tekintetében a munkaltatoi jogkort.

Paszto, 2014. januar 20.

dr. Becso Karoly Csaba
Ugyrendi Bizottsag elndke



1. szamu mellékleta ...../2015. /....... / sz. rendelethez
A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti- és Miikodési Szabalyzata

Paszt6 Varosi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
80. 8§ (4) bekezdés alapjan

a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
az alabbiak szerint allapitja meg:

. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Az allamhéztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht) 10. § (5) bekezdése
alapjan a Pasztdi Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) feladatai ellatasanak részletes,
belsé rendjét és modjat jelen Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ)
allapitja meg, mely rogziti a Hivatal adatait és szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak
feladatait €s jogkorét, a Hivatal miikddési szabalyait.

2.) A Hivatal miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

A Hivatal torvényes mitkodését a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban 1év6 alapdokumentumok
hatarozzak meg.

2.1. Alapito okirat

A Hivatal Péaszt6 Varosi Onkormanyzat altal alapitott onkormanyzati koltségvetési szerv. Az
alapité okirat (széma, kelte: 103/2004. /VI. 24./, 105/2012./\V.24/) tartalmazza a Hivatal
mukodésére vonatkozo legfontosabb adatokat, melyet az iranyito szerv készitett el.

2.2. Egyeb dokumentumok

A Hivatal miikddését meghatarozd6 dokumentum az Onkorményzat Szervezeti ¢és Miukodési
Szabéalyzata, valamint annak mellékletét képezo jelen szabalyzat, tovabba a szakmai és gazdasagi
munka vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok és a munkakori leirasok. (Ezek jegyzékét a 6/C.
melléklet tartalmazza).



3.) A Hivatal legfontosabb adatai
A polgarmesteri hivatal megnevezése: Pasztdi Polgarmesteri Hivatal
A Hivatal székhelye, cime: 3060 Paszto, Kolcsey F. ut 35.
A—Hﬁh&tal—te}ephel-ye@—ll&sm—N-ag-ymezeﬂ%—’ P4 ', -3~
A Hivatal gazdasagi szervezetének helye: 3060 Pasztd, Kolcsey F. ut 35.
Addszam: 15450827-2-12
Statisztikai szamjel: 15450827 8411 325 12
Tdrzskdnyvi azonosité szama: 450823
A szamlat vezetd pénzforgalmi szolgaltato neve, cime: OTP Bank
Pénzforgalmi (fizetési) szamla szama: 11741024-15735313
Telefon: 32/460-155
Telefax: 32/460-918
E-mail: pmhivatal@paszto.hu
forum@paszto.hu
Internet honlap: www.paszto.hu
A Hivatal jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:
A képviselo-testilet egységes hivatalt hoz létre — polgarmesteri hivatal elnevezéssel — az
onkormanyzat miikodésével, valamint az allamigazgatasi ligyek dontésre valo eldkészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara. A Polgarmesteri Hivatal ellatja a nemzetisegek
jogairol sz4lo térvényben meghatarozott feladatokat.
A Hivatal az 6nkormanyzat mitkodésével, feladat- és hatdskorével, a polgarmester feladat- és
hataskorével, hatdsagi jogkorével, a jegyzé feladat- €s hataskorével, hatdsagi jogkorével
kapcsolatos dontéselokészitési és végrehajtasi feladatokat latja el.
Az alapito szerv megnevezése: Paszté Varosi Onkormanyzat Képviselé-testiilete
Az alapitas idépontja: 1991. I1. 20.
Az alapito okirat kelte: 2004. VI. 24.

Az alapité okirat szama: 103/2004. /V1. 24./, 105/2012./V.24/



A Hivatal illetékességi miikddési teriilete:

Pasztdo Varos kozigazgatasi teriilete, tovabba kiilon jogszabalyban meghatarozott miikodési
tertlet.

A hivatalt alapitd, irdnyit6 szerv neve, székhelye:

Pasztod Varosi Onkorményzat Képviselo-testiilete
3060 Pasztd, Kolcsey F. ut 35.

4.) A Hivatal jogallasa

A Hivatal 6nallo jogi személy. Az Ant. 10. § /4/ bekezdése szerint eldiranyzatokkal rendelkezd, és

A Hivatal ellatja az dnkormanyzat miikodésével, valamint az allamigazgatasi lgyek dontésre vald
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A polgarmester a képviseld-testilet
dontései szerint ¢és sajat onkormanyzati jogkorében iranyitja a Hivatalt, a jegyz0 javaslatainak
figyelembevetelével meghatarozza a Hivatal feladatait az 6nkormanyzat munkajanak a
szervezésében, a dontések elokészitésében ¢és végrehajtasaban. A jegyzd vezeti a Hivatalt.

5.) A Hivatal képviselete, iranyitasa, vezetése, munkaltatoi jogok gyakorlasa

5.1. A Hivatalt a polgarmester a jegyz6 tjan iranyitja az Motv. 67. § a) pontjaban
foglaltak szerint. A Hivatalt a jegyz0 vezeti az Motv. 81. § (1) bekezdés alapjan.

5.2. A Hivatalt a polgarmester, a jegyzo, illetve a jegyzd altal meghatalmazott személy
jogosult képviselni.

5.3. A Hivatal koztisztvisel6i, alkalmazottai tekintetében a jegyz6 gyakorolja a munkaltatoi
jogokat. A kinevezéshez, vezet6i kinevezéshez, felmentéshez, a vezet6i kinevezés
visszavonasahoz, bérezéshez, jutalmazashoz — a polgarmester altal meghatarozott
korben — a polgarmester egyetértése szlikséges. Az dnkorméanyzati tanacsado felett a
munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

6.) A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat hatalya
A Hivatal szamara a jogszabalyokban, képvisel6-testileti dontésekben megfogalmazott feladat-
és hataskori, szervezeti- és miikodési eléirasokat jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatélya kiterjed:

— apolgarmesterre, jegyzore,
— a Hivatal vezetdire,

— a Hivatal dolgozdira.
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6.1. A hivatalhoz rendelt koltsegvetési szervek, nemzetiségi onkormanyzat, gazdalkodd
szervezet

Az onkormanyzat altal alapitott koltségvetési szervek (intézmények) gazdalkodasat az
IPESZ latja el, megallapodas alapjan. asZtoi ASHKS 6raHe : i

A Hivatalhoz tartozik gazdalkodasi szempontbdl a Pasztoi Roma Nemzetiségi
Onkormanyzat.

A Hivatal és a Nemzetiségi Onkormanyzat kozotti egyiittmiikodés részleteit a nemzetiségek
jogairdl szol6 torvény szabalyozza, illetve a Hivatal és a Nemzetiségi Onkormanyzat kozott
1étrejott egylittmikodési megallapodas és gazdalkodasi szabalyzat rogziti.

Il. FEJEZET
1.) AHIVATAL TEVEKENYSEGEI ES AZ AZOKHOZ RENDELT SZAKFELADATOK

A Hivatal tevékenységei es azokhoz rendelt szakfeladatokat-kormanyzati funkciokat az
SZMSZ 4. sz fliggeléke tartalmazza.

Vallalkozasi tevékenység

A Hivatal a mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint eszkozeinek, szabad kapacitasanak
hasznositasa érdekéeben vallalkozasi tevékenységet folytathat, feltéve, hogy ez nem veszélyezteti
alaptevékenységét és ebbdl fakado kotelezettségeinek teljesitését. A vallalkozasi tevékenységbol
szarmazo0 bevételeket az dnkormanyzat alaptevékenysegének ellatasara kell forditani.

A vallalkozasi tevékenységbodl szdrmazd bevétel nem haladhatja meg az éves koltségvetés —
tervezett Osszkiadashoz viszonyitott — 30 %-at. A vallalkozasokbol szarmazd bevételeket és a
vallalkozasi tevékenység raforditasait az alaptevékenységektodl elkiilonitetten kell elszamolni. A
vallalkozasi tevékenység eredményérdl az éves koltségvetési beszamold keretében kell
beszdmolni.

2.) A tevékenységeket meghatarozo fobb jogszabalyok
2011. évi CXCV. torvény az &llamhéaztartasrol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolé torvény végrehajtasarol
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol és

ellendrzésérol

4/2013.(I. 11.) Korm. rend. az allamhaztartas szamvitelérol

2011. évi CXCIX. torvény a kozszolgalati tisztvisel6krol

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

2011. évi CXII. térvény az informécids dnrendelkezési jogrol és az
informéacidszabadsagrol

2011. évi CVIII. torvény a kozbeszerzésekrol

2010. évi CXXX. térvény a jogalkotasrol

2004. évi CXL. torvény a kozigazgatési hatosagi eljaras és szolgaltatas
altalanos szabélyairdl

2013. évi L. torvény az allami es 6nkormanyzati szervek informacio-
biztonsagarol

2007. évi CXXVII. térvény az altalanos forgalmi adorol

2012.évi CLXXXV. torvény a hulladékrol



1997.
1997.
1993.
1991.

2011.

1988.
1999.

évi LXXVIII. térvény
évi XXXI. térvény
évi Il1. toérvény

évi V. torvény

évi CVI. térveny

évi I. torvény
évi XLIII. térvény
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az épitett kornyezet alakitasarol és védelmérdl

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

a foglalkoztatas elosegitésérol és a munkanélkiiliek
ellatasarol

a kozfoglalkoztatasrdl és a kozfoglalkoztatashoz
kapcsolddo, valamint egyéb torvények
modositasarol

a kozati kozlekedésrol

a temetokrol és a temetkezésrol

1996. évi XXI. torvény a tertiletfejlesztésrol és a teriiletrendezésrol
1995. évi CXVII. térvény a személyi jovedelemadorol

1995. évi LVII. torvény a vizgazdalkodasrol

1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

1993.

1992.
2012.
1991.
1991.

1991.
1990.
2003.
1990.

évi LXXVIII. térvény

évi XXXIII. torveny
évi |. torveny

évi LXXXII. torvény
évi XX. torveny

évi XVI. térvény
évi C. torvény

évi XCII. térvény
évi XCIII. térvény

a lakasok es helyiségek bérletére, valamint az
elidegenitésiikre vonatkozo egyes szabalyokrol

a kdzalkalmazottak jogallasarol

a Munka Torvénykonyvérdl

a gépjarmiiadorol

a helyi dnkormanyzatok és szerveik, a kdztarsasagi
megbizottak, valamint egyes centralis aldrendeltségli
szervek feladat- és hataskoreir6l

a koncessziorol

a helyi adokrol

az adozas rendjérol

az illetékekrol

2011. évi CLXXXIX. torvény
1959. évi IV. torveny
2013.évi V. torveny

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol
a Polgéri Torvénykonyvrol
a Polgari Torvénykonyvrol

3.) Atevékenységek forréasai

A Hivatal az 1./ pontban foglalt tevékenységeinek feltételeit az Moty 112. §-d4ban nevesitett
forrasokbdl teremti meg, figyelemmel a mindenkori éves koltségvetési torvényre. A Hivatal
feladatai ellatasahoz hazai és unids forrasok igénybevételére is torekszik palyazatokon vald
részvétel utjan.
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1. FEJEZET

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE,
A SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI

1. AHivatal szervezeti felepitése

A Hivatal bels6 szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetbleg munkamegosztas szerint a
4. 5. fliggelék tartalmazza.

2. A Hivatal belsé szervezeti egységeinek megnevezése, fobb feladatai

2.1. A Hivatal szervezeti felépitése és miikodési rendszere

Az egységes Hivatal jogi személyiséggel nem rendelkez6 bels6 szervezeti egységekre (osztalyokra)
tagozodik, amelyeket osztalyvezetok vezetnek.

A jegyz6 a Hivatal koztisztviseldinek létszdmat a mindenkori kdltségvetési rendeletben szerepld
letszamkereten beltl kisebb letszamban is meghatarozhatja, a létszamcsokkentés elveit
megéllapithatja. A Polgarmesteri Hivatal létszdma 46 44 £6.

A Hivatal szervezeti egységeinek mitkodése a Képviselé-testiilet Gléstervére, a testllet dontéseire
(rendeletek és hatarozatok) es a bizottsdgok hatarozataira epiil, a vonatkozo anyagi és eljarasjogi
szabalyok alkalmazasa és érvényre juttatdsa mellett. A polgarmester — a jegyz6 javaslatainak
figyelembeveételével — meghatdrozza a Hivatal feladatait az ©nkormanyzat munkajanak a
szervezesében, a dontések elokészitésében és végrehajtasaban.

A polgarmester mint hataskor jogszabalyban meghatérozott cimzettje az igyintézést — akkor is, ha a
hataskorgyakorlas atruhdzasanak jogaval elt — barmely szakban magahoz vonhatja, kivéve, ha ezt
jogszabaly tiltja.

A jegyz0 vezeti a Hivatalt és e korben szakmai torvényességi feliigyeletet gyakorol, utasitasi joggal
rendelkezik. A Képviselo-testiilet, a bizottsdgok, a polgarmester dontéseinél jogszabalysertés
észlelése esetén a jegyzé jelzéssel él. A jegyz6 torvényességi jogkorének gyakorlasat minden erre
kiterjedéen ¢érintett Onkormanyzati szerv ¢és személy értelemszerlien beszamoldssal, illetve
tajékoztatds megaddsaval és iratok rendelkezésre bocsatasaval is koteles segiteni. A jegyzd mint
hataskor jogszabalyban meghatarozott cimzettje az Ugyintézést - akkor is, ha a hataskér gyakorlas
atruhazéséanak jogaval élt - barmely szakban magahoz vonhatja, kivéve, ha ezt jogszabaly tiltja.

A polgarmestert, a jegyzot és a Hivatal iigyintézojét, mint torvényben, vagy torvényi
felhatalmazason alapuld kormanyrendeletben meghatarozott sajat allamigazgatési
feladatkor, hataskor és hatosagi jogkor cimzettjét e korben a képviselé-testulet és szervei nem
utasithatjak, dontésiket nem biralhatjak feldl.
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2.2. A szervezeti egységek megnevezése, feladatai, munkamegosztas

2.2.1. APénzigyi Osztaly az alabbi fobb feladatok (hataskorok, hatosagi jogkorok) ellatasara
l1étrehozott belsd szervezeti egység:
2.2.1.1.az 6nkormanyzat és szervei részére meghatarozott véresgazdalkedas pénzugyi
igazgatas korébe tartozo fébb feladatok:
2.2.1.1.1. pénzigyi gazdalkodasi és koltségvetési feladatok,
2.2.1.1.2. helyi addkkal, talajterhelési dijjal és terméfold bérbeadasbol
szarmaz6 jovedelemaddval kapcsolatos feladatok,
2.2.1.1.3. gépjarmi adoztatassal kapcsolatos feladatok
2.2.1.1.4. adougyi igazgatassal osszefiiggd feladatok, ennek keretében birésagi-
végrehajtassal-kapesolatosfeladat-adoigazolast allit ki, ado- és
értékbizonyitvanyt készit, ellatja az egyes adék médjara behajtandé
koztartozasok behajtasaval és tarshatosaghoz torténé jelentésével
kapcsolatos feladatokat, évente tajékoztatja az adézdokat az
onkormanyzati adohatdsagnal vezetett szamlak allasardl,
2.2.1.1.5. sz&mwviteli, pénzlgyi nyilvantartasi és pénzligyi-gazdasagi ellendrzési
feladatok,
2.2.1.1.6. pénzugyi informacios, statisztikai és egyéb adatszolgaltatasi, jelentési
feladatok,
2.2.1.1.7. pénztéri feladatok,
2.2.1.1.8. integralt belsé kontroll rendszer mikodtetése (kontroll kornyezet,
kockazat értékelés, kontroll tevekenységek, informécié és kommunikacio,
monitoring)
2.2.1.1.9. el6késziti az 6nkormanyzat koltségvetésének koncepcidjat, a
koltségvetési rendelet és modositasai tervezetét, a koltségvetést érinté
eloterjesztéseket, szervezi a végrehajtasuk feladatait, elokésziti a
koltségvetés éves és idokozi végrehajtasarol szolo beszamoloit,
2.2.1.1.10. el6késziti az 6nkormanyzat és intézményei, a Hivatal
pénzmaradvanyok megallapitasara, valamint felhasznalasara vonatkozo
javaslatot,
2.2.1.1.11. az 6nkormanyzatot megilleté allami tamogatasokat igényli, a Magyar
Allamkincstar Nograd Megyei lgazgatosaganal ezekkel elszamol,
2.2.1.1.12. ellatja a bevételek beszedésével kapcsolatos pénziigyi feladatokat, a
szamlakibocséatést, vezeti a bevételekhez kapcsoldédo analitikus
nyilvantartast
2.2.1.1.13. el6késziti az 6nkormanyzat hitelfelvételének dokumentacioit, részt
vesz a hitelszerzodések elokészitésében, intézkedik a hitelek és kamatai
torlesztésére, vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvantartast, kimutatast
keszit a hitelallomany alakulasardl, teljesiti az ezzel kapcsolatos
adatszolgéltatast,
2.2.1.1.14. az AFA-val kapcsolatos pénziigyi és nyilvantartasi feladatokat
ellatja, elkésziti az AFA bevallasokat, a befizetésrél és visszaigénylésrol
gondoskodik
2.2.1.1.15. nyilvantartja a koltségvetés vegrehajtasara vonatkozo
kotelezettségvallalasokat és ellatja pénziigyi teljesitéstiket,
2.2.1.1.16. ellatja a Hivatalra harul6 konyvelési feladatokat, a gazdasagi
események szamviteli rogzitéset,
2.2.1.1.17. a Hivatal és a Varoshaza miikodéséhez sziikséges pénziigyi természetii
feladatok,
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2.2.1.1.18. A Kdzbeszerzési Birald Bizottsag munkajaval kapcsolatos feladatok,

2.2.1.1.19. a Hivatal koztisztvisel6i bér-és munkadgyi, pénzigyi vonatkozasu
feladatainak ellatasa, gondoskodik a képviselok tiszteletdija, megbizasi
dij és egyéb személyi jellegii kifizetések szamfejtésérol, vezeti az ezzel
kapcsolatos nyilvantartasokat.

2.2.1.1.20. a Pénziigyi és Telepiilésfejlesztési Bizottsag miikodésével kapcsolatos
iigyviteli teendok ellatasa koltségvetési koncepcid, koltségvetési
rendelet-tervezetek, koltségvetés éves és idokozi végrehajtasarol szolo
beszamoldt targyald Glések esetében.

2.2.1.1.21. a Pasztéi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat gazdalkodasi
feladatainak ellatasa egyiittmiikodési megallapodas alapjan.

2.2.2. lgazgatasi es Szocialis Osztaly a kovetkezo fébb feladatok (hataskor, hatosagi jogkor)
ellatasara 1étrehozott belso szervezeti egység:
2.2.2.1az Onkorményzat és szervei részére meghatarozott, az intézmenyiranyitasi,
altalanos igazgatasi és egyéb szakigazgatasi feladatok,
2.2.2.2 kdzmuvelddési és koznevelési igazgatdsi (intézményiranyitdsi, torvényességi
ellendrzési és egyéb) feladatok, igy kiilondsen:
2.2.2.2.1 neveléssel, oktatassal,
2.2.2.2.2 kbdzmivelddési tevékenységgel,
2.2.2.2.3 kozgyljteménnyel,
2.2.2.2.4 sporttal 6sszefiiggésben.
2.2.2.3 az egeszsequgyi és szocialis igazgatas korebe tartozo intézmények helyi iranyitasi
¢és ebbdl eredo feladatok:
2.2.2.3.1 szocialis alap- és szakellatas
2.2.2.3.2 az egészséglgyi alapellatas,
2.2.2.3.3 gyermekveédelmi alapellatas,
2.2.2.3.4 intézmények torvényességi (szakmai) ellenérzése,
2.2.2.4 az ellatott feladatok koreben civil szervezédésekkel, polgari kezdeményezésekkel,
nemzetiség szervezeteivel valo egylittmiikodés, dnkormanyzatra haruléd feladatok
ellatasa,
2.2.2.5 egyes-honvedelmi-igazgatasi-feladatok—birdsag és més hatésdg megkeresesere
kdérnyezettanulmanyt készit,
2.2.2.6 sajtd és a varos lakossaganak tajékoztatasaval kapcsolatos egyes feladatok,
2.2.2.7 a Pasztoi Hirlappal és a Marest helyi TV-vel kapcsolatos feladatok ellatasa,
2.2.2.8 az Intézményiranyitasi és Szocialis Bizottsdg miikodésével dsszefiiggd tligyviteli
teendok,
2.2.2.9 a Pasztdi Roma Nemzetiségi Onkorményzat miikddésével osszefliggd iigyviteli
teendok
2.2.210  torvényben meghatarozott lakésiigyi és elhelyezd hatdsagi jogkorok,
2.2.2.11  aszocialis igazgatas és szocialis ellatasokrol szol6 toérvényben és végrehajtasi
rendeleteiben meghatérozott feladatok,
2.2.2.11.1 szocialis gondoskodassal kapcsolatos hatosagi jogkorok
2.2.2.11.2 a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo térvényben és
végrehajtasi rendeleteiben meghatarozott, gyamugyi jogkorok,
2.2.2.11.3 lakasépitési és vasarlasi helyi tamogatas,
2.2.2.11.4 vedelmi igazgatas kbrebe tartozo feladatok
2.2.2.12  az 6nkormanyzati, igazsagligyi igazgatas korébe tartozé feladatok:
2.2.2.12.1 allampolgarsagi és anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos feladat- és
hataskorok,
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2.2.2.12.2 névvaltozassal kapcsolatos feladatok,

2.2.2.12.3 hat6sagi bizonyitvanyok kiadasa,

2.2.2.12.4 birtokvédelmi lgyintezés,

2.2.2.12.5 polgérok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval kapcsolatos

feladatok,

2.2.2.12.6 cimnyilvantartas vezetése,

2.2.2.12.7 talalt targyakkal kapcsolatos tigyintezés,

2.2.2.12.8 hagyateki Ugyintézés,

2.2.2.12.9 népszamlalassal és egyéb Gsszeirassal dsszefliggd feladatok ellatasa,
99913 e s . . P L

tarsashazak torvényességi ellenérzése
2.2.2.14  Kkereskedelmi és ipari igazgatas korébe tartozo feladatok:
2.2.2.14.1 kereskedelmi miikodési engedélyek kiadasaval kapcsolatos feladatok
2.2.2.14.2 maganszallashely szolgaltatas nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok
2.2.2.14.3 vasar-és piactartas engedélyezése,
2.2.2.14.4 telepengedélyezéssel, bejelentés koteles ipari tevékenységek, szolgaltatasi
tevékenységek nyilvantartasaval 6sszefiiggd feladatok,

2.2.2.145

zenés, tancos rendezvények miikodésével és biztonsagosabba tételével
kapcsolatos hatosagi feladatok
2.2.2.14.6. kereskedelmi hatosagként ellendrzéseket végez

2.2.3 A Szervezési Osztaly az alabbi fobb feladatok (hataskorok, hatosagi jogkorok)
ellatasara 1étrehozott bels6 szervezeti egység
2.2.3.1az onkormanyzat es szervei részére meghatarozott egyes, altalanos helyi
onkormanyzati feladatok,

2.2.3.1.1 Képviselo-testiilet miikodésével kapcsolatos feladatok,

2.2.3.1.2 polgarmesteri és képviseldi vagyonnyilatkozattal kapcsolatos feladatok,

2.2.3.1.3 a Képvisel6-testilet bizottsagai tevékenységevel kapcsolatos feladatok
koordinalasa,

2.2.3.1.4 az Ugyrendi Bizottsag miikddésével kapcsolatos iigyviteli teenddk,

2.2.3.1.5 polgarmester, jegyz6 munkdjaval kapcsolatos egyes feladatok,

2.2.3.1.6 egyes belligyi igazgatas korébe tartozoé feladatok,

2.2.3.1.7 helyi 6nkorményzati képvisel6k és polgarmesterek altaldnos és idokozi
valasztasaval kapcsolatos feladatok,

2.2.3.1.8 orszaggytlési képviseldk altalanos és idokozi valasztasaval dsszefliggd
feladatok,

2.2.3.1.9 Eurdpai Parlament képviseldinek valasztasaval dsszefliggd feladatok,

2.2.3.1.10 orszagos népszavazassal kapcsolatos feladatok,

2.2.3.1.11 helyi népszavazéssal kapcsolatos feladatok,

2.2.3.1.12 nemzetiségi 6nkormanyzati valasztassal kapcsolatos feladatok

2.2.3.1.13 méltatlansaggal és dsszeférhetetlenséggel kapcsolatos feladatok.
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2.2.3.2 a Hivatal miikodésével kapcsolatos egyes feladatok, igy

22321
2.2.3.2.2
2.2.3.2.3

22324
2.2.3.2.5
2.2.3.2.6
2.2.3.2.7
2.2.3.2.8

személyzeti és egyes munkaligyi feladatok,

vagyonnyilatkozattal kapcsolatos feladatok,

kdzponti ugyviteli Ggyiratkezelési (iktatasi, postazasi, irattarozasi,
selejtezési, leirdsi, sokszorositasi) feladatok tigykezeldkkel, az iratkezelés
felligyeletének ellatasa munkakori leiras szerinti igyintéz6 bevonasaval,
felligyeletet ellatd vezetd szervezési osztalyvezeto,

szamitogépes feladatok iranyitasa, koordinalésa,

egyes kdzponti nyilvantartasi feladatok,

egyéb jogi és szervezési feladatok,

sajtoinformalassal kapcsolatos egyes feladatok,

a Hivatal épiiletének, gépjarmiiveinek tizemeltetése, tlizvédelmi
megbizotti, munkavédelmi megbizotti feladatok ellattatasa.

2.2.4. A Virosfejlesztési és Uzemeltetési Osztaly az alabbi f6bb feladatok /hataskorok,
hat6sagi jogkorok/ ellatasara létrehozott belsé szervezeti egység

2241

2.242.

2.24.3.

2.2.44.

az 6nkormanyzat és szervei részére meghatarozott énkorméanyzati
beruhazasokkal kapcsolatos feladatok,

gondoskodik a beruhazasok és feltjitasok tervezeési, kivitelezési
és ellenorzési feladatainak ellatasardl,

részt vesz az éves koltségvetést megalapozo elokészité munkaban,
eloterjesztés készitésében,

tertletfejlesztéssel kapcsolatos feladatok elltasa, ezen bell:

2.2.4.4.1. a terUletfejlesztési koncepcio elkészitése, felllvizsgalata,
2.2.4.4.2. figyelemmel kiséri, értékeli, véleményezi a megyei, regionalis

fejlesztési koncepcidkat, programokat,

2.2.4.4.3. egyiittmiikodik a teriiletfejlesztésben érdekelt szervezetekkel,
2.2.4.4.4. folyamatosan tajékozodik a fejlesztési lehetéségekral, a

2.24.5.

2.2.4.6.

2.24.7.

2.24.8.

2.24.9.

2.2.4.10.

2.2.4.11.

fejlesztéshez sziikséges forrasok megszerzésének lehet6ségérol,

elkésziti az 6nkormanyzat gazdasagi program tervezetét és
idokozi feliilvizsgalatat

koordinalja a vallalkozéasfejlesztéssel kapcsolatos feladatok
végrehajtasat,

ellatja az onkormanyzat esélyegyenloségi tervének kidolgozasaval
és megvalositasaval kapcsolatos feladatokat

ellatja az EU-s tervezési idészakokban a projekt-tervezeési
feladatokat, a projektek  kidolgozasaval és megvaldsitasaval
kapcsolatos feladatokat,

folyamatos péalyazatfigyelest végez mind az unids, mind a hazai
lehetoségek figyelembe vételével

ellatja az EU-s projektek elokészitésével, a palyazatok
elkészitésevel és a tmogatott palyazati programok
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat

épitésugyi igazgatassal kapcsolatos nem hatdsagi jogkorok, igy:
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2.2.4.11.1. ellatja a telepulésfejlesztéssel és teleptilesrendezéssel kapcsolatosan a
varosfejlesztés jovobeni iranyanak meghatarozasaval kapcsolatos ,
elokészito eljarasok feladatait, iranyitja a rendezési terv,
teleplilésfejlesztési koncepcid, stratégia, telepllésszerkezeti terv, helyi
épitesi szabalyzat/ elkészitését, feltlvizsgalatat, modositasat,

2.2.4.11.2. atervkészités soran sziikséges szakhat6sagi egyeztetéseket lefolytatja, a

lakossagi és 6nkormanyzati forumokat megszervezi,

2.2.4.11.3. véleményezi az eépuletek, epitmények, létesitmények épitészeti

kialakitasat,

2.2.4.11.4. ellatja a miemlékvédelemmel kapcsolatos onkormanyzati feladatokat,

2.2.4.11.5. ellatja a helyi vedelem alatt allo epuletekkel, épitményekkel kapcsolatos

onkormanyzati feladatokat,
2.2.4.11.6. ellenérzi a varos koztertleteinek arculatat, a varoskép védelme
érdekében eljar.
2.2.4.12. kdrnyezet- és természetvédelem korébe tartozo feladatok,
2.2.4.13. helyi vizgazdalkodéssal kapcsolatos feladatok,
2.2.4.14. kozuti kozlekedéssel 6sszefiiggd feladatok,
2.2.4.15. telepuilésfejlesztést szolgalo infrastrukturalis és egyéb feladatok,
2.2.4.16. ipari igazgatas korébe tartozo egyéb feladatok,
2.2.4.17. kommunalis igazgatassal kapcsolatos feladatok,
2.2.4.18. tiiz elleni védekezéssel és polgari védelemmel katasztrofavedelemmel/ 6sszefiiggd
feladatok, védelmi igazgatassal kapcsolatos feladatok,
2.2.4.19. az dnkormanyzat és szerveire harulo egyes honvédelmi igazgatéasi feladatok ellatasa,
2.2.4.20. foldmiivelésiigyi, allat- és névényegészségugyi igazgatas korébe tartozé feladatok
ellatasa /pl. novényvédelem, parlagfii elleni védekezés, ebrendészet
2.2.4.21. eljar fakivagasi engedélyek tigyében
2.2.4.22. dnkormanyzati vagyonnal kapcsolatos feladatok,
2.2.4.22.1.vagyon ertékesitéssel, hasznositassal, onkormanyzati vallalkozésokkal,
onkormanyzati ingo és ingatlanok nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok,
2.2.4.22.2. vagyon atadassal-atvétellel 6sszefiiggd feladatok,
2.2.4.22.3. vagyonkataszter naprakész vezetese,
2.2.4.22.4 . bnkorményzati vagyonleltar szervezése, iranyitasa, egyeztetése a
vagyonkataszterrel
2.2.4.22.5. dnkormanyzat javara ingatlan tulajdonjoganak megszerzésével dsszefliggd
feladatok,
2.2.4.23. polgarérség mitkddésének eldsegitésével kapcsolatos feladatok,
2.2.4.24. a Pénziigyi és Telepiilésfejlesztési Bizottsag miikodésével kapesolatos tigyviteli teenddi
altalanos ellatoja
2.2.4.25. jogszabalyban meghatarozott I. foku épitésigyi hatdsagi jogkorok varoskorzeti
illetékességgel
2.2.4.26. jogszabalyokban meghatarozott esetekben szakhatosagként jar el,
2.2.4.27. kozfoglalkoztatassal kapcsolatosan az énkormanyzatra harul6 egyes feladatok
ellatasa
2.2.27.1. bnkormanyzati szinten kdzfoglalkoztatasi terv készitése
2.2.27.2. kozfoglalkoztatast szolgald palyazatok készitése 6nkormanyzati
feladatok ellatasara
2.2.27.3. kapcsolattartas a kdzfoglalkoztatast lebonyolitd Pasztoi
Véarosgazdalkodasi Kézhasznu Nonprofit Kft-vel, szakmai iranyitas,
a tevékenyseég ellatas felligyelete
2.2.27.4. egyiittmiikodés a Munkaiigyi Hivatallal a kozfoglalkoztatas érdekében
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2.2.5. AHivatal egyes belsé szervezeti egységeinek tovabbi feladatai:

2.2.5.1. kotelesek az eldzéekben foglaltakon tilmenden a jogszabalyokban, testiileti
dontésekben, polgarmesteri, jegyz6i rendelkezésekben résziikre meghatérozott feladatok
ellatasara,
2.2.5.2. kiemelt feladat a testiileti el6terjesztések kidolgozasa, ebben vald kozremukodés,
feladatkoriikben felel6sek az eldterjesztésekre vonatkozd szabalyok betartasaért, szakmai
tartalmaért és jogszertiségéért,
2.2.5.3 kotelesek a feladatkoriiket érinté 6onkormanyzati rendeleteket és testiileti hatarozatokat
nyilvantartani, végrehajtani, illetve a végrehajtas irant intézkedni vagy a végrehajtast
koordinalni,
2.2.5.4. feladatkoriikrdl (hataskor, hatosagi jogkdr) jegyzéket vezetnek, jogszabalyi valtozasok
figyelemmel kisérésével, illetve kozponti jegyzék felhasznalasaval,
2.2.5.5. kotelesek a feladatok ellatasa soran egyiittmiikodni, munkajukat 0sszehangolni, az
egylittmikodésnek ki kell terjedni kiilonosen:
2.2.5.5.1. a koltségvetési (mitkddési, fejlesztési), onkormanyzati vagyonnal kapcsolatos, egyes
intézmeényiranyitasi és hatosagi tevékenységre,
2.2.5.5.2. a tobb bels6 szervezeti egységet €rint0 testiileti eldterjesztések
elOkészitésére, a testiileti dontések végrehajtasara,
2.2.5.5.3. az egymas kozotti megkeresések haladéktalan és szakszerti intézésére.

2.2.6. Belso ellenorzési vezeto

2.2.6.1. végrehajtja ellendrzési tevékenysége soran az ellendrzési programban
foglaltakat,

2.2.6.2 .0sszedllitja az éves ellendrzési jelentést, illetve Osszefoglalod jelentést az
idevonatkozd mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint,

2.2.6.3.elkésziti a belso ellendrzési kézikonyvet,

2.2.6.4 .0sszeallitja a stratégiai, éves ellenOrzési terveket, és a koltségvetési szerv
vezetdjének jovahagyasa utdn azokat végrehajtja,

2.2.6.5.megszervezi a belso ellendrzési tevékenységet, iranyitja az ellendrzések
végrehajtasat,

2.2.6.6. 6sszehangolja az ellendrzéseket.

2.3. Helyettesites rendje: a helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

3. AHivatalnal a pénzugyi-gazdasagi tevekenységet ellaté személyek feladatkére, munkakaore,
a gazdasagi szervezet felépitése és feladata

3.1. A Pasztdi Polgarmesteri Hivatalnal penziigyi-gazdasagi tevékenységet ellato
személyek feladatkdre, munkakore

3.1.1. Gazdasagi vezeto (a mindenkor-hatalyosjogszabahyok-szerinti-személy-Aljegyzo, Pénzigyi
Osztalyvezeto)
3.1.1.1.a tervezéssel kapcsolatos feladatok iranyitasa, ellenérzése,
3.1.1.2.koltségvetési koncepcid kidolgozasaban vald részvétel,
3.1.1.3.tervezéssel kapcsolatos értekezleten, megbeszélésen, tovabbképzéseken vald
részvétel,
3.1.1.4 felugyeleti szervvel (szervekkel) vald kapcsolattartas,
3.1.15.az eldiranyzat felhasznalas jogszabalyoknak ¢és belsd szabalyoknak
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megfeleld irdnyitasa, ellendrzése,

3.1.1.6.a pénzgazdalkodéasi jogkorok gyakorlasa — a vonatkozo kiilon belsé szabalyzat
szerint,

3.1.1.7.a jogszabalyoknak megfeleld eldiranyzat felhasznalas,

3.1.1.8.az iizemeltetési, fenntartasi, miikodtetési tevékenység iranyitasa, ellendrzése, a
beruhazasok jogszabalyok, illetve belsé szabalyozasok szerinti lebonyolitasa,

3.1.1.9.fejlesztési elképzelések kidolgozasa,

3.1.1.10. afelligyelt intézmények fejlesztési elképzeléseinek attekintése,

3.1.1.11. beruhazéassal kapcsolatos hatékonysagi, gazdasadgossagi vizsgalatok végzése,

3.1.1.12. avagyonnyilvantartas iranyitasa, ellenérzése,

3.1.1.13. a vagyonnyilvantartds rendszerének a jogszabalyokban, valamint a belsé
szabalyzatokban eldirtak szerinti miikodtetése,

3.1.1.14. a munkaer6-gazdalkodasi tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

3.1.1.15. aszemélyi juttatasok nyilvantartasanak vezetésérdl torténd gondoskodas,

3.1.1.16. készpénz kezelés iranyitasa, ellenérzése,

3.1.1.17. bels6 kontrollrendszer mitkodtetésében valod részvétel,

3.1.1.18. adatszolgaltatas (a pénzligyi-gazdasagi teriileten) mas szervnek.

3.1.2. Pénziigyi iigyintézo 1.
3.1.2.1. kettds konyvvezetés feltételeinek biztositasa,
3.1.2.2. a sajat hataskort eldiranyzat modositas jogszabalynak megfeleld kidolgozasa,
3.1.2.3. koltségvetés készitése, testiileti eldterjesztések készitése, koltségvetési jelentés

készitese,

3.1.2.4. id6szaki és eves konyvelési zarasok, mérlegkészités, beszamolojelentések,
3.1.2.5. szamlakijeldles, kontirozas,
3.1.2.6. normativ allami hozzajarulas és feladat finanszirozas elszdmolasa, igénylése,
3.1.2.7. kdzremiikodés palyazatok elkészitésében,
3.1.2.8. kapcsolattartas a gazdalkodo intézmenyekkel,
3.1.2.9. adatszolgaltatas a netto finanszirozashoz.

3.1.3. Pénziigyi iigyintézo II.

3.1.3.1. szamlak nyilvantartasa, kimené szamlak elkészitése, Polgarmesteri Hivatal és az
onkorméanyzat nevében,
3.1.3.2. hitelek nyilvantartasa, hitelkérelmek dsszeallitasa, bankgaranciak, ajanlati
biztositékok nyilvantartasa,
3.1.3.3.chmzett-es—celtdmogatasok, nagyberuhazasok, EU tamogatasok, egyéb palyazatokon
nyert tdmogatasok nyilvantartasa, igenylése, elszamolésa,
3.1.3.4. kozérdeki kotelezettségvallalasok nyilvantartasa, szamlak utalésa,
3.1.3.5.addbevallasok elkészitése, adok atutalasa,
3.1.3.6.negyedéves ¢és éves statisztikak elkészitése, egyeztetése, elkiildése, pénztarellendrzés,
3.1.3.7. Uzletrészek, értékpapirok, kdlcsonok nyilvantartasa, utalsa,
3.1.3.8. eldiranyzat felhasznalasi titemterv készitése, sziikség szerinti modositésa,
3.1.3.9. likviditasi terv készitése és sziikség szerinti modositasa,
3.1.3.10. 6nkormanyzati beszamol6 kiegészité melléklet elkészitése,
3.1.3.11.részvetel a koltségvetési rendeletek, beszamolo és elemi kdltségvetések,
beszamolok készitéseben,

3.1.3.12. SALDO Creator integralt konyvelesi program karbantartasa, aktualizalasa, a
program szerzdjével egyiittmiikddve,
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3.1.3.13. részvétel a belso ellendrzésben,

3.1.3.14. EU- s palyazatok nyilvantartasa,

3.1.3.15.vev6-szallito allomany nyilvantartasa, egyeztetése,

3.1.3.16. kapcsolattartas a Pasztdi Varosgazdalkodasi Kozhaszni Nonprofit KFT.-vel,
beszamolok felllvizsgalata

3.1.4. Pénziigyi iigyintézd I11.

3.1.4.1. Onkormanyzati és Polgarmesteri Hivatali koltségvetés és beszamolé készitése,
testiileti eldterjesztések készitése, elemi koltségvetések készitésében valo rész vétel,

3.1.4.2.6nkormanyzati szamlak kezelése, atutalasok készitése, szamlak ellendrzése,
érvényesitése,

3.1.4.3. banki forgalomhoz kapcsolddd szamfejtés végzése, kozpontositott
illetményszamfejtési rendszer jelentések elkészitése,

3.1.4.4. koltsegvetési rendeletben meghatarozott keretek nyilvantartasa,

3.1.4.5. kotelezettsegvallalas nyilvantartasanak vezetése,

3.1.4.6. OTP terminal kezelése,

3.1.4.7. Paszt6i Roma Nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetésének, beszamoldjanak
elkészitése és a gazdalkodas segitése,

3.1.4.8. a megszilint tobbcélu kistérségi tarsulas koltségvetésének, beszamoldjanak,
adatszolgaltatasanak, adobevallasanak készitése, az utolsé beszamol6 leadasaig,
kiilso szervi ellenérzések idejéig az ellendrzések kiszolgalasa.

3.1.4.9. részvétel a belso ellendrzésben /egyedi dontés szerint/

3.1.5. Pénziigyi iigyintézo IV.

3.1.5.1. bevételek, analitikus nyilvantartasok vezetése, egyeztetése a kdnyveléssel,
hatralékok behajtasra atadasa

3.1.5.2. munkaltatoi lakasepitési alap nyilvantartasa, Ugyintézese,

3.1.5.3. lakossagi kozmiifejlesztési timogatas dsszesitése, kiutaldsa, igénylése, elszamolasa,

3.1.5.4. részvétel a bels6 ellendrzésben,( egyedi dontés szerint)

3.1.5.5. pénztaros helyettesitése,

3.1.5.6. jelento feleldse (szabadsag, betegség),

3.1.5.7. intézményi koltségvetések és beszamolok ellenérzése, dokumentalésa,

3.1.5.8. vezeti a személyi juttatasok nyilvantartasat,

3.1.5.9. kézponti palyazatok elkészitése, elszamolasa, (kiegészitd tdmogatas, fejezeti
tartalék, létszamcsokkentes, stb.)

3.1.5.10. ellenérzi és dokumentalja az intézmények kdltségvetését és beszamolojat.

3.1.5.11. Kézponti elektronikus rendszerek kezelése (ONEGM, EBR42, RGR)

3.1.6. Pénziigyi iligyintézo V.

3.1.6.1. pénztaros, bevételek beszedése, kifizetések, kontirozas, szamlakijel6lés,

3.1.6.2.nem rendszeres jovedelmek szamfejtése, egyéb kifizetések szamfejtése,
jelentések MAK-hoz,

3.1.6.3.addeldleg levonasok elszdmolésa a MAK felé, kapcsolattartés a MAK-kal,

3.1.6.4. felelds a hazipénztar és készpénz kezelés belsd szabalyzat szerinti gyakorlataért,

onkormanyzat és Polgarmesteri Hivatal tekintetében,
3.1.6.5. Pasztdi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat pénztarosi feladatai,
3.1.6.6. az dnkormanyzat és a Polgdrmesteri Hivatal cafetéria rendszerének mitkddtetése
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3.1.6.7. képvisel6i tiszteletdij, egyéb személyi jellegii nem rendszeres kifizetések penztari
kifizetésének végzése
3.1.6.8. az 6bnkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal devizapénztaranak kezelése

3.1.7 Pénziigyi iigyintéz6 VI.

3.1.7.1. 6sszegyljti és lefiizi az intézményi ¢és szakteriileti tervezési eldiranyzat modositasi
igényeket és a beszamol6hoz leadott adatszolgaltatast feliilvizsgalja azt,
dokumentalja és javaslatot tesz az osztalyvezetonek,

3.1.7.2. negyedévente, illetve sziikség szerint egyeztet a vagyonkezelési ligyintézdvel a
szamviteli adatok és a vagyonkataszteri adatok egyezdségérdl, dokumentalja azt,

3.1.7.3. szervezi es iranyitja az dnkorméanyzat és a polgarmesteri hivatal vagyonelosztasat,
kidolgozza a leltareltéréseket, egyezteti s szamviteli és vagyonkataszteri
nyilvantartassal,

3.1.7.4 vezeti a koztelezettség vallalasi nyilvantartast,

3.1.7.5 érvényesitéi feladatokat lat el,

3.1.7.6 vezeti az ellendrzések nyilvantartasat,

3.1.7.7 kdzremiikodik és modositasra eldkésziti az onkorményzati gazdalkodasi
szabalyzatokat.

3.1.8 Adoiigyi iigyintézo I.

3.1.8.1 ipartizési ado, termdfold bérbeadasabol szarmazd ado eldirasa, beszedése,
behajtasa,

3.1.8.2 felszamolas alatti adozokkal kapcsolatos hitelez6i igénybejelentés,

3.1.8.3 addellendrzés.

3.1.8.4 ugyfelfogadas, tajékoztatas

3.1.9. Adéiigyi ligyintézd I1.

3.1.9.1. gépjarmii adoztatasi tigyintézés, bevallas, kivetés, konyvelés, behajtas,
3.1.9.2. adok mddjara behajtandd kodztartozasok rendezése,

3.1.9.3. méltanyossagi tgyek sajat adonemekben.

3.1.9.4. Uigyfélfogadas, tajekoztatas

3.1.10. Ad6ligyi tigyintézé T11.

3.1.10.1. épitményaddval kapcsolatos ligyintézés,

3.1.10.2. idegenforgalmi adoval kapcsolatos Ugyintézés,

3.1.10.3. talajterhelési dijjal kapcsolatos Ugyintézés,

3.1.10.4. pénzforgalom konyvelése,

3.1.10.5. végrehajtas, adoellendrzés,

3.1.10.6. ado- és értékbizonyitvanyok kiallitasa, adoigazolas, idegen tartozasok beszedése,

3.1.10.7. tarshatosagi megkeresések intézése,

3.1.10.8. megsziint vizi kozm tarsulattol atvett kovetelések (LTP.Vizi KOzmi)
nyilvantartasa, beszedése.

3.1.10.9. lgyfélfogadas, tajékoztatas



21

3.1.11. Varosfejlesztési és Uzemeltetési Osztalyvezeto

3.1.12

3.1.13.

3.1.11.1. felelés az altala vezetett osztaly tevékenységéért, a sajat munkajaért,

3.1.11.2. gondoskodik az osztaly munkajanak ellatasarol, megszervezésérol,
osszehangolja és ellendrzi az osztaly koztisztvisel6inek tevékenységét,

3.1.11.3. képviseli az osztalyt a képvisel6-testlleti, bizottsagi, roma nemzetiségi
onkormanyzati tléseken, értekezleteken, egyéb rendezvényeken, mas
onkormanyzati, illetve nem onkormanyzati szervek elott,

3.1.11.4. ellatja a Hivatal bels6 szabalyzataiban, valamint munkakori leirasaban
meghatarozott feladatokat,

3.1.11.5. az osztalyhoz tartozo szakteruleteken kidolgozza a gazdasagi programot
(feliilvizsgalatot), szakmai koncepciokat, terveket, eloterjesztéseit, részt vesz
a telepuilésrendezési terv felllvizsgalataban, és az osztalyra harulé kdrben
gondoskodik a végrehajtasukrol,

3.1.11.6. szabéalyzatok szerinti teljesités igazolasi feladatok ellatasa,

3.1.11.7. kapcsolattartas a Pasztdi Varosgazdalkodasi Kézhaszna Nonprofit Kft-vel,
szakmai iranyitas,

3.1.11.8. Munkalgyi Kézponttal kapcsolattartas a kdzfoglalkoztatast szolgélo
palyazatok tigyében.

Miiszaki iigyintézo I. — fomérnok

3.1.12.1. a miiszaki iigyintéz6k munkdjanak szervezése, iranyitdsa, ellendrzése,

3.1.12.2. a beruhazasok jogszabalyok, illetve belsd szabalyozasok szerinti elokészitése,
lebonyolitasa,

3.1.12.3.beruhdzasi, felyjitasi feladatok el6készitése, lebonyolitasa,

3.1.12.4 karbantartasi terv kidolgozasa,

3.1.12.5. felujitési javaslatkeszites,

3.1.12.6. a beruhazasok jogszabalyok, illetve bels6 szabalyozasok szerinti lebonyolitasa,
elokészitése, megvalodsitas, elszamolés, tizembe helyezés,

3.1.12.7 fejlesztési elképzelések kidolgozasa,

3.1.12.8. a felligyelt intézmények fejlesztési elképzeléseinek attekintése,

3.1.12.9. beruhazéssal kapcsolatos hatékonysagi, gazdasagossagi vizsgalatok végzése,

3.1.12.10. kdzbeszerzési dontések elokészitése, lebonyolitasa, nyilvantartasa, kozzététele,

3.1.12.11. teleptilésrendezési terv karbantartasa, aktualizalasa,

3.1.12.12. kdzbeszerzési terv készités, karbantartas, kozbeszerzesi szabalyzat aktualizalasa.

3.1.12.13. szabalyzatok szerinti teljesités igazolasi feladatok ellatasa,

3.1.12.14. kapcsolattartas a kozmiiszolgaltatokkal; egyiittmiikodés a Pasztoi
Véarosgazdalkodasi Kozhasznt Nonprofit KFT.-vel, szakmai iranyitas,

3.1.12.15. 6nkormanyzati vagyonleltar szervezese, iranyitasa, egyeztetése a
vagyonkataszterrel

Miiszaki iigyintézo I1.

3.1.13.1. vizellatés, szennyvizkezelés, belvizelvezetés, strand mitkddtetés,

3.1.13.2. kozszolgaltatokkal kapcsolattartas (vizmii, varosgazdalkodas, kéménysepro),
3.1.13.3. kozparkok, egyéb kozterilet fenntartasa, kdztisztasag,

3.1.13.4. kérnyezetvédelem, hulladék-gazdalkodas, illegalisan lerakott hulladek felszamolas.
3.1.13.5. szabalyzatok szerinti teljesités igazolasi feladatok ellatésa,
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3.1.13.6. kapcsolattartas a Pasztoi VVarosgazdalkodasi Kézhaszni Nonprofit KFT.-vel,
szakmai iranyitas,

3.1.14. Miiszaki iigyintézo I11.

3.1.14.1. utkezeloi feladatok,

3.1.14.2. jarda, hid fenntartas,

3.1.14.3. kozlekedési feladatok,

3.1.14.4. villamos és gazenergia ellatas, kozvilagitas, hirkdzlési feladatok.

3.1.14.5. szabalyzatok szerinti teljesités igazolasi feladatok ellatésa,

3.1.14.6. kapcsolattartas kozmiiszolgaltatokkal; egyiittmiikodés a Pasztoi
Véarosgazdalkodasi Kézhasznd Nonprofit KFT.-vel, szakmai iranyitas,

3.1.15. Miiszaki iigyintézo IV.

3.1.15.1. onkormanyzati tulajdonban 1évo temet6k fenntartasaval, beruhazassal
kapcsolatos feladatok;
temetokkel osszefiiggo hatosagi jogkorok ellatasa,

3.1.15.2. kozteriiletek mas céli hasznalataval kapcsolatos engedélyezési, ellenorzési,
nyilvantartési feladatok,

3.1.15.3. telekalakitasi, telekhatar-rendezesi tigyekben szakhatdsagként
kozremiikodik, egyiittmiikodik a Foldhivatallal, a jogszeriien lehetséges
tgykdrben az ingatlannyilvantartasbél adatokat kér le és ezeket az eseteket
nyilvantartja,

3.1.15.4. egyes, jegyzoi hataskorbe tartozé ligyekben eljar, igy: fakivagas
engedélyezése, ingatlanok elidegenitésével kapcsolatos kozzétételi feladatok;
tajékoztatja a lakossagot a kotelezé6 kéménysepraé-ipari kdzszolgaltatasrol,

3.1.15.5. szabalyzatok szerinti teljesités igazolasi feladatok ellatasa,

3.1.15.6. kapcsolattartas kozszolgaltatokkal, egyiittmiikodés a Pasztoi
Véarosgazdalkodasi Kodzhasznu Nonprofit Kft-vel, szakmai iranyitas.

3.1.16. Vagyonkezel6 miiszaki iigyintézo

3.1.16.1 6nkormanyzati vagyoni ugyek intézése, adas-vétel lebonyolitasa, szerz6déskotés,
birtokba adéas, vagyonbiztositas
3.1.16.2. laké&sgazdalkodas, 6nkormanyzati tulajdonosi jogok gyakorlasa tarsasdgoknal,
3.1.16.3. vagyoni ugyek intézése, dogkut karbantartas, beepitetlen tertiletek karbantartasa,
3.1.16.4. foldhivatali Ggyek intézése, ingatlan kataszteri program kezelése,
3.1.16.5. 6nkormanyzati vagyonkataszter naprakész vezetése, szamviteli egyezdség biztositasa,
dokumentalasa.
3.1.16.6 .szabalyzatok szerinti teljesités igazolasi feladatok ellatasa,
3.1.16.7. kapcsolattartas a Pasztoi VVarosgazdalkodasi Kézhaszni Nonprofit KFT.-vel, szakmai
iranyitas,
3.1.16.8. dnkormanyzati vagyonleltar szervezése, irdnyitasa, egyeztetése a vagyonkataszterrel.
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3.1.17. Projekt és palyazat koordinalo iigyintézo I.

3.1.17.1. ellatja a teriiletfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat, egyiittmiikodik az
érdekelt szervezetekkel, tajékozodik a fejlesztési lehetoségekrol és
forrasaikrol,

3.1.17.2. az bnkormanyzat gazdasagi program tervezet készitése és felllvizsgalata,

3.1.17.3. koordinalja a vallalkozasfejlesztessel kapcsolatos feladatok végrehajtasat,

3.1.17.4. az onkormanyzat esélyegyenldségi tervének kidolgozasaval és
megvalositasaval kapcsolatos feladatokat ellatja,

3.1.17.5. ellatja az EU tervezési idoszakok projekt-tervezés, kidolgozas és
megvalositas feladatat,

3.1.17.6. folyamatosan palyazatfigyelést végez unios és hazai lehetéségek figyelembe
vetelevel,

3.1.17.7. elldtja az EU-s projektek elokészitésével, palyazatok elkészitésével és a
tdmogatott programok végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat,

3.1.17.8. szabalyzatok szerinti teljesités igazolasi feladatok ellatasa.

3.1.18. Projekt és palyazat koordinalo iigyintézo I1.

3.1.18.1. elkésziti az 6nkormanyzati szintre sz6l6 kézfoglalkoztatasi tervet,
szUkségesnek mutatkoz6 modositasait, az ezzel kapcsolatos testuleti
eloterjesztéseket,

3.1.18.2. kozfoglalkoztatast szolgalo palyazatok készitése onkormanyzati feladatok
ellatasara,

3.1.18.3. kapcsolatot tart a kdzfoglalkoztatast lebonyolité Varosgazdalkodasi
Kdézhasznu Nonprofit Kft-vel, szakmai iranyitas és tevékenyseg ellatas
fellgyelete,

3.1.18.4. egyiittmiikodés a Munkaiigyi Kozponttal a kozfoglalkoztatas érdekében,

3.1.18.5. foldmiivelésiigyi, allat és novény egészségiigyi igazgatas korébe tartozo
feladatok ellatasa,

3.1.18.6. katasztrdfa védelmi igazgatés korébe tartozoé feladatok ellatésa,

3.1.18.7. egyes honvedelmi igazgatasi feladatok ellatasa,

3.1.18.8. szabalyzatok szerinti teljesités igazolasi feladatok ellatasa.

3.1.19. Ugykezel6 1.
3.1.19.1. koltségvetesi es beszamold jelentések, tablazatok készitése, SALDO,
CREATOR, K11, KGR
O

3.1.19.2. gépelés, fénymasolés, tgyiratkezelés, postazas, irattarozas.
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3.1.20. Ugykezeld II.

3.1.20.1. Az osztalyon jelentkez6 leirasi, igyirat-kezelési, fenymasolasi, postazasi feladatok
koltségvetesi, beszamolo tablazatok készitése,

3.1.20.2. titkarnd, mas tigykezeld helyettesitése,

3.1.20.3. ellendrzési nyilvantartds vezetése.

3.1.21. Ugykezel6 II1.
3.1.21.1. Ellatja az adoigazgatas teriiletén jelentkezo leirasi, tigyirat-kezelési,

fénymasolasi, postazasi feladatokat,
3.1.21.2. titkarnd, mas iigykezeld helyettesitése

3.1.22. Ugykezel6 IV.
3.1.22.1. A Véarosfejlesztési és Uzemeltetési Osztalyon jelentkezé leirasi, iigyirat-kezelési,
fénymaésolasi, postazasi feladatok,
3.1.22.2. titkarn6, mas tigykezel6 helyettesitése,
3.1.22.3. ellendrzési nyilvantartas vezetése.

3.2. A gazdasagi szervezet felépitése és feladata

3.2.1. A gazdasagi szervezet felépitése

Aljegyzd, VVaresgazdatkedasi—Pénziigyi Osztalyvezeto

/a gazdasagi szervezet vezetbje/

Pénziigyi Osztalytdl elkiilonitett belsd szervezeti egység:
Varosfejlesztési és Uzemeltetési Osztaly
Pénzlgyi Ggyintézd |.

Pénzgyti Ggyintéhzé |l. Véarosfejlesztési és Uzemeltetési Osztalyvezetd
Pénzugyi tgyintézé 11l

Pénzlgyi Ggyintézd IV. Mszaki Ugyintézé I. - fémérndk

Pénzugyi ugyintézé V. Muiszaki ugyintéz6 |l.

Pénzigyi Ugyintéz6 VI. MUszaki tgyintézé |l

Miiszaki ligyintézé IV.
Adougyi ligyintézé |.
Adolgyi ugyintézé Il. Vagyonkezel6 miszaki tgyintézd
Adougyi tgyintézé 11l
Projekt és palyazat koordinalo ligyintézé I.
Ugykezel6 I-11I. Projekt és palyazat koordinal6 ligyintézo Il.

Ugykezeld IV.
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3.2.2. A gazdasagi szervezet feladata

A gazdasagi szervezet altal ellatandd pénzigyi-gazdalkodasi feladatokat (tervezés, elGiranyzat-
felhasznalas, sajat hataskorli eldirdnyzat-mddositas, lizemeltetés, fenntartas, miikddtetés, beruhdzas,
vagyonhasznalat, hasznositds, munkaer6-gazdalkodas, készpénzkezelés, konyvvezetes és
beszamolasi kotelezettség, belsd kontroll kotelezettség, adatszolgaltatas), a pénziigyi-gazdasagi
feladatok ellatasaért felelds személy (ek) feladatait, a gazdalkodasban érintett vezetfk és mas
dolgozok feladat- és hataskorét, valamint jogkorét, az 6nalldan miikodé koltségvetési szerv(ek)
tekintetében ellatandé feladatokat a 6/B. melléklet (Gazdasagi Szervezet Ugyrendje) tartalmazza.

IV. FEJEZET
AZ HIVATAL MUKODESENEK FOBB SZABALYAI
1.) Munkarend, tgyfélfogadasi rend
1.1. A Hivatal munkarendjét, iigyfélfogadasi rendjét jelen szabalyzat 6/A. melléklet tartalmazza.

1.2. A bels6 szervezeti egységeknél jelenléti ivet kell vezetni, amelybe a koztisztviselok kotelesek
naponta a munkakezdési és befejezési idOpontot alairasuk mellett bejegyezni. A hivatali
munkahelyet munkaidd alatt csak a polgarmester, jegyz0 vagy az osztalyvezetd engedélyével
lehet elhagyni, a tavollét helyét és idejét nyilvan kell tartani a szervezeti egységnél.

1.3. A szabadsagrol az osztalyok nyilvantartast vezetnek. A betegség miatt munkahelyrdl
tavolmarado koztisztviseld betegségét annak elsé napjan koteles telefonon vagy személyesen,
illetve hozzatartozoja utjan bejelenteni a munkahely vezetdjének. A betegség tényét a jelenléti
ivbe be kell jegyezni ¢és az osztalyvezetok gondoskodnak az ezzel kapcsolatos
adatszolgaltatasral is.

2.) Kiadmanyozas rendje, bélyegzéhasznalat, iratkezelés szabalyai

2.1. A kiadmanyozéas szabalyozésara a polgarmester hatskorébe tartozo tigyekben a polgarmesterre,
mig a jegyzd hataskorébe tartozd iigyekben a jegyzOre vonatkozd rendelkezéseket kell
alkalmazni. A polgarmester, illetve a jegyzé a hataskorébe tartozd tligyekben szabélyozza a
kiadméanyozas rendjét. A kiadmanyozas rendjét a polgarmester és a jegyz6 egyiittesen, kiilon
szabalyzatban hatarozza meg.

2.2. A kiadmanyokon — a cégszer(i alairas mellett — értelemszeriien
2.2.1 Paszto Varosi Onkorményzat Képvisel-testiilete,
2.2.2 Paszto Varosi Onkormanyzat Képviselo-testiilete - SZMSZ-ben meghatarozott
elnevezésii — Bizottsaga,
2.2.3 Pasztd Varos Polgarmestere,
2.2.4 Pasztd Varos Alpolgarmestere,
2.2.5 Paszto Varosi Onkormanyzat Jegyzdje,
2.2.6. Péasztoi Polgarmesteri Hivatal Pasztd felirat, Magyarorszag cimerét tartalmazo
korbélyegzot kell hasznalni.

2.3. A 2.2. pontban szereplé bélyegzoket értelemszeriien csak a polgarmester, a jegyz6, a Hivatal
belsd szervezeti egységeinek vezetdi és az ligykezelok hasznalhatjak, akik feleldsek azok
megorzéséért, szabalyszerli haszndlataért. Az intézményben haszndlatos valamennyi
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bélyegzo6rdl, annak lenyomatarol nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette hasznalatba, melyet az
atvevé személy a nyilvantartdsban alairdsaval igazol. Az atvevé személyesen felelds a
bélyegzOk meglOrzéséert.

A bélyegzOk beszerzésérdl, kiadasarol, kozponti nyilvantartdsardl, cseréjérél és évenkénti
egyszeri leltarozésardl a Szervezési Osztaly koteles gondoskodni.

A kiadmanyozas rendjére iranyadok a kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre,
utalvanyozasra, érvenyesitesre, eHenjegyzésre teljesités igazolasra vonatkozo elbirasok is,
melyeket a Kotelezettségvallalas, pénzigyi ellenjegyzés, teljesités igazolasa, érvényesités,
utalvanyozas és adatszolgaltatas rendjérdl szolo6 Gazdalkodasi szabalyzat tartalmaz.

2.5 Az iratkezelésre vonatkozo szabalyok

A Polgarmesteri Hivatalban az iratkezelés kozponti iratkezelési rendszerben szamitogepes
iktatoprogram felhasznéldsaval torténik.

Az iratkezelés feliigyeletét a jegyz0 latja el.

A Polgarmesteri Hivatalba érkezett kiilldemények felbontasara a jegyzo, tavolléte esetén az
aljegyzd jogosult.

Az iratkezelésre egyebekben az iratkezelési szabalyzat rendelkezeseit kell alkalmazni.

3.) A Hivatal belso szervezeti egységei vezetéinek jogallasa:

3.1.1 felelések a sajat munkajukért és az Altaluk vezetett osztaly tevékenységéért,
feladatainak ellatasaért a polgdrmesternek és a jegyzonek,

3.1.2 kiadmanyozzak a hataskorikbe tartozo lgyiratokat,

3.1.3 képviselik az osztalyt a testuleti Giléseken, értekezleteken, egyéb rendezvényeken, mas
onkormanyzati, illetve nem onkormanyzati szervek elott,

3.1.4 gondoskodnak az osztaly munkajanak ellatasarol, megszervezésérol,

3.1.5 0sszehangoljak és ellendrzik a koztisztviselok tevékenységét,

3.1.6 kidolgozzék a munkakori leirasokat, szilkséges modositasait és kiegészitéseit,

3.1.7 biztositjak a betegség, szabadsag vagy egyeb ok miatt ellatatlan feladat teljesiteset,

3.1.8 koztisztviseldi jogviszony megsziinése, munkakdr, illetdleg munkabeosztas valtozas

esetén gondoskodnak a munkakdr jegyzOkonyvi atadas — atvételérol,

3.1.9 az adott osztaly koztisztviseldi részére megbeszélést tartanak — szikség szerint — a
feladatok végrehajtasa erdekében.

3.1.10 Elkészitik a teljesitmény kovetelményt és értékelést

4.) A Hivatal koztisztvisel6ire vonatkozo egyes szabalyok

4.1. A Hivatal koztisztvisel6i munkajuk soran kotelesek a szolgalati utat betartani.

4.2.

4.3.

A Hivatal koztisztviseldit szolgalati titoktartasi kotelezettség terheli, kotelesek tovabba
betartani a jogszabalyokban foglalt valamennyi adat- és titokvédelmi elbirast.

A vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek korét az dnkorméanyzat Szervezeti- és Mikodési
Szabalyzatanak 7. melléklete tartalmazza. A polgarmesteri és képviseldi
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vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos eljarast az Onkormanyzat Szervezeti- és Mikodési
Szabalyzatanak 7. melléklete szabalyozza.

4.4. A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldinek, itigykezeldinek ¢és fizikai alkalmazottainak
koztisztviseldi jogviszonyara, illetve munkaviszonyara a kozszolgalati tisztviselokrdl, illetve a
Munka Torvénykonyvérdl szolo torvényt, az azok végrehajtasat szolgdld kodzponti és helyi
jogszabalyok rendelkezeéseit, valamint a Hivatal szabalyzatainak (kulondsen a Kozszolgalati
Szabalyzat) eldirésait kell alkalmazni.

5.) A szervezeti egységek koltségvetési szerven beliili belso és azon Kkiviili kiilsé kapcsolattartas
maddja

5.1. A polgarmester szlikség szerint tart munkaértekezletet.

5.2. A Hivatal belsd szervezeti egységei milkodésének Osszehangolasa, egységes vezetése
érdekében a jegyz6 havonta egyszer, illetve sziikség szerint tart munkaértekezletet.

5.3. Az osztalyvezetdk sziikség szerint tartanak munkaértekezleteket.

5.4. Az Ugyfelfogadas rendjét az SZMSZ 8. melléklete hatarozza meg. A Hivatal dolgozéi az
orszaggyilési képviselot és a telepiilési képviseldket soron kiviil fogadjak.

6.) Belso ellendrzés
6.1 A belso ellendrzési tevékenység foallasu belsé ellenorrel keriil megszervezésre.

6.1.1 A belso ellendérzést végzo személy:
a) a tevékenységét a koltségvetési szerv vezetdjének kozvetleniil alarendelve végzi,
b) a jelentéseit kbzvetlenul a kdltsegvetési szerv vezetdjének kiildi meg.

6.1.2 A koltségvetési szerv vezetdje koteles biztositani a belsd ellenérok funkciondlis
(feladatkori és szervezeti) fluggetlenségét, killondsen az alabbiak tekintetében:

a) az éves ellendérzési terv kidolgozasa a kockazatelemzési mddszerek alapjan és a soron
kiviili ellenérzések figyelembevételével,

b) az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa,

¢) az ellendrzési modszerek kivalasztasa,

d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,

e) az a)-d) pontokon kiviilli mas tevékenységbe torténé bevonas tilalma - kivéve a
tanacsadast.

A bels6 ellendrzés fiiggetlenségét biztositd szervezeti felépitést a Belsé Ellendrzési
Kézikonyv, valamint a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat szervezeti 4bréja
tartalmazza.

6.1.3 A belso ellendrzést végzo személy feladatainak maradéktalan ellatasa érdekében:
a.) az ellendrzott szerv vagy szervezeti egység barmely helyiségébe beléphet,
b.) szdmara akadalytalan hozzaférest kell biztositani valamennyi:

ba.) irathoz,

bb.) adathoz és

bc.) informatikai rendszerhez,
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c.) kérésére az ellendrzott szerv, vagy szervezeti egység barmely dolgozoja koteles szoban
vagy irasban informéaciot szolgaltatni.

6.1.4" A belsé ellenérzést végzo személy az ellenérzott szervnél, vagy szervezeti egységnél:
a.) az ellendrzés targyahoz kapcsolddd mindsitett adatot, lizleti, gazdasagi titkot tartalmazd
iratokba, kozszolgalati alapnyilvantartasba, valamint elektronikus adathordozon tarolt
adatokba eés mas dokumentumokba is betekinthet, azokrol maésolatot, kivonatot, illetve
tanusitvanyt kérhet, valamint indokolt esetben az eredeti dokumentumokat masolat
hatrahagyasa mellett — jegyz6konyvben rogzitetten - atvenni, tovabba

b.) személyes adatokat kezelhet, a jogszabalyokban meghatarozott adat- és titokvédelmi
eldirasok betartasaval.

6.2 . Az ellatando6 feladatok

6.2.1 A belso ellendrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére,
kilonosen a koltségvetesi bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak,
valamint az eszkdzok és forrasokkal valé gazdalkodas vizsgalatara.

A belso ellendrzés bizonyossagot ado €s tanacsado tevékenységet végez.

A belso ellendrzési tevékenység soran:
a.) szabalyszeriiségi,
b.) penzigyi,
c.) rendszerellendrzéseket,
d.) teljesitmény-ellendrzéseket.
e.) informatikai (rendszer) ellenérzéseket
kell végezni.

6.2.2 Abelso ellendrzést végzd személy munkavégzésének keretei

A belso ellenOrzést végzo személy munkajat:

a) a vonatkozo jogszabéalyok,

b) a miniszter altal kozzétett mddszertani Utmutatok,

¢) a nemzetkozi belsé ellendrzésre vonatkozo standardok, valamint
d) a Belso Ellendrzési Kézikonyv szerint végzi.

6.2.3 A belso ellendrzést végzd személy

a) ellatja Paszto Varosi Onkormanyzat és koltségvetési szervei fliggetlenitett belso
ellendrzési feladatait,

b) egyiittmiikodési megallapodas esetén ellatja a Nemzetiségi Onkormanyzat
fiiggetlenitett belso ellendrzési feladatait,

C)  megbizasi szerz6dés alapjan a pasztoi jaras teriiletén 1évé onkormanyzat, illetve
koltségvetési szerv belsé ellenérzési feladatait
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V. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

1.) Hatalybalepés, egyéb rendelkezések

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

A Hivatal Szervezeti- és Miikodési Szabalyzata az 6nkormanyzati képvisel6-testllet Szervezeti-
¢és Muikodési Szabalyzatanak mellékletét képezi, hatalybalépésre az abban foglalt rendelkezések
vonatkoznak.

Jelen Szervezeti- és Miikodési Szabalyzat elGirasait a képvisel6-testiilet Szervezeti- és
Miikodési Szabalyzataban foglaltakkal egyiitt, a mindenkor hatalyos jogszabalyi eldirasokra
tekintettel kell alkalmazni.

Az SZMSZ-ben nem szabalyozott kérdésekben a mindenkor hatalyos jogszabalyokat,
Képvisel6-testiileti dontéseket, valamint ezek vegrehajtasat szolgald kapcsolddo polgarmesteri,
jegyzo6i rendelkezéseket, szabalyzatokat kell alkalmazni.

A Hivatal koztisztvisel6inek részletes feladatait a munkakori leirasoknak kell tartalmaznia.
Mellékletek:

a) A Hivatal munkarendje és Ugyfelfogadasi rendje (6/A. melléklet);

b) A Gazdasagi Szervezet Ugyrendje (6/B. melléklet).

c) A Hivatal hatalyos szabalyzatainak jegyzéke (6/C. melléklet)
d) Belso kontroll (6/D. melléklet)

Paszto, 2015. januar 20.

Domsodi Gabor dr. Sandor Balazs
polgarmester jegyz6
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2. szamu melléklet a ....... [2015./....... / dnkormanyzati rendelethez

A Hivatal, mint gazdasagi szervezet tigyrendje
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11. Adatszolgéltatas : e
A pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasaert felelos szemely (ek) feladata1 .....
A vezetok, és mas dolgozok feladat- és hatdskore, valamint jogkére ...

. A gazdasagi szervezet altal koltségvetési szervek és gazdasagi tarsasagok

tekintetében ellatando feladatok. .. .......ovein oo e e
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1. A gazdasagi szervezet altal ellatando6 pénzigyi-gazdalkodasi feladatok
1.1.Tervezés
A gazdasagi szervezet ellatja a koltségvetési tervezessel kapcsolatos feladatokat.
A koltségvetési tervezés keretén bellil gondoskodik:
1.1.1 Az dnkormanyzati koltsegvetési koncepcio elkészitése érdekeben:
1.1.2 a polgarmesteri hivatal altal ellatott feladatok tekintetében a koltségvetési koncepcid
Osszedllitasarol,
1.1.2.1 az onkorményzat egyéb, nem kozvetlenlil a polgarmesteri hivatal altal ellatott
feladatai tekintetében elkészitett (6nallé-és—+észben-onaloan-gazdatkedd intézmények altal
Osszedllitott) koltségvetési koncepcidinak fellilvizsgalatardl,
1.1.2.2 az egységes — valamennyi Onkormanyzati feladatra kiterjed6 — koltségvetési
koncepci6 dsszeallitasarol,
1.1.2.3 a tervezéssel kapcsolatos dokumentéciok elkiilonitett gytijtésérol,
1.1.2.4 a tervezéssel kapcsolatos értekezleteken, képzéseken valo részvételrol,
1.1.2.5 az érintettek tajekoztatasardl a jovahagyott koltségvetési koncepciorol,
1.1.2.6 az 6nkormanyzati koltségvetési terv elkészitése érdekében:
1.1.2.7. a polgarmesteri hivatal altal ellatott feladatok tekintetében a koltségvetési
tervjavaslat dsszeallitasarol,
1.1.3. az 6nkormanyzat egyéb — nem kdzvetlenil a polgarmesteri hivatal altal — ellatott feladatai
tekintetében elkészitett (Onalloan mikddd ¢és gazdalkodo, valamint o©nalléan mikodod
intézmények altal 6sszedllitott) koltségvetési terv javaslat fellilvizsgalatardl,
1.1.4.az egységes — valamennyi onkormanyzati feladatra kiterjed6 — koltségvetesi terv javaslat,
koltségvetési rendelettervezet és eldterjesztés 0sszeallitasarol,
1.1.5. a jovahagyott koltségvetési rendelet alapjan az elemi koltségvetés elkészitésérdl, €s
tovabbitasaral,
1.1.6. az elemi koltségvetés megdrzésérdl,
1.1.7. kozremiikddik az 6nkormanyzat gazdasagi programjanak elkészitésében,
1.1.8. megallapodas alapjan elkésziti a RNO kéltségvetési koncepcidjat.

1.2. El6iranyzat-felhasznalas
1.2.1. Az eléirdnyzat felhasznalas kérében a szerv feladata kdzé tartozik:
1.2.1.1. a (MAK garnittranak és a koltségvetési rendeletnek megfeleld) szamlaszam
mélységli eredeti eldiranyzatok meghatdrozasa szakfeladatonként,
1.2.1.2. az eredeti el6iranyzatok alapjan az eléiranyzat-felhasznalasi ltemterv €s a
likviditasi terv elkészitése,
1.2.1.3. az eléiranyzat-felhasznalas soran a kotelezettsegvallalasokkal kapcsolatos
nyilvantartasok vezetése, ezen beliil
1.2.1.2.1. az 100 ezer forint alatti, el6zetes irasbeli kotelezettségvallalashoz
nem kotott kifizetésekrol, valamint
1.2.1.2. 2. az irasbeli kotelezettségvallalasokrol,
1.2.1.4. az el6iranyzat-felhasznalas sorén a kotelezettségvallalés, pénzigyi ellenjegyzés,
utalvanyozas, eHenjegyzés; érvényesités, teljesites igazolas jogkorének kilon
belsd szabalyzat szerinti bonyolitésa,
1.2.1.5. sziikség szerint az eléiranyzat-felhasznalasi ltemterv, valamint a likviditasi terv
modositasa.
1.2.2. Az el6iranyzat-felhasznalas soran a gazdasagi szervezet
1.2.2.1. gondoskodik a bevételi eldiranyzatok teljesitésérdl, valamint
1.2.2.2. ligyel a kiadasok eldiranyzatok szerinti felhasznalasara.
1.2.3. Az el6iranyzat-felhasznalas soran a gazdasagi szervezet gondoskodik a
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1.2.3.1. pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasahoz szikséges informaciok biztositasardl, kiuléndsen
adott eldiranyzat vonatkozasaban rendelkezésre allo, még fel nem hasznalt eldirdnyzatokrol,

1.2.3.2. az eldiranyzat-felhasznalds sordn biztositja a folyamatos (naprakész) -eldiranyzat
kényvelést,

1.2.3.3. a koltségvetési rendeletben meghatarozott feltételek szerint eldkésziti a hitelfelvétellel
kapcsolatos dontés tervezetet, a dontés alapjan a hitelkérelmet a hitelszerzédést, gondoskodik a hitel
felvételérdl, nyilvantartasarol, visszafizetésérol,

1.2.3.4. ellatja az onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal pénztarosi feladatait, az RNO pénztarosi
feladatait,

1.2.3.5. ellatja az RNO tervezési és gazdalkodasi feladatait,

1.2.3.6. biztositja az énkormanyzati kézponti addkapcsolatokhoz sziikséges nyilvantartasok kozil
az afa, a cégautd add, azzal kapcsolatos jarulékok fizetéséhez sziikséges nyilvantartas vezetéseét,
bevallja és befizeti az esedékes adokat,

1.2.3.7. gondoskodik az Onkormanyzati adossag allami atvallalasaval kapcsolatos tevékenység
ellatasarol.

1.3. Sajat hataskori eléiranyzat-modositas
A gazdasagi szervezet az onkormdnyzat Polgdrmesteri Hivatala sajat hataskori eldiranyzat-
modositasi feladatai koreben koteles ellatni az alabbi részfeladatokat:
1.3.1. a sajat hataskort eldiranyzat modositasi javaslat kidolgozésa,
1.3.2 a sajat hataskort eldiranyzat modositas adatainak tovabbitasa a polgarmesternek a
képvisel6-testilet tajékoztatds elkészitése céljabol,

1.3.3. az eldiranyzat-modositassal kapcsolatos dokumentumok elkiilonitett gytijtése,

1.3.4. a testiilet altal is jovahagyott eléiranyzat-modositasok nyilvantartasa.

1.4. Uzemeltetés, fenntartas, mitkodtetés

A szerv az lizemeltetési, fenntartasi, miukodtetési feladatai kozott az alabbi kiemelt feladatokat
latja el:
1.4.1. tervezi az Uzemeltetési, fenntartasi, mikodtetési kiadasokat,
1.4.2. a Polgarmesteri Hivatal altal ellatott feladatokhoz, feladatvaltozasokhoz igazodva
folyamatosan figyelemmel Kiséri az (zemeltetési kiadasokat,

1.4.3. javaslatot tesz ezen kiadasok ésszertisitésére, torekszik az energia- és
koltségtakarékos miikddtetésre,

1.4.4. a feladatellatast attekinti a gazdasagos lizemeltetés, fenntartds, miikodtetés
szempontjabol,

1.4.5. az lizemeltetés, fenntartas, miikddtetés teriiletén kotelezettséget vallal,

1.4.6. az épiiletek, gépek, jarmiivek karbantartasa érdekében éves karbantartasi tervet
készit,

1.4.7. tobb éves felujitasi javaslatot készit, megjeldlve a sajat er6bdl, illetve a mas egyéb
maodon megoldhaté felujitasokat,

1.4.8. gondoskodik az lizemeltetési kiadasok teljesitésének szakmai igazolasarol, az egyes
kiadasok koltséghely, intezmény, illetve szakfeladat-kormanyzati funkcio szerinti
elkiilonitésérol,



33

1.4.9. gondoskodik tovabba a kis értékii targyi eszkdz beszerzések megfeleld
nyilvantartasba vételérol,

1.4.10. biztositja a selejtezési feladatok legalabb évenkénti ellatasat az tzemeltetési
feladatok ellatdsdhoz kapcsolddva beszerzett eszkdzok kdrében,

1.4.11. gondoskodik a vonatkozo jogszabalyok szerinti leltar elkészitésérol,
feldolgozasarol, a mérleg leltarral val6 alatamasztasarol.

1.5. Beruhézas

A szerv a beruhdzasokkal kapcsolatos feladatai soran ellatja a kovetkezd teenddket:
1.5.1. kidolgozza a hosszu, kézép, es rovidtavu fejlesztesi elképzeléseit,
1.5.2. attekinti az dnkormanyzathoz tartozé intézmények javasolt beruhazasi kiadasait, adott
beruhazasokkal kapcsolatban beruhdzasi szdmitasokat végez, ellendrizve a beruhazas
hatékonysagat, gazdasagossagat, a beruhdzassal elérhetd eredményeket, adott beruhazéssal
kapcsolatban alternativakat dolgoz ki,

1.5.3. gondoskodik a  koOzbeszerzési eljards  elOkészitésérdl, lefolytatasarol,
adminisztralasarol, hirdetmények megjelentetésérdl, ha a beruhazashoz kapcsolodod
kiadasok nagysagrendje az eljaras lefolytatasat — a vonatkozd jogszabalyok szerint —
indokoltta teszi,
1.5.4. a nem kdzbeszerzesi korbe tartoz6 beruhdzasok vonatkozasaban:
1.5.4.1. beszerzi a beruhazasokkal kapcsolatos eldzetes ajanlatokat, koltségvetéseket, és
biztositja a leggazdasagosabb beszerzést,
1.5.4.2. lebonyolitja a vagyonrendelet szerinti beruhdzas megkezdése el6tti eljarast,
1.5.5. a beruhazast tervezi az adott évi koltségvetésében — gondoskodik arr6l, hogy a
beruhazas a koltségvetési rendeletben megjelenjen, illetve ha a beruhazas nem volt
tervezhetd, gondoskodik az évkozi rendeletmadositasrol,
1.5.6 a beruhazéssal kapcsolatos kotelezettsegvallalast nyilvantartasba veszi,
1.5.7. gondoskodik a beruhézas lebonyolitasarol,
1.5.8 a pénziigyi teljesités elétt gondoskodik arrdl, hogy a beruhazas teljesitését megfeleld
szakember a szerv részérdl igazolja (teljesitésigazolas),
1.5.9. az elkeszult beruhazasrol allomanyba vételi bizonylatot allit ki,
1.5.10. az elkésziilt beruhazast a kettds konyvvitel rendszerében nyilvantartja (fékonyvi
szamlan, és analitikus nyilvantartasban is).

1.6. Vagyonhasznalat, hasznositas

Az onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala vonatkozasaban a vagyonhasznalat és
vagyonhasznositas részletes szabalyait a vonatkozé kulén onkormanyzati rendelet hatarozza
meg.
Az dnkormanyzat gazdasagi szervezetének feladata e targykorben, hogy
1.6.1. a hasznalataban, tulajdonéban 1év0 vagyont nyilvantartsa a kovetkezok szerint:
1.6.1.1. a fokonyvi konyvelésben, illetve annak részletezéseképpen az analitikus
nyilvantartasban teljes koriien szerepeltesse mennyiségben és értékben,
1.6.1.2. a meglévd vagyonrol naprakészen vezesse az ingatlankatasztert,
1.6.1.3. a vagyonhasznalat soran a ra vonatkozo dnkormanyzati vagyonrendelet altal
eldirt eljarasi rendet betartsa,
1.6.1.4. a vagyonhasznositas soran a ra vonatkozd énkormanyzati vagyonrendelet altal
rogzitett eljaras feladatait végrehajtsa,
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1.6.1.5. a hasznalataba adott vagyon leltarozasardl, a leltar feldolgozasardl évenkent

gondoskodjon.
1.6.2. Péaszt6 Varosi Onkormanyzat altal alapitott, illetve azon gazdalkodd szervezetek,
amelyeknél az dnkormanyzat tulajdonosi jogokat gyakorol:

1.6.2.1. Paszt6 Varosi Onkormanyzat Ovodaja

1.6.2.2. Teleki Laszl6 Vérosi Konyvtar és Miivelddési Kozpont

1.6.2.3. Intézmények Pénziigyi és Ellato Szervezete

1.6.2.4. Pésztoi Varosgazdalkodasi Kdzhasznu Nonprofit Kift.

1.6.2.5. Dél-Noégradi Vizmi Kft.

1.6.2.6. Cserhatalja LEADER Vidékfejlesztési Egyesiilet

1.6.2.7. Pasztoi Muzeum

1.6.2.8. Pasztoi Gondozasi Kozpont

1.6.2.9. Pasztoi Polgarmesteri Hivatal

1.7. Munkaer6-gazdalkodas

Munkaerd-gazdalkodasi feladatok a l1étszam és illetménygazdalkodas terleten:
1.7.1. a feladatellatdshoz igazod6 létszamszikséglet meghatarozasa, folyamatos
figyelemmel kisérése,
1.7.2 a tapasztalatok alapjan a létszamigénynek megfeleld tervezés a koltségvetési
tervjavaslat 0sszeallitasakor,
1.7.3. a személyi juttatdsok és a létszam elbiranyzattal vald gazdalkodas a jogszabalyi
korlatozasok, és a belsé rendelkezések figyelembevételével,
1.7.4. a személyi juttatasok nyilvantartasanak vezetése (kilon szabalyzat szerint)
1.7.5. a penzmaradvany személyi juttatasok maradvanya kidolgozésa, és felhasznalasi
javaslat adasa.

A Polgarmesteri Hivatalnal a munkaerd-gazdalkodassal kapcsolatos tovabbi feladatokat mas
szervezet (Szerveze3| Osztaly) latja el a Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i és a=Mdnaka
Ry : ok foglalkoztatottjai tekintetében, igy

1.7.6. a megfelelo munkatarsak kivalasztasat és rendszeres foglalkoztatasat,

1.7.7. a munkafeltételek biztositasat,

1.7.8. a feladat ellatasahoz szlikséges tovabbképzesek es a minésitések
teljesitményértékelések lebonyolitasat,

1.7.9. a kinevezéssel, atsorolassal, munkaviszony megsziintetéssel kapcsolatos el0készitd
munkalatokat (kinevezés, atsorolas, munkaviszony megsziintetd hatarozat elkészitése,
stb.),

1.7.10. munkaviszony létesitésére, megsziintetésére vonatkozd okméanyok és bérkihatasu
rendelkezések tovabbitasat a MAK felé,

1.7.11. dolgozék személyi, csaladi és szolgalati adataiban bekovetkezett valtozasok
jelentését,

1.7.12. személyi juttatasok tervezéséhez sziikséges adatszolgaltatast a Maresgazdéalkedast
Pénzlgyi Osztaly részére.

1.8. Keszpénzkezelés

A Hivatalnal és az 6nkormanyzatnal a készpénzkezelessel kapcsolatos feladatokat a pénzkezelési
szabélyzatban kell meghatéarozni. A szabalyzatban rogZ|tettek betartdsa, folyamatos figyelemmel
kisérése, modositasa elsdsorban a jegyzé feladata. A RNO pénzkezelését a Marosgazdalkedasi
Pénziigyi Osztaly latja el az RNO-vel kotott megallapodas alapjan és a gazdalkodasi szabalyzat
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szerint.
1.9. Kbényvvezetes és beszamolasi kotelezettség

A szervre vonatkozoan a konyvvezetesi feladatok kozott el kell latni:
1.9.1. a kettds konyvelést
1.9.1.1. az el6iranyzat szamlak, valamint
1.9.1.2. a teljesités szamlak vonatkozésaban,
1.9.2. az analitikus kdnyvelést.

A konyvvezetési és beszamolasi kotelezettséget a Polgarmesteri Hivatal a szamviteli
szabalyzataiban rogzitett részletes szabalyok szerint koteles teljesiteni.

1.10. A bels6 kontrollrendszer, FEUVE

A belsd kontrollrendszerrdl és a folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzésrdl a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és a belsé ellendrzésérdl szold 370/2011.(X11.31)
Korm. Rendelet ( a tovabbiakban:Bkr.) 8.8 (2) bekezdés szerint a kontrolltevékenység részekent
minden tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és
vezetéi ellendrzést. A részletes eldirasokat a Bkr. Es a Belsé kontrollrendszer szabalyzat
tartalmazza.

1.11. Adatszolgaltatas

Az adatszolgaltatassal kapcsolatban a gazdasagi szervezet a kovetkez6 feladatokat latja el:
1.11.1. az 6nkormanyzat netté finanszirozasaval kapcsolatos adatszolgéaltatasi feladatok,
1.11.2. a pénziugyi-gazdalkodasi terilethez tartoz0 adatszolgaltatds a jogszabalyokban
meghatarozott esetekben (kulondsen a tervezési, beszamolasi feladatokhoz, normativ
tamogatasok igénylésével, illetve a tamogatasokkal vald elszamolasokhoz tartozd
adatszolgaltatasokhoz),
1.11.3. statisztikai adatszolgaltatas a vonatkozo jogszabalyok szerint,
1.11.4. afa és jarulek bevallas,
1.11.5. az 6nkormanyzat és intézményei bérszamfejtését a Magyar Allamkincstar latja el,
ebbdl eredden az 4ltala ellatott feladatoknal a jelentési kotelezettségnek eleget tesz.

2. A pénzlgyi-gazdasagi feladatok ellatasaért felelés személy(ek) feladatai
2.1. A gazdasagvezet6i feladatokat a Maresgazdatkedasi Penzligyi Osztaly Vezetdje latja el.

2.2. A Hivatal SzMSz-ének I11. fejezet 3.1. pontja tartalmazza a Pasztdi Polgarmesteri Hivatalnal
pénzigyi-gazdasagi tevékenységet ellatdé személyek feladatkorét, munkakdrét. A pénzigyi-
gazdalkodasi feladatok ellatasaért felelés személyek részletes feladatait pedig a munkakori
leirasok tartalmazzak. A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért a jegyz6 tartozik
feleldsséggel. A Hivatal SzMSz-ének I11. fejezet 3.1. pontjaban és jelen Ugyrend 3. pontjaban
meghatdrozott feladat- és hataskorok, valamint jogkorok tovabbi részletezésekent kell
kidolgozni a gazdasagi vezetOnek a sajat, valamint a gazdasagi szervezet tovabbi dolgozoinak a
munkakori leirdsat. A munkakori leirdsok elkészitésérdl, illetve modositasarol a gazdasagi
szervezet vezetdjének az SzMSz, illetve az Ugyrend elfogadasatol/modositasatdl szamitott 30
napon belil kell gondoskodnia.
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3. A vezetok, és mas dolgozok feladat- és hataskore, valamint jogkdre

3.1. A gazdasagi vezet6 feladatai a kovetkezok (368/2011. (XII. 31.) Korm. Rend. ( a tovabbiakban:
Avr)11. §).
a) iranyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezetet,
b) felelds a hivatkozott jogszabalyban szamara meghatarozott feladatok ellataséaért,
c) a koltségvetési szerv mas szervezeti egységéhez beosztott, tovabba a koltségvetési szervhez
rendelt més koltségvetési szerv altal foglalkoztatott, a gazdalkodasi, konyvvezetési,
adatszolgaltatasi feladatok ellatasaért felel0s alkalmazottaknak iranymutatast ad,
d) gazdasagi intézkedéseket hoz.

3.2 A gazdasagi vezet6 feladatait a koltségvetési szerv vezetdje kozvetlen vezetése és
ellendrzése mellett latja el.

3.3.A gazdasagi vezetd, valamint a gazdasagi szervezet dolgozoi az aldbbi feladat-, illetve hataskort

latjak el:
Feladat, hataskor, jogkor Feladatellato
(cimzett)

1. Tervezés 1. gazdasagi vezeto,

Hivatkozas: 2. gazdasagi vezetd utasitasa alapjan a

- 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet pénziigyi ligyintézok

- SZMSZ mellékletét képez6 — a koltségvetési Osztalyvezeték, fomérnok

tervezésre és végrehajtasra vonatkozo kilénleges

eldirdsok

A tervezéssel kapcsolatos feladatok iranyitasa, gazdasagi vezetd

ellendrzése

Koltségvetési koncepcio elkészitése pénziigyi UgyintézOk wéssaki-
szakteruleti tigyintézdok

Tervezéssel kapcsolatos dokumentumok gytjtése pénziigyi ligyintézok

Tervezessel kapcsolatos értekezleten, megbeszélésen, | gazdasagi vezetd

tovabbképzésen vald részvétel pénziigyi ligyintézok

Koltségvetesi terv javaslat kidolgozasaban valo gazdasagi vezet6

részvétel pénziigyi ligyintézok
osztalyvezetok, fomérnok

Felligyelt szervvel kapcsolattartas gazdasagi vezetd

Elemi koltségvetés elkészitése, tovabbitasa pénziigyi ligyintézok

Elemi koltségvetés megbrzése pénziigyi ligyintézok

2. ElGiranyzat-felhasznalas 1. gazdasagi vezeto,

Hivatkozas: 2. gazdasagi vezet6 utasitasa alapjan a

- bels6 szabalyzat a pénzgazdalkodasi jogkorok pénziigyi ligyintézok

gyakorlasarol teljesitésigazolok

Az eldiranyzat-felhasznalas jogszabalyoknak, és belsé | gazdasagi vezetd

szabalyoknak megfeleld iranyitasa, ellenOrzése

Eredeti eldirdnyzatok meghatarozasa, - eldiranyzat pénziigyi ligyintézok

lebontas

Eldiranyzat felhasznalasi iitemterv készitése, sziikség | gazdasagi vezetd

szerinti médositasa pénziigyi ligyintézok




37

Likviditasi terv készitése és modositasa

gazdasagi vezetd
pénziigyi ligyintézok

A kotelezettségvallalassal kapcsolatos nyilvantartasok
vezetése — a vonatkozo bels6 szabalyzat szerint

pénziigyi ligyintézok — szakteruleti
szinten a szakteriileti iigyintézok

A pénzgazdalkodasi jogkdrok gyakorlasa — a

gazdasagi vezetd

vonatkozo6 kiilon belsd szabalyzat szerint pénziigyi ligyintézok
Jogszabalyoknak megfeleld eléiranyzat-felhasznalds | gazdasagi vezetd

pénziigyi ligyintézok

osztalyvezetok, szakteriileti iigyintézdk
El6iranyzat-konyvelés pénziigyi ligyintézok

3. Sajat hataskori eliranyzat modositas
Hivatkozas

- Koltségvetési rendelet eldirdnyzat modositasra
vonatkoz6 eldirdsai

1. gazdasagi vezetd,
2. gazdasagi vezetd utasitasa alapjan a
pénziigyi tigyintézOk

A sajat hataskori eldiranyzat modositas
jogszabalynak megfelel6 kidolgozasa

gazdasagi vezetd
szakteriileti iigyintézok, osztalyvezetok
javaslata alapjan

Az el6iranyzat-madositas tovabbitasa

pénziigyi ligyintézok

Az elbiranyzat-modositassal kapcsolatos
dokumentumok gytijtése

pénziigyi ligyintézok

4. Uzemeltetés, fenntartas, mikodtetés
Hivatkozéas

- kéltseégvetési rendelet Uzemeltetési, fenntartasi,
miikodtetési kiadasaira vonatkozo rendelkezései

1. gazdasagi vezeto,

2. gazdasagi vezet6 utasitasa alapjan a
pénzugyi Ugyintézék

Varosfejlesztési és Uzemeltetési Osztaly
Vezetoje és szakteriileti ligyintézoi

Az lizemeltetési, fenntartasi, miikodtetési tevékenység
iranyitasa, ellendrzése

gazdasagi vezetd, Varosfejlesztési és
Uzemeltetési Osztaly Vezetéje

Az lizemeltetési, fenntartasi, mikodtetési kiadasok
tervezése

pénziigyi ligyintézok, szakterileti
ligyintézok

Koltségtakarékos, hatékony eldiranyzat felhasznalés e
kiadasok koreben

pénziigyi ligyintézok, miiszaki tigyintézok

Karbantartasi terv kidolgozasa

Fomérnok Varosfejlesztési és
Uzemeltetési Osztaly Vezetéje, miiszaki
ligyintézok

/////

Fémérndk Varosfejlesztesi és
Uzemeltetési Osztaly Vezetéje, miiszaki
ligyintézok

Uzemeltetési kiadasok elkilonitése felhasznalasi hely
szerint

pénzigyi tigyintézok, szakterileti
ligyintézok, Varosfejlesztési es
Uzemeltetési Osztaly

Selejtezési feladatok ellatasa

Vagyonkezeld miiszaki ligyintézok

5. Beruhazas

Hivatkozéas

- a koltségvetesi rendelet beruhdzasokra vonatkozo
szabélyai

- az 6nkormanyzati vagyonrendelet beruhazasokra
vonatkoz0 szabalyai

1. gazdasagi vezeto,

2. gazdasagi vezetd utasitasa alapjan a
pénziigyi ligyintézok

3. Véarosfejlesztési és Uzemeltetési
Osztaly Vezetdje, Fomérnok, miiszaki
ligyintézok

A beruhazésok jogszabalyok, illetve belsd
szabalyozésok szerinti lebonyolitasa

gazdasagi vezet6, Varosfejlesztési és
Uzemeltetési Osztaly Vezetije,
fomérnok




38

Fejlesztési elképzelések kidolgozasa

gazdasagi vezetd, Varosfejlesztési és
Uzemeltetési Osztaly Vezetdje,
fomérnok

A felugyelt intézmenyek fejlesztési elképzeléseinek
attekintése

gazdasagi vezet6, Varosfejlesztési és
Uzemeltetési Osztaly Vezetije,
fomérnok

Beruhazéssal kapcsolatos hatékonysagi,
gazdasagossagi vizsgalatok vegzése

gazdasagi vezetd, Varosfejlesztési és
Uzemeltetési Osztaly Vezetdje,
fomérnok

Beruhazas megkezdése elotti eljaras lefolytatasaban
val6 kozremiikodés — palyaztatas, ajanlatkérés stb.

Miiszaki ligyintézok, pénziigyi
ligyintézok

Beruhazasi kiadasok tervezése, (itemezése

pénziigyi ligyintézok, Varosfejlesztési és
Uzemeltetési Osztaly

Beruhéazas lebonyolitasa

Miiszaki ligyintézok, pénziigyi

ligyintézok
A beruhazas lebonyolitasa a feltigyelt Miiszaki tigyintézok, pénziigyi
intezményeknél, ha azok a beruhézasi tigyintézok

eldiranyzataikkal nem gazdalkodhatnak

A beruhazasok teljesitesenek ellendrzése, a teljesités
igazolasa

Miiszaki tigyintézok, szukség szerint
kiils6 miiszaki ellenor és/vagy szakeérto
bevonéasaval

A beruhazasok befejezése utan a beruhazasok
aktivalasaval, allomanyba vételével kapcsolatos
feladatok

Miiszaki tigyintéz6k, pénzlgyi
ligyintézok

6. Vagyon hasznalat, hasznositas

Hivatkozéas

- az 6nkormanyzat adott évi koltsegvetési rendelete,
- az 6nkormanyzat vagyonrendelete

1. gazdasagi vezeto,

2. gazdasagi vezetd utasitasa alapjan a
miiszaki, vagyonkezeld miiszaki és
pénzlgyi Ugyintézék

A vagyonnyilvantartas irdnyitasa, ellenérzése

gazdasagi vezetd

A vagyonnyilvantartas rendszerének a
jogszabalyokban, valamint a belsé szabalyzatokban
eldirtak szerinti miitkodtetése

gazdasagi vezetd, Varosfejlesztési és
Uzemeltetési Osztaly

A vagyon naprakész konyvviteli nyilvantartasa
(fékonyvi szamlakon és analitikus
nyilvantartasokban)

Pénziigyi ligyintézok, vagyonkezeld
miiszaki ligyintézok

Az ingatlanvagyon kataszter vezetése, egyeztetése

Vagyonkezeld miiszaki ligyintézok

A helyi vagyonrendelet betartasa a vagyonhasznélat,
hasznositas soran

Vagyonkezeld miiszaki ligyintézok,
Varosfejlesztési és Uzemeltetési
Osztaly Vezetije

A hasznélatba adott vagyon leltarozasa

Vagyonkezel6 miiszaki ligyintézok
pénziigyi ligyintézok a hasznalatba vevok
bevonéasaval

7. Munkaero gazdalkodas

Hivatkozas

- a szerv terliletre vonatkozo egyéb belsd
szabalyozésa

1. gazdasagi vezetd,
2. gazdasagi vezetd utasitasa alapjan a
pénziigyi tigyintézok, Szervezési Osztaly

A munkaerd-gazdalkodasi tevékenység iranyitasa,
ellenorzése

Gazdasagi vezet6

Gondoskodik a személyi juttatasok nyilvantartdsanak
vezetésérol.

Gazdasagi vezeto, Kijelolt dgyintézé
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Vezeti a személyi juttatasok nyilvantartasat

pénziigyi ligyintézd

Kozremiikodik a megfeleld 1étszamigény
kimunkalasaban

pénziigyi ligyintéz6, szervezési
osztalyvezeto

Kozremiikodik a 1étszam és személyi juttatas
eldirdnyzat tervezésénél

pénziigyi ligyintéz6, szervezési
osztalyvezeto

Kozremiikodik a pénzmaradvany személyi juttatasok
maradvanya részének meghatarozasaban, valamint e
maradvany felhasznalasi javaslata kidolgozasanal

pénziigyi ligyintézo

8. Készpenzkezelés
Hivatkozas
- készpénzkezelési szabalyzat

1. gazdasagi vezetd,
2. gazdasagi vezetd utasitasa alapjan a
pénziigyi ligyintézok

Iranyitja és ellendrzi a készpénzkezelést.

Gazdasagi vezetd

Felel6s a hazipénztar és készpénz kezelés belsd
szabalyzat szerinti gyakorlataért

gazdasagi vezetd, pénztaros, pénztaros
helyettese

Ellatja a hazipénztar és pénzkezeléssel kapcsolatos
feladatokat — kiilon bels6 szabalyzat szerint

Pénztaros

9. Konyvvezetés és beszamolasi kotelezettség
Hivatkozas
- 4/2013. (1.11) Korm. Rendelet, valamint

1. Koltségvetési szerv vezetdje
2. Gazdasagi vezetd
3. gazdasagi vezet utasitasa alapjan a

- a szamviteli rend és szamlarend pénziigyi ligyintézok
- Kettds konyvelés vezetésének irdnyitasa gazdasagi vezetd
- Kettds konyvelés pénziigyi ligyintézok

- Analitikus nyilvantartas vezetésének iranyitasa

gazdasagi vezetd

- Analitikus nyilvantartasok

pénziigyi ligyintéz6k

10. Belsd kontrollrendszer
Hivatkozés:
- SZMSZ belsd kontroll rendszerre vonatkoz6 része

Gazdasagi vezetd

Belso kontroll rendszer mukodtetésében vald részvétel

Gazdasagi vezetd, pénzlgyi tigyintézok

11. Adatszolgéltatas

Gazdasagi vezetd

Adatszolgaltatas a nettofinanszirozashoz

gazdasagi vezetd

pénziigyi ligyintézok
Adatszolgaltatas (a pénziigyi-gazdalkodasi terlleten) | gazdasagi vezet
mas szervnek pénziigyi ligyintézok

4

tekintetében ellatandé feladatok

4. A gazdaséagi szervezet altal az alabbi koltségvetési szervek es gazdasagi tarsasagok

4.1 A gazdasagi szervezet az alabbi koltségvetési szervek tekintetében lat el feladatokat:

4.1.1 Pasztd Varosi Onkormanyzat,

4.1.2 Paszt6i Roma Nemzetiségi Onkormanyzat,

4.1.3 Pasztoi Polgarmesteri Hivatal

4.1.4 Pészt6 Varosi Onkormanyzat Ovodaja

4.1.5 Teleki Laszl6 Varosi Konyvtar ¢s Miivelddési Kézpont
4.1.6 Intézmények Pénzlgyi és Ellatd Szervezete

4.1.7 Pasztéi Mlazeum
4.1.8 Pasztéi Gondozasi Kozpont
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4.2. A gazdasagi szervezet az alabbi gazdasagi tarsasagok tekintetében lat el feladatokat:

4.2.1. Pasztoi Varosgazdalkodasi Kézhaszni Nonprofit Kft.
4.2.2. Del-Nogradi Vizmii Kft.

4.3. A gazdasagi szervezet gondoskodik a helyi énkorményzat, a Polgarmesteri Hivatal és a
nemzetiségi 6nkormanyzat bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési,
gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi €és beszamoldsi feladatok
ellatasarol. A helyi énkormanyzat és nemzetiségi onkormanyzat a feladatok ellatdsanak

részletes szabalyait a nemzetiségek jogairdl szol6 torveny szerinti megallapodasban
rendezik.

* X *



5. fliggelék

Polgarmester

Onkormanyzati tanacsado

Jegyz6
Belsé ellenérzési Varosfejlesztési és Pénzugyi Szervezési Osztaly | | lgazgatasi és Szocialis Osztaly
vezetd Uzemeltetési Osztaly Osztaly
| Osztilyvezets | | Aljegyz6 - Osztilyvezetd Osztilyvezetd Oszudlyvezetd
FOomérnok - S —
P zervezési I
) M}lSZ’aIEII ijgilin?:ég(s')' Szocialis
igyintézo 1. Pénziigyi " ugyintézo
_ i iigyintézo I-111.
‘Mu'szt%kl” I-VI. Informatikus
ugﬁl_lll\fzo Igazgatasi
: - ligyintézo
_ _ Ugykezeld &y
Vagysmke;elo Adéligyi VAV I-11.
miiszaki ligyintézd S
ligyintézé I-111. Kereskedelmi
Projekt és palyazat Gépjarmiivezetd tigyintézd
koordinald
tgyintezo I-11. Ugykezeld
Epitésiigyi I-111. Ugil/lﬁrelé
hatosagi :
ligyintéz6
I-11.

Ugykezeld IV.
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