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Paszt6 Varosi Onkormanyzat Képviselé-testiilete
o aes sse ne 500 [2014.( ... ....) rendelete
az Onkormanyzat és Szervei Szervezeti és Mitkodési Szabalyainak egyes kérdéseirol
52016 4/2011.(I1.16) nkormanyzati rendelet médositasaral.

Paszté Vérosi Onkormanyzat Képvisels-testiilete az Alaptérvény 32. cikk (2) bekezdésében kapott
felhatalmazds alapjén és a 32. cikk (1) bekezdés d.) pontjiban meghatdrozott feladatkérében eljarva a
kévetkezdket rendeli el:

1. § Pészt6 Varosi Onkorményzat Képviseld-testiilete 7/2013.(IV.5) rendelettel, a 14/2012.(V.25)
rendelettel és a 16/2012.(V1.29) rendelettel médositott az Onkorményzat és Szervei Szervezeti és
Miikodési Szabélyainak egyes kérdéseirdl sz616 4/2011.(I1.16) nkormdnyzati rendelete ( a
tovabbiakban: SZMSZ.) 9.§ (2) bekezdésében, a 11.§ (4) bekezdésében és a 13.§ (1) bekezdésében
szerepl6” kisebbségi sz6sz616” szévegrész helyébe a ,,nemzetiségi énkormdnyzat elndke” széveg 1ép.”

2.8 Az SZMSZ. 47. § (1) bekezdés d.) pontjaban szerepld” dllami, szolgdlati, hivatali, iizleti titok”
szOvegrész helyébe ,,mindsitett adat ,,széveg 16p.

3.§ Az SZMSZ 4. melléklet A rész 5. pontja helyébe az aldbbi szoéveg 1ép:

(1) , 5. A képviseld-testiilet dltal dtruhdzott hatdskérben eljir a koznevelési, kozgytijteményi,
kézmiivel6dési intézményekkel kapesolatban jogszabalyokban a fenntarté nkormanyzat részére
meghatarozott, de a képviselo-testiilet kizdrélagos hatdskérébe nem tartozé iigyekben.”

(2) Az SZMSZ 4 melléklet francia bekezdései arab szdamokra viltoznak.

4.§ Az SZMSZ 6 melléklet L. fejezet 4.) pontjdnak médsodik mondata helyébe az alibbi széveg 1ép.

. Az dllamhdziaridsrol sz616 torvény végrehajtasdrdl rendelkezé 368/2011.(XI1.31) Korm. rendeletet (
a tovdbbiakban: Avr.) 8. § (1) bek. b.) pontja szerinti eléirdanyzatokkal rendelkezd, és a gazddlkoddsi
tevékenységei elldtdsdt sajdt gazdasdgi szervezettel biztositd koltségvetési szerv. (az 5000 f5
lakossdgszdmot meghaladd telepiilés énkormdnyzati hivatala)”

5.§ Az SZMSZ 6 melléklet I. fejezet 6.1 pontja elsd mondata helyébe a kévetkezd rendelkezés lép:

»Az 6nkormdnyzat iltal alapitott koltségvetési szervek (intézmények) gazdilkodésit az IPESZ latja el
megdllapodds alapjdn. A Pdsztoi Gondozdsi Kozpont éndlléan gazddlkodik.”

6.§ Az SZMSZ 6 melléklet I. fejezet 6.1 pontjinak utolsé6 mondatiban ,, megillapodas”
szovegrész helyébe az,, egyiitimiitkidési megdllapodds ,sz6veg 1ép .

7.§ Az SZMSZ 6 melléklet I. fejezet 2.1 pontja és a 3. pontja utolsé eldtti harmadik bekezdése
kiegésziil az aldbbi széveggel:

» Az alapito okirat szima: 103/2004. /V1.24./, 105/2012./V.24.]”

8.8 Az SZMSZ 6 melléklet II. fejezet 1 pontja elé bekeriil az aldbbi szoveg:
» A Hivatal tevékenységeit és azokhoz rendelt kormdnyzati funkcickat( szakfeladatokat) az SZMSZ
3. fiiggeléke tartalmazza.”

9.§ Az SZMSZ 6. mellékletének II. fejezet 2. pontjaban szerepld ,,2000. évi XLIIL torvény a
hulladékgazdalkoddsrol” sz6vegrész helyébe a ,,2012. évi CLXXXV. térvény a hulladékrél” , a
»249/2000.(X11.24) Korm. rendelet” szévegrész helyébe a ,,4/2013. (I.11) Korm. rendelet az
dallamhdztartds szamvitelérdl” szoveg 1ép, valamint kiegésziil a

»2011. évi CXC. térvény a nemzeli kéznevelésrél

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykinyvrél” szdveggel.



10 .§. Az SZMSZ. 6. melléklete II1. fejezetének helyébe e rendelet 1. melléklete lép

11.§ Az SZMSZ 6. melléklet IV. fejezet 2.2 pontja és 3./ pontja francia bekezdései arab szamokra
véiltoznak.

12.§ Az SZMSZ 6. melléklet IV. fejezet 2.4 pontja helyébe az alibbi széveg 1ép:

»A kiadmdnyozds rendjére irdnyadok a kotelezettségvdllaldsra, utalvinyozdsra, érvényesitésre,
ellenjegyzésre vonatkozd elSirdasok is, melyeket a Kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés,
teljesités igazoldsa, érvényesités, utalvanyozds és adatszolgdltatds rendjérdl sz616 gazddlkoddsi
szabdlyzat tartalmaz.”

13. § Az SZMSZ. 6 melléklet IV. fejezet 5. pontjdnak cime helyébe az alabbi sz6veg 1ép:

»3.) A szervezeti egységek koltségvetési szerven beliili belsd és azon kiviili kiilsé
kapcsolattartds modja”

14.§ Az SZMSZ. 6 melléklet IV. fejezet 5 pontja 5.4 ponttal egésziil ki:

» 3.4 Az ligyfélfogadds rendjét az SIMSZ 8. melléklet hatdrozza meg. A Hivatal dolgozdi az
orszdggyiilési képviseldt és a telepiilési képviselSket soron kiviil fogadjdk.”

15.§ Az SZMSZ 6. melléklet IV. fejezet 6.1 pontjaban szerepld” jegyzd™ szdvegrész helyébe
» koltségvetési szerv vezetdje” széveg 1ép.

16.8. Az SZMSZ. 6. melléklet 1V. fejezet 6. 1 pont utolsd eldtti francia bekezdése helyébe az alabbi
széveg 1ép:

»A belsd ellendrzést végzo személy az ellendrzott szervnél, vagy szervezeti egységnél:

- az ellendrzés targydhoz kapcsoléds mindsitett adatot, fizleti, gazdasdgi titkot tartalmazé iratokba, @
kozszolgdlati alapnyilvintartdsba, valamint elektronikus adathordozon tdrolt adatokba ,,68 mMas
dokumentumokba is betekinthet, azokré]l masolatot, kivonatot, illetve tandsitvanyt kérhet, valamint
indokolt esetben az eredeti dokumentumokat mésolat hdtrahagyasa mellett — jegyzdkonyvben
rogzitetten— itvenni, toviabba”....

17.§ AZ SZMSZ. 6. melléklet IV. fejezet 6. 2. 1 pontja helyébe a kovetkezo rendelkezés 1ép:

»0.2.1 A belsd ellendrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére, killondsen a
kéltségvetési bevételek és kiaddsok tervezésének, felhaszndldsinak és elszamoldsdnak, valamint az
eszkozok és forrdasokkal valé gazddlkodds vizsgdlatdra.

A belsd ellendrzés bizonyossdgot adé és tandcsadd tevékenységet végez.

A belso ellenérzési tevékenység sordn:
a) szabélyszeriiségi ellendrzéseket,
b) pénziigyi ellendrzéseket,
c¢) rendszerellendrzéseket,
d.) teljesitmény-ellendrzéseket.
e) informatikai (rendszer) ellentrzéseket
kell végezni.”

18. § Az SZMSZ 6. melléklet IV. fejezet 6. 2 pontja 6. 2. 3 ponttal kiegésziil:

»0.2.3 A belsé ellendrzést végzd személy



a.) elldtja Paszto Virosi Onkormdnyzat és koltségvetési szervei fiiggetlenitett belsd
ellendrzési feladatainak elldtdsc,

b.) egyiitimiikodési megdllapodds esetén elldtja a Nemzetiségi Onkormdnyzat  fiiggetlenitett
belsd ellendrzési feladatait,

c.) megbizdsi szerzddés alapjdan a pdsziéi jaras teriiletén 1évé onkormdnyzat, illetve
koltségvetési szerv belsd ellendrzési feladatait”

19.§ Az SZMSZ 6/C melléklet helyébe e rendelet 2 melléklete, a 6/D melléklete helyébe e rendelet 3.
melléklete 1ép, a 6/A melléklet az SZMSZ 4 fiiggeléke lesz.

20.§ AZ SZMSZ 7 melléklet vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kére cimszé e.), g.), j.), m.)
pontja helyébe az alibbi széveg ép:
»€.) igazgatdsi és szocidlis iigyintézdk,
g.)miiszaki és épitéshatosagi tigyintézdk,
J.) vagyonkezeld miiszaki tigyintézé
m) projekt és palyazat koordindlé tigyintézé”

21.§. E rendelet 2014. dprilis 1-jén Iép hatélyba.

22.§ Hatalyat veszti az SZMSZ 1. melléklet IV./ a.) pontjéban szerepld ,, tébbcéli kistérségi tarsulds (
sajat er6)” szovegrész, az SZMSZ 3. melléklet a.) pontja, az SZMSZ. 4. melléklet ,.F” részéb6l a

,» T0bbeéld Tarsuldsa” szovegrész, az SZMSZ. 6. melléklet II. fejezet 2. pontjaban szerepl31995. évi
CXII térvény a lakédsok €s helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkozé egyes
szabalyokrdl sz616 1993. évi LXXVIII torvény,” a I11. fejezet 2.2.1 pontjanak két utolsé bekezdés eldit
lév6 3. francia bekezdése, a 2.2.2. pontban szereplé” Erdekegyeztetd Tandcs miikddésével kapcsolatos
feladatok elldtdsa ,,szbvegrész, a 2.2.4 pontban szerepl6”telepiilésrészi Snkormanyzat miikddésével
kapcsolatos feladatok”, a 2.2.6.pont negyedik francia bekezdésében szereplé ,, kézéptavi” szovegrész,
a 3.1.3. pont tizenegyedik francia bekezdésében szerepld” elSiranyzat felhasznalasi titemterv készitése,
sziikség szerinti médositdsa” sz6vegrész, az SZMSZ 6/E melléklete, az SZMSZ 6 melléklet V. fejezet
1.5 pontjénak e.) pontja, az SZMSZ, 7. mellékletének e.) pontjdban szerepld ,,okmanyirodai”
szovegrész, €s az i.), k.) pontok.

Piszto, 2014. februar 27

Sisik Imre Dr.Tasi Borbila
polgarmester cimzetes fojegyzd



Altalanos indokolas

Az SZMSZ. legut6bbi médositasinak elfogadésa 6ta a jogszabélyok, munkakdrdk viltozdsa
¢s a Tobbeélu Kistérségi Tarsulds megsziinése indokolja a SZMSZ. médositasat.

Kiilénos indokolas

L.§ A kisebbségi 6nkorminyzat megnevezése nemzetiségi dnkormanyzatra véltozott, igy a
kisebbségi sz6sz616 helyébe a nemzetiségi Snkorményzat elnoke szoveg lép.

2.§ A hatélyos jogszabélyok szerint az llami, szolgélati, hivatali titok helyébe a mindsitett
adat szoveg 1ép.

3. § Az Intézményirdnyitdsi és Szocidlis Bizottsdg dtruhdzott hatiskérben ellitja a koznevelési
¢s kozgylijteményi intézményekkel kapcsolatos nem a képviseld-testiilet kizdrélagos
hataskorébe tartozo ligyeket. A bizottsdg feladatai francia bekezdései a konnyebb
kezelhettség miatt arab szdmokra véltozik.

4. § Jogszabdly viltozds indokolja a médositést.

5. § A tobbcélt kistérségi tarsulds megszlinése utan a Gondozasi Kézpont fenntartdsat Paszt6
Virosi Onkormdnyzat vette it.

6. § A Hivatal és a nemzetiségi 6nkormanyzat kozott létrejott megallapodis a tovibbiakban
egyiittmiikddési megallapodas.

7.§ A Hivatal alapito okiratinak a legutolsé képviselé-testiilet altal elfogadott, hatalyos
hatérozat szamat is fel kell tiintetni, jogszabély modosulas miatt.

8. § Az SZMSZ 6. melléklet legutébbi mddositisdval a Hivatal kordbbi szak feladatrendje
fiiggelékbe keriilt - a megvaltozott jogszabdly miatt korméanyzati funkci6ra valtozott.

9.§ A Hivatal tevékenységét meghatarozé fobb jogszabélyok koziil t6bb megvaltozott, igy a
hulladékgazdalkoddsrél sz616 2000.évi XLIII. térvény helyébe a hulladékrol sz616 2012.évi
CLXXXV. torvény, a 249/2000.(X11.24) Korm. rend. helyébe a 4/2013.(1.11) Korm. rend
lépett, illetve kiegésziil a nemzeti kdznevelésrél és az ij Polgari Térvénykdnyvrél szo6lo
térvényekkel.

10.-11. § Az SZMSZ. 6. mellékletének (Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikédési
Szabalyzata) III fejezet 2.2.1,2.2.2 ,2.2.4, 2.2.5, 2.2.6 és 3.1 pontjainak francia bekezdései
valamint a IV. fejezet 2.2 és 3.) pontjai a kdnnyebb kezelhetdsége miatt arab szdmokra
véltozott.

12 § A jogszabdlyok véltozdsa indokolja a médositist.



13.§ A Polgédrmesteri Hivatal értekezletek rendje cimszé jogszabédly médosulds miatt valtozik
és kiegésziil egy 1j ponttal, ami az ligyfélfogadds rendjére vonatkozik.

14.§ A hatdlyos jogszabélyok szerint a jegyz6 sz6 helyébe a kdltségvetési szerv vezetdje sz0
1ép.

15-18.§ A bels6 ellenérzésre vonatkozoé szabalyok a hatélyos jogszabalyoknak megfeleléen
véltoznak illetve lehetdségként kiegésziilt megbizési szerz6dés esetén a pasztdi jaras
teriiletén, a varosi 6nkormanyzat és intézményei, valamint a nemzetiségi 6nkorményzat
fiiggetlenitett belso ellendrzési feladatai elldtasdval.

19.§ Jogszabily és munkakdrviltozds igényli a médositést, az eddigi francia bekezdések arab
szdmokra véltoznak, igy a 6/C és 6/D melléklet egységes szerkezetben a rendelet mellékletét
képezi. A 6/A melléklet az SZMSZ fiiggeléke lesz.

20.§ A kistérségi tarsulds megsziinése miatt a munkaszervezetben volt {igyintéz6
kinevezésének médositdsa, tovibbd a munkakérék valtozasa. indokolja a véltozast.

21-22.§ Az SZMSZ mdédositds 2014. aprilis 1-jén 1ép hatédlyba. A t6bbcéld kistérségi tarsulds
megszinése miatt az SZMSZ. 1. mellékletének IV. részében szerepld tébbeélu kistérségi
tarsulds (sajat erd), a IV. melléklet , F” részébél a ,, Tobbeélt Tarsulasa” szovegrész,
jogszabaly hatédlyon kiviil helyezése az SZMSZ 6. melléklet I .fejezet 2. pontjdban ( 1995.évi
CXILI. térvény) az SZMSZ 6/E melléklete,mert a jogszabaly értelmében elegendd
szabélyzatban rendelkezni a szabélytalansagok kezelésének rendjérél, az SZMSZ. 7.
mellékletében a vagyonnyilatkozat tételére kitelezettek koziil a Jardsi Hivatalhoz dtadott
okmanyirodai, gydmiigyi tigyintézék, intézményirdnyitdsi tigyintézok szévegrész veszti
hatalyat.
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1. melléklet a .../2014. (I1l. .) 6nkormédnyzati rendelethez
IIL. FEJEZET

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE,
A SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI

A Hivatal szerve%eti felépitése

ﬁi
Az Hivatal belsé szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetdleg munkamegosztds
szerint a 6/A. melléklet tartalmazza.

A Hivatal bels6 szervezeti egységeinek megnevezése, f6bb feladatai

2.1. A Hivatal szervezeti felépitése és miikodési rendszere
2.1.1. Az egységes Hivatal jogi személyiséggel nem rendelkez6 belsd szervezeti
egységekre (osztalyokra) tagozddik, amelyeket osztilyvezetdk vezetnek.

2.1.2. A jegyz6 a Hivatal koztisztviseléinek létszamat a mindenkori koltségvetési
rendeletben szerepld létszamkereten beliil kisebb 1étszamban is meghatarozhatja,
a létszdmesokkentés elveit megdllapithatja. A Polgdrmesteri Hivatal 1étszama 46
16.

2.1.3. A Hivatal szervezeti egységeinek mikédése a Képviselé-testiilet iiléstervére, a
testiilet dontéseire (rendeletek és hatdrozatok) és a bizottsdgok hatdrozataira épiil,
a vonatkozd anyagi €s eljdrdsjogi szabalyok alkalmazdsa és érvényre juttatisa
mellett. A polgdrmester — a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével —
meghatdrozza a Hivatal feladatait az 6nkormanyzat munkdjdanak a szervezésében
a dontések eldkészitésében és végrehajtasaban.
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2.1.4. A polgdrmester mint hatdskor jogszabalyban meghatdrozott cimzetlje az
ligyintézést — akkor is, ha a hatdskorgyakorlds dtruhdzdsanak jogaval élt —
bérmely szakban magdhoz vonhatja, kivéve, ha ezt jogszabily tiltja.

2.1.5. A jegyzd vezeti a Hivatalt és e kérben szakmai térvényességi feliigyeletet
gyakorol, utasitdsi joggal rendelkezik. A Képviseld-testiilet, a bizottsigok, a
polgarmester dontéseinél jogszabélysértés észlelése esetén a jegyz6 jelzéssel él.
A jegyz6 torvényességi jogkorének gyakorldsat minden erre kiterjedden érintett
onkormanyzati szerv és személy értelemszeriien beszamoldassal, illetve
tdjékoztatdas megaddsdval és iratok rendelkezésre bocsdtdsdval is kételes segiteni.
A jegyz6 mint hatéskér jogszabalyban meghatérozott cimzettje az tigyintézést -
akkor is, ha a hatdskor gyakorlds dtruhdzdsdnak jogdval élt - barmely szakban
magdhoz vonhatja, kivéve, ha ezt jogszabily tiltja.

2.2. A szervezeti egységek megnevezése, feladatai, munkamegosztds

2.2.1. A Viarosgazdalkodasi Osztdly az alabbi f8bb feladatok (hatdskorsk, hatésdagi

jogkorok) elldtdsdra létrehozott belsé szervezeti egység:



2.2.1.1.az 6nkorményzat és szervei részére meghatérozott varosgazddlkodds
koérébe tartozo f6bb feladatok:
2.2.1.1.1. gazdilkodasi feladatok,
2.2.1.1.2. helyi adékkal kapcsolatos feladatok,
2.2.1.1.3. gépjarmii adoziatdssal kapesolatos feladatok
2.2.1.1.4. ad6ligyi igazgatdssal 6sszefliggd feladatok, ennek keretében
birdsdgi végrehajtdssal kapcsolatos feladat,
2.2.1.1.5. szamviteli, pénziigyi nyilvantartédsi és pénziigyi- gazdasagi
ellendrzési feladatok,
2.2.1.1.6. pénziigyi informacids, statisztikai és egyéb adatszolgiltatdsi,
jelentési feladatok,
2.2.1.1.7. pénztdri feladatok,
2.2.1.1.8. integrélt bels6 kontroll rendszer miikédtetése (kontroll kérnyezet,
kockizat értékelés, kontroll tevékenységek, informaci6 és
kommunikécid, monitoring)
2.2.1.1.9. aHivatal és a Varoshdza mukodesehez sziikséges pénziigyi
természetl feladatok,
2.2.1.1.10. a Kézbeszerzési Birdl6 Bizottsdg munkajdval kapcsolatos feladatok,
2.2.1.1.11. az 6nkormanyzat és szervei részére meghatdrozolt 6nkorméanyzati
beruhdzdsokkal kapcsolatos feladatok,
2.2.1.1.12. épitésiigyi igazgatdssal kapcsolatos nem hatésagi jogkordk,
2.2.1.1.13. kdrnyezet- és természetvédelem kodrébe tartozd feladatok,
2.2.1.1.14. helyi vizgazdalkodassal kapcsolatos feladatok,
2.2.1.1.15. kozuti kozlekedéssel dsszefiiggd feladatok,
2.2.1.1.16. telepiilésfejlesztést szolgdld infrastrukturdlis és egyéb feladatok,
2.2.1.1.17. ipari igazgatds korébe tartozo egyéb feladatok,
2.2.1.1.18. kommunadlis igazgatdssal kapcsolatos feladatok,
2.2.1.1.19. thz elleni védekezéssel és polgari védelemmel dsszefiiggd
feladatok, onkormdnyzati vagyonnal kapcsolatos feladatok,
22.1.1.19.1.  vagyon értékesitéssel, hasznositdssal, dnkormanyzati
vallalkozdsokkal, dnkorményzati ingé és ingatlanok
nyilvintartdsaval kapcsolatos feladatok,
22.1.1.19.2.  vagyon ataddssal-atvétellel Gsszefiiggd feladatok,
2.2.1.1.20. 6nkormdnyzat javdra ingatlan tulajdonjoginak megszerzésével
Osszefiiggo feladatok. '
2.2.1.1.21. vagyonkataszter naprakész vezetése,
2.2.1.1.22. énkormdnyzati vagyonleltdr szervezése, irdnyitdsa, egyeztetése a
vagyonkataszterrel,
2.2.1.1.23. polgarérség miikodésének eldsegitésével kapesolatos feladatok,
2.2.1.1.24. foldmiivelésiigyi, névényvédelmi és dllategészségiigyi igazgatds
korébe tartozé feladatok,
2.2.1.1.25. a kdzhasznt munka szervezésével és ellenouesevel Osszefliggd
feladatok,
2.2.1.1.26. a Pénziigyi és Telepiilésfejlesztési Bizottsag mitkddésével
kapcsolatos iigyviteli teendék,
2.2.1.1.27. jogszabalyban meghatdrozott I. foku épitésiigyi hatdsdgi jogkorok
varoskorzeti illetékességgel.
..... Igazgatasi €s Szocialis Osztaly a kovetkezo fobb feladatok (hataskor, hatosagi
jogkor) ellatasara létrehozott belsd szervezeti egység:



2.2.2.1 az dnkormdnyzat €s szervei részére meghatdrozott, az intézményirdnyitasi,
altalanos igazgatasi és egyéb szakigazgatasi f6bb feladatok,

2.2.2.2 kbzmiivelddési  és  koznevelési  igazgaidsi  (intézményiranyitési,
térvényességi ellendrzési és egyéb) feladatok, igy killéndsen:
2.2.2.2.1 neveléssel, oktatassal,

2.2.2.2.2  kozmiivelodési tevékenységgel,
2.2.2.2.3 kozgyljteménnyel,
2.2.2.2.4 sporttal dsszefiiggésben.
2.2.2.3 az egészségligyi és szocidlis igazgatds korébe tartozd intézmények helyi
irdnyitasi és ebbdl eredé feladatok:
2.2.2.3.1 neveléssel, oktatdssal,
2.2.2.3.2 azegészségiigyi alapellatds,
2.2.2.3.3 gyermekvédelmi alapellatas,
2.2.2.3.4 intézmények torvényességi (szakmai) ellendrzése,

2224 az ellatott feladatok korében civil — szervezddésekkel;  polgari
kezdeményezésekkel, nemzetiség szervezeteivel vald egyiittmiikadés,
onkormdnyzatra hirulé feladatok elldtisa,

2.2.2.5 egyes honvédelmi igazgatdsi feladatok,

2.2.2.6 sajto és a varos lakossdgénak tdjékoziatasival kapcsolatos egyes feladatok,

2.2.2.7 a Pésztd1 Hirlappal és a Varosi TV-vel kapcesolatos feladatok ellatdsa,

2.22.8 az Intézményiranyitdsi és Szocidlis Bizottsdg miikodésével &sszefliggd
dgyviteli teenddk,

2.2.2.9a Pasztéi Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat miikodésével osszefiiged
tigyviteli teendélk :

22.2.10  torvényben meghatarozott lakéstigyi és elhelyezé hatosagi jogkorsl,

2.2.2.11 a szocidlis igazgaids €s szocidlis ellatasokrdl sz6l6 térvényben és

rehajtdsi rendeleteiben meghatdrozott feladatok, igy

1.1 neveléssel, oktatassal,

1.2 szocidlis gondoskoddssal kapcsolatos hatésdgi jogkérdk a gyermekek
védelmérdl és a gydmiigyi igazgatdsrol sz616 torvényben és
végrehajtasi rendeleteiben meghatdrozolt, gydmiigyi jogkérdk,

2.2.2.11.3 lakasépitési és visarlasi helyi tdimogalds,
2.2.2.11.4 védelmi igazgatas korébe tartozé feladatok -

22212  kistérségi feladatok,(tdrsuldsi tandcs és elndkség, pénziigyi bizotisig
mikodésével kapesolatos feladatok),

2.2.2.13  az Onkormdnyzati, igazsdgligyi igazgatds korébe tartozé feladatok:

2.2.2.13.1 allampolgdrsdgi és anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos feladat- és
hataskorok,

névvaltozassal kapcsolatos feladatok,

hatésagi bizonyitvianyok kiaddsa,

birtokvédelmi {igyintézés,

polgirok személyi adatainak €s lakcimének nyilvantartdsaval

kapcsolatos feladatok,

cimnyilvantartas vezetése,

talalt tirgyakkal kapcsolatos figyintézés,

: 'hagyatéki ligyintézés,

neépszamlaldssal és egyéb Gsszeirdssal 6sszefliggd feladatok elldtdsa,

2.2.2.14 toldmuvelesuayl allat- és noévény egészségiigyi igazgatas kérébe tartozd
feladatok ellatisa,

22215  kereskedelmi €s ipari igazgatds korébe tartozé feladatok:
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kereskedelmi miikodési engedélyek kiaddsaval kapesolatos feladatok

2 maginszillashely szolgiltatds nyilvdntartdsival kapcsolatos

feladatok

vasdr-€s piactartas engedélyezése,

telepengedélyezéssel, bejelentés kételes ipari tevékenységek,
szolgaltatdsi tevékenységek nyilvintartdsaval 6sszefiiggd feladatok,

kozfoglalkoztatdssal kapcsolatos egyes feladatok elldtisa. Munkaiigyi
Kozponttal t6rténd kapesolatiartds, munkanélkiiliek szamdrol,
foglalkoztatdsukrol valé tdjékozddids,

2.3 Vidroskorzeti Hatosdgi és Igazgatdsi Osztdly feladatai: (hatilyon kiviil

2.4 A Szervezési Osztily az alabbi fobb feladatok (hataskérsk, hatdsagi jogksrsk)

ellatasdra létrehozott belsd szervezeti egység
2.2.4.1 az dnkormdnyzal és szervei részére meghatdrozott egyes, dltaldnos helyi
Onkormdnyzati feladatok,

22411
2.24.1.2

22413

22414
224,15
22416
2.24.1.7

2.2.4.1.8
2.24.1.9

2.2.4.1.10
2.2.4.1.11

Képviseld-testiilet miikddésével kapesolatos feladatok,
polgérmesteri ¢és képvisel6i vagyonnyilatkozattal kapcsolatos
feladatok,

a Képviseld-testiilet bizottsagai tevekenyseﬂevel kapcsolatos
feladatok koordinalisa,

az Ugyrendi Bizottsag miikodésével kapesolatos ligyviteli teenddk,
polgarmester, jegyz6 munkéjaval kapcsolatos egyes feladatok,
egyes beliigyi igazgatas korébe tartozé feladatok,

helyi onkormanyzati képviseldk és polgarmesterek altalanos és
idokozi valasztasaval kapesolatos feladatok,

orszaggylilési képviseldk altaldnos és idokozi valasztisaval
Osszefliggd feladatok,

Eurépai Parlament képvisel6inek valasztésdval dsszefiiggd feladatok,
orszagos népszavazassal kapcsolatos feladatok,

helyi népszavazdssal kapcsolatos feladatok,

2.2.4.2 a Hivatal miikddésével kapesolatos egyes feladatok, igy

22421
22422

2.24.2.4
22425
2.2.4.2.6
22427
22428

személyzeti €s egyes munkaligyi feladatok,
vagyonnyilatkozattal kapcsolatos feladatok,

kézponti ligyviteli tigyirat-kezelési (iktatdsi, postazisi, irattirozdsi,
selejtezési, leirasi, sokszorositasi) feladatok iigykezeldkkel, az
iratkezelés feliigyeletének ellatdsa munkakéri leirds szerinti
ligyintéz6 bevondsaval, feliigyeletet ellatd vezetd szervezési
osztalyvezetd, :

szamitogépes feladatok iranyitdsa, koordindldsa,

egyes kdzponti nyilvdntartdsi feladatok,

egy€b jogi és szervezési feladatok,

sajtoinformdldssal kapcsolatos egyes feladatok,

a Hivatal éptiletének, gépjarmiiveinek {izemeltetése, tlizvédelmi
megbizotti, munkavédelmi megbizotti feladatok ellattatisa.



2.2.5 A Hivatal egyes belso szervezeti egységeinek tovibbi feladatai:

2.2.5.1 kotelesek az elézéekben foglaltakon tilmenden a jogszabalyokban, testiileti
dontésekben,  polgarmesteri, jegyz6i  rendelkezésekben — résziikre
meghatdrozott feladatok ellatdsdra,

2252 kiemelt feladat a testileti elbterjesztések kidolgozdsa, ebben vald
kézremiikddés, feladatkoriikben feleldsek az el6terjesztésekre vonatkozé
szabalyok betartasaért, szakmai tartalméért és jogszertiségéért,

2.2.5.3 kételesek a feladatkoriiket érintd Snkorményzati rendeleteket és testiileti
hatarozatokat nyilvéntartani, végrehajtani, illetve a végrehajtds irdnt
intézkedni vagy a végrehajtist koordindlni, :

2.2.5.4 feladatkoriikrél (hatdskor, hatdsagi jogkor) jegyzéket vezetnek, jogszabdlyi
viltozdsok  figyelemmel  kiséiésével, illetve  kozponti  jegyzék
felhasznalasaval,

2255 kotelesek a  feladatok ellatdsa  sordan  egylittmikddni, munkajukat
Osszehangol- ni, az egyiittmikodésnek kitlondsen ki kell terjedni
kiilondsen:

22.55.1 akoltségvetési (miikodési, fejlesztési), dnkormanyzati vagyonnal
kapesolatos, egyes intézményirdnyitdsi és hatdsédgi tevékenységre,
.2 atobb belsd szervezeti egységet érintd testiileti eldterjesztések
elokészitésére, a testiileti dontések végrehajtasara,
az egymds kozotti megkeresések haladéktalan és szakszert
intézésére.
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2.2.6  Belso ellenérzési vezetd

2.2.6.1 végrehajija ellendérzési tevékenysége sordn az ellenérzési programban
foglaltakat,

2.2.6.2 sszeillitja az éves ellendrzési jelentést, illetve dsszefoglald jelentést az
idevonatkoz6 mindenkor hatdlyos jogszabdlyok szerint,

2.2.6.3 elkésziti a belsd ellen6rzési kézikonyvet,

2.2.6.4 sszedllitja a stratégiai, éves ellendrzési terveket, és a koltségvetési szerv
vezet6jének jovdhagydsa utdn azokat végrehajlja,

2.2.6.5 megszervezi a belsé ellendrzési tevékenységet, iranyitja az ellendrzések
végrehajtasit,

2.2.6.6 0sszehangolja az ellenérzéseket,

2.2.77 Kistérségi munkaszervezet f6bb feladatai
- (hatalyon kiviil helyezve)

Helyettesités rendje: a helyettesités rendjét a munkakdri lefrdsok tartalmazzék.

-~

3. A Hivatalndl a pénziigyi-gazdasigi tevékenységct elldté személyek feladaikore,
munkakére, a gazdasdgi szervezet felépitése és feladata

3.1. A Pésztoi Polgdrmesteri Hivatalndl pénziigyi-gazdasdgi tevékenységet elldtd
személyek feladatkdre, munkakére

(8]
—

Gazdasagi vezetd / a mindenkor hatdlyos jogszabalyok szerinti személy/
.1.1.1.a tervezéssel kapcsolatos feladatok iranyitasa, ellenbrzése,
L.1.2.koltségvetési koncepcio kidolgozdsdban val6 részvétel,
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L.1.3.tervezéssel kapcsolatos értekezleten, megbeszélésen, tovabbképzéseken
valo részvétel,

3.1.1.4 feliigyelt szervvel (szervekkel) valé kapcsolattartds,
3.1.1.5.az elbiranyzat felhaszndlds jogszabalyoknak és belsé szabalyoknalk
megfeleld irdnyitdsa, ellenérzése,
3.1.1.6.a pénzgazdilkoddsi jogkdrok UydkOIldSEl — a vonatkozé kilén belsd
szabdlyzat szerint,
1.1.7.a jogszabalyoknak megfelels eléiranyzat fethasznalés,
1.1.8.az lizemeltetési, fenntartdsi, miikodtetési tevékenység iranyitdsa,
ellenérzése, a beruhdzasok jogszabalyok, illetve belsd szabalyozasok
szerinti lebonyolitisa,
3.1.1.9.[ejlesztési elképzelések kidolgozisa,
3.1.1.10. afeliigyelt intézmények fejlesztési clképzeléseinek ttekintése,
3.1.1.11. beruhdzdssal kapcsolatos hatékonysigi, gazdasdgossagi vizsgilatok
végzése,
1112, avagyonnyilvéntartds irdnyitdsa, ellendrzése,
1.1.13. a vagyonnyilvéintartds rendszerének a jogszabilyokban, valamint a
belsé szabdlyzatokban eldirtak szerinti miikédtetése,
3.1.1.14.  a munkaerd-gazdalkodasi tevékenység irdnyitdsa, ellenérzése,
3.1.1.15. a  személyl juttatdsok nyilvantartdsdnak  vezetésérél — torténd
gondoskodas,
3.1.1.16.  készpénz kezelés irdnyitdsa, ellendrzése,
3.1.1.17. bels6 kontrollrendszer miikddtetésében vald részvétel,
3.1.1.18. adatszolgdltatds (a pénziigyi-gazdasdgi teriileten) mas szervnek.
2. Pénziigyi tigyintézé I

3.1.2.1.kettds konyvvezetés feltételeinek biztositdsa,

3.1.22.a sajat hatdskorit  elbirdnyzat modositds jogszabdlynak megfelels
kidolgozdsa,

3.1.2.3.koltségvetés készitése, testiileti cloterjesztések készitése, koltségvetési
jelentés készitése,

3.1.2.4.id6szaki és ¢ves kinyvelési zdrasok, meﬂecl\esznes beszamolodjelentések,

3.1.2.5.szdmlakijeldlés, kontirozis,

3.1.2.6.normativ allami hozzdjdrulds és feladat finanszirozds elszamoldsa,
igénylése,

$3.1.2.7 kozremiikodés palydzatok elkészitésében,

Sl

3.1.2.8 kapcsolattartds a gazdalkodé intézményekkel,
3.1.2.9.adatszolgdltatds a netté finanszirozdshoz.

3 Pe*izugyx ligyintézé Il

3.1.3.1.szamlak nyilvantartdsa, kimené szamlak elkesatese Polgdrmesteri Hivatal
és az onkormdnyzat nevében,

3.1.3.2.hitelek nyilvantartdsa, hitelkérelmek Gsszeéllitdsa, bankgarancidk, ajanlati
biztositékok nyilvantartasa,

' 3.1.3.3.cimzett és céltdmogatdsok, nagyberuhdzisok, EU tdmogatdisok egyéb

pélyazatokon nyert timogatdsok nyilvantartdsa, igénylése, elszdmoldsa,
3.1.3.4 kézérdekil kotelezettsewallahsok nyilvantartasa, szamlak Llf.’ll’lS’l
3.1.3.5.addbevalldsok elkészitése, adok dtutaldsa, N
3.1.3.6.negyedéves €s éves statisztikdk elkészilése, ‘egyeztctése, elkiildése,
pénztarellenorzés,



1.3.7.uzletrészek, értékpapirok, kélesondk nyilvantartdsa, utaldsa,

.1.3.8.elbiranyzat felhasznalasi titemterv készitése, sziikség szerinti mddositdsa,

.1.3.9.likviditési terv készitése és sziikség szerinti médositasa,

.1.3.10. 6nkorményzati beszamol6 kiegészité melléklet elkészitése,

1.3.11.  részvéiel a koltségvetési rendeletek, beszamold és elemi kéltségvetések,
beszamoldk készitésében,

1.3.12. SALDO * Creator integrdlt konyvelési program karbantartdsa,
aktualizdldsa, a program szerzéjével egyiittmiiksdve,

O L W LY W
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3.1.3.13. részvéiel a belso ellendrzésben,

3.1.3.14. EU- s palyazatok nyilvéantartdsa,

3.1.3.15. vevd-szdllito dllomdny nyilvantartdsa, egyeztetése,

3.1.3.16. kapcsolattartds a Virosgazddlkoddsi Kozhasznii Nonprofit KFT.-vel,

beszdamolok feliilvizsgdlata

3.1.4. Pénzitgyi iigyintézé IIL

.1.4.1.0nkormdnyzati és Polgdrmesteri Hivatali kéltségvetés és beszamold
keszitése, testiileti elGterjesztések készitése, elemi kéltségvetések
készitésében valé rész vétel,

1.4.2.6nkormdnyzati  szdmldk kezelése, dtutaldsok készitése, szdmlik
ellendrzése, érvényesitése,

1.4.3.banki forgalomhoz kapcsolédé szamfejlés végzése, kdzpontositott
illetmény szamfejtési rendszer jelentések elkészitése, ‘

3.1.4.4.koliségvetési rendeletben meghatirozott keretek nyilvdntartasa,

3.1.4.5 kotelezettségvallalds nyilvéntartasdnak vezetése,

3

3
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.1.4.6.0TP termindl kezelése,
.1.4.7 Pasztoi Roma  Nemzetiségi Onkormanyzat kéltségvetésének,
beszamol6jdanak elkészitése Cs a gazddlkodds segitése,
3.1.4.8. a inegsziint 10bbcElG kistérségi tdrsulds koltségvetésének, beszdmoldjdnak,
adatszolgiltatdsdnak, addbevalldsinak készitése, az wutolsé beszdmols
leaddsdig.

3.1.5. Pénziigyi ligyintézd IV,
3.1.5.1.bevételek, analitikus nyilvantartdsok vezetése, egyeztetése a konyveléssel,
hatralékok behajtasra dtadédsa

3.1.5.2.munkaltatéi lakdsépitési alap nyilvantartdsa, iigyintézése,

3.1.5.3.lakossdgi kozmiifejlesztési tdmogatas Osszesitése, kiutaldsa, igénylése,
elszdmolasa,

1.5.4.részvétel a belst ellendrzésben,( egyedi dontés szerint)

.1.5.5.pénztdros helyettesitése,

.1.5.6.jelentd felelése (szabadsag, betegség),

-1.5.7.intézményi koltségvetések és beszamolok ellenérzése , dokumentildsa,

1.5.8.vezeti a személyi juttatdsok nyilvantartasat,

-1.5.9.k6zponti pilydzatok elkészitése, elszamoldsa,(kiegészitd idmogaids, fejezeti
tartalék, létszam csékkentés stb.)

3.1.5.10. ellendrzi és dokumentilja az  intézményel koliségverésér  és

beszdmoldjit,
3.1.5.11.  kézponti elektronikus rendszerek kezelése(ONEGM, EBR,RGR)
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3.1.6. Pénziigyi iigyintézd V.



3.1.6.1.pénztdros, bevételek beszedése, kifizetések, kontirozds, szamlakijeldlés,
3.1.6.2.nem rendszeres jovedelmek szamfejtése, egyéb kifizetések szamfejtése,
.1.6.3 jelentések MAK-hoz,
.1.6.4.adéelbleg levondsok elszamoldsa a MAK felé, kapesolattartas a MAK-kal,
1.6.5.felelés a hazipénztir és készpénz kezelés belsé szabalyzat szerinti
gyakorlatd€rt, onkormdnyzat és Polgdrmesteri Hivatal tekintetében,
.1.6.6.Pédszt6i Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat pénztarosi feladatai,
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A.6.7. az dnkormdnyzat és a Polgdrmesteri Hivatal cafetéria rendszerének
mifkidieiése

3.1.6.8 képviseli  tiszteletdij  és  kozmunkds —munkabérek pénztdri
kifizetésénei végzése '

3.1.6.9 az Gn.kormmzyaat és a Polgdrmesteri Hivatal devizapénztirdnak
kezelése

3.1.7. Pénziigyi tigyintézé V1.
3.1.7.1.0sszegyijti és lefiizi az intézményi és szakteriileti tervezési elGirdnyzat
nddosildsi igényeket és a beszdamoldhoz leadott adatszolgdltatdst
Jeliilvizsgdlja azt, dokumentdlja és javaslatot lesz az osztdlyvezetdnek,
1.7.2. negyedévente, illetve sziikség szerint egyeztet a vagyonkezelési
tigyintézdvel a szamviteli adatok és a vaoyonkams*ren adatol
egyezdségeérdl, dokumentdlja azt,

1.7.3. szervezi és irdnyitja az onkormdnyzat és a polgdrmesteri hivatal
vagyongazddlkoddsdt, kidolgozza a leltdreliéréseket, egyezteti s szamviteli
és vagyonkataszteri nyilvdntartdssal,

L7.4. vezeti a koztelezeitség vdllaldsi nyilvdntartdst,

A.7.5. érvényesitdi feladatokat ldt el,

3.1.7.6. vezeti az ellendrzések nyilvantaridscdt,

3.1.7.7 kozremitkodik és modositdsra eldkésziti az onkormdnyzati gazddlkoddsi

szabdlyzatokat.
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3.1.8. Addiigyi tigyintézé 1.
3.1.8.1. ipariizési add, term6fold bérbeadasabdl szarmazo adé eldirasa, beszedése,
behajtasa, konyvelése
1.8.2. felszdmolas alatti addzokkal kapcesolatos hitelez6i igénybejelentés,
.1.8.3. addellendrzés,
1.8.4. digyfélfogadis, tdjékoziatds

L) Ly I

3.1.9. Adéigyi iigyintézé I1.
3.1.9.1. gépjarmi adoztatasi ligyintézés, bevallas, kivetés, konyvelcq behajtas,
3.1.9.2. adok médjdra behajtandé koztartozdsok rendezése,
3.1.9.3. méltdnyossdgi tigyek sajit adénemekben,
3.1.9.4. tigyfélfogadds, tdjékoziatds

3.1.10. Adoiigyi igyintézd TI1.
3.1.10.1. épitményaddval kapesolatos tigyintézés,
3.1.10.2. idegenforgalmi addval kapcsolatos ligyintézés,
3.1.10.3. talajterhelési dijjal kapcsolatos tligyintézés,
3.1.10.4. pénzforgalom kényvelése,



3.1.10.5. végrehajtas, adoellenérzés,

3.1.10.6. ado6- és értékbizonyitvanyok kidllitdsa, addigazolds, idegen tartozdsok
beszedése,

3.1.10.7. tarshatésidgi megkeresések intézése,

3.1.10.8. megsziint vizi kzmii idrsulattdl divett kovetelések (LTP. Vizi f\z!"mu)
nyilvintaridsa, beszedése,

3.1.10.9. iigyfélfogadds, tdjékoztatds

3.1.11. Mitszaki iigyintézé 1. - fimérnik

LAL1 afémérndkség munkdjdanak szervezése, irdanyitdsa, ellendrzése,

1.11.2.  a beruhédzdsok jogszabélyok, illetve bels6 szabalyozasok szerinti

eldlészitése, lebonyolitisa,

1.11.3. beruhazasi, feltjitasi feladatol el6késziiése, lebonyolitdsa,

1.4, karbantartasi terv kidolgozdsa,

1.11.5. felgjitdsi javaslatkészités,

.L]_l 6. aberuhdzasok jogszabdlyok, illetve bels§ szabalyozésok szerinti
lebonyolitésa, eldkészitése, megvalositas, elszamolas, tizembe helyezés,

LAL7. fejlesztési elképzelések kidolgozdsa,

1.11.8.  afeliigyelt intézmények fejlesztési elképzeléseinek dttekintése,

1.11.9.  beruhazédssal kapcsolatos hatékonysdgi, gazdasdgossagi vizsgilatok
végzése,

1.11.10. kozbeszerzési dontések eldkészitése, lebonyolitdsa, nyilvantartasa,
kozzététele,

L1111, telepiilésrendezési terv karbantartdsa, aktualizdldsa,

1.11.12. kbzbeszerzési terv készités, karbantartds, kozbeszerzési szabalyzat
aktualizaldsa.

L1113, szabdlyzatok szerinti teljesités igazoldsi feladatok elldtdsa,

1.11.14. kapcsolattartas a Virosgazddlkoddsi Kozhasznii Nonprofit KFT.-vel,
szakmai irdanyilds,

LA1AS. dnkormdnyzati vagyonleltir szervezése, irdnyitisa, egyezietése a
vagyonkataszterrel
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1.12. Mitszalkdi digyintézg IT.
3.1.12.1. vizellatas, szennyvizkezelés, belvizelvezetés, strand miikddtetés,
3.1.12.2. temetd fenntartas,
3.1.12.3. kézszolgaltalokkal kapesolattartds (vizmdl, vérosgazdélkodés),
3.1.12.4. kdzparkok, egyéb kozteriilet fenntartdsa, kéztisztasig,
3.1.12.5. kornyezetvédelem, hulladék-gazdalkodds, illegalisan lerakott hulladék

felszamolds.

3.1.12.6.  szabdlyzatok szerinti teljesités igazoldsi feladatok elldtdsa,

3.1.12.7.  kapcsolattartds a Virosgazdilkeddsi Kézhasznii Nonprofit KFT.-vel,
szakmai irdnyiids,

3.1.13. Miészaki figyintézd 111,
3.1.13.1. ttkezel6i feladatok,
3.1.13.2. jarda, hid fenntarts,

3.1.13.3. kozlekedési feladatok,
3.1.13.4. villamos és gdzenergia elltds, kézvildgitds, hirkozlési feladatok.
31135 Smbal)uarok szerinti teljesités igazoldsi feladaiok ellitdsa



3.1.13.6.  kapcsolattartds a Virosgazddlkoddsi Kozhasznii Nonprofit KFT.-vel,
szakmai irdnyitds,
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1.14. Vagyonkezeld miiszaki ligyintézd
3.1.14.1.  Onkorminyzati vagyoni iigyek intézése, adds-vétel lebonyolitdsa,
szerzodéskotés., birtokbaadas,
3.1.14.2. lakdsgazddlkodds, 6nkormanyzati tulajdonosi jogok gyakorldsa
tdrsasdgoknadl,
3.1.14.3. vagyoni ligyek intézése, dogkut karbantartds, beépitetlen teriiletek
karbantartdsa,
3.1.14.4. foldhivatali ligyek intézése, ingatlan kataszteri program kezelése,
3.1.14.5. Onkormdnyzati vagyonkataszter naprakész vezetése, szamviteli
egyez0ség biztositdsa, dokumentilisa.
3.1.14.6. szabdlyzatok szerinti teljesités igazoldsi feladatok elldtdsa,
$3.1.14.7. kapesolattartds a Virosgazddlkoddsi Kozhaszmit Nonprofit KFT.-vel,
szakmai irdnyitds,
3.1.14.8.  dnkormdnyzati vagyonleltdr szervezése, irdnyitdsa, egyeztetése a
vagyonkataszterrel.

3.1.15, Ugykezeld 1.
15.1.  pénzforgalmi és pénzforgalom nélkili konyvelés teljes feldolgozisa,
15.2. koltségvetési és beszamold jelentések, tdbldzatok készitése, SALDO
CREATOR, K11, KGR
-3.1.15.3. PMINFO, MERLEG programok kezelése, adatfeldolgozis,
kozpontositott illetmény szdmfejtési program,
3.1.15.4. QOTP atutalasok,
3.1.15.5. gépelés, fénymadsolas, ligyiratkezelés, postdzas.

i A
3.1.

3.1.16. Ugykezeld Il
3.1.16.1. Az oszidlyon jelentkezd leirdsi, figyirat-kezelési, fénymdsoldsi, postdzdsi
feladatok kéltségvetési, beszdmold tabldazatok készitése,
3.1.16.2.  titlarnd, mds tigykezeld helyettesitése,
- 3.1.16.3.  ellendrzési nyilvantarids vezetése.

3.1.17 Ugykezel§ II1.
3.1.17.1 A f6mérntkségen jelentkez6 leirasi, tigyirat-kezelési, fénymasolasi,
postdazdsi feladatok,
1.17.2 titkdarnd, mas tigykezel6 helyettesitése,
.1.17.3 ellentrzési nyilvantartis vezetése.

L) L

3.1.17. Ugykezel6 1V.
-3.1.17.1.  Ellatja az addigazgatas teriiletén jelentkezé leirdsi, ligyirat-kezelési,
fénymasoldsi, postazasi feladatokat,
3.1.17.2. titkérnd, mas ligykezeld helyettesitése

3.2. A gazdasagi szervezet felépitése és feladata
3.2.1. A Pdasztoi Polgarinesteri Hivatal szervezeti egységében miikodd Pdszto Kistérség

t6bbcélii tarsulasanalk pénziigyl gazdasdgi tevélkenységet elldto személyel feladatkire,
munkalkore (hatalyon kiviil helyezésre keriilt)



3.2.2, A gazdasagi szervezet felépitése

Aljegyzd, Varosgazdalkodasi Osztdiyvezetd T

/a gazdasaqgi szervezet vezetje/

Miiszaki igyintéz8 I. — f8mémak Pénzligyi Ugyintézd |

Miszaki tigyintézé — I Pénzigyi tigyintézé 1l]

Miszaki tigyintézé — 111 Pénziigyi tgyintézé 111
Vagyonkezeld miiszaki tgyintézo| Pénziigyi ligyintéz6 IV

Ugykezeld 1. IPénziigyi Uigyintézd! V]

Pénziigyi ligyintéz6 V|
Ugykezels |

Ugykezel6 ]

IAdoligyi Dgyintézd 1]

IAdéiigyi tigyintézé 1

IAdoéUgyi Ggyintézé 1L

Uégkezelé V.

3.2.3. A gazdasagi szervezet feladata

A gazdasigi szervezet dltal elldtandé pénziigyi-gazdilkoddsi feladatokat (tervezés,
eloiranyzat-felhaszndlds, sajat hataskori eléivdnyzat-mdédosités, izemeltetés, fenntartds,
mukdodtetés, beruhdzds,  ‘vagyonhasznalat, hasznositas, munkaerd-gazdilkodds,
készpénzkezelés, konyvvezetés és beszdmoldsi kotelezettség, belsd kontroll kotelezettség,
adatszolgdltatds), a pénziigyi-gazdasagi feladatok elldtdsaért felelds személy (ek) feladatait, a
gazdalkoddsban érintett vezeték és mas dolgozdk feladat- és hatdskérét, valamint jogkdrét, az
dnalléan miikddé koltségvetési szerv(ek) tekintetében elldtandd feladatokat a 6/C. melléklet
(Gazdasdgi Szervezet Ugyrendje) tartalmazza.






2. melléklet a .../2014. (I1I. ..) Gnkorményzati rendelethez

A Hivatal mint gazdaségi szervezet iigyrendje

Tartalomjegyzék

1. A gazdasagi szervezet dltal ellitandé pénziigyi-gazdalkoddsi feladatok ... 74. o.
1. 1. Tervezés e R ey I T S 74. o.
L2, Elmranyzat-felhasznalas 74. 0.
1. 3. Sajat hataskori eliranyzat- modosﬁas 75. 0.
1. 4. Uzemeltetés, fenntartds, MiKOAIEIES ... v v s o v e s oot oo oo oo oo oo o 15::0,
1. 5. Beruhazas SEI N Bk W8 B RS R WA e e R ke e b A 76.0
1. 6. Vagyonhasznilat, hasznos;tds 76.0
1. 7. Munkaer6-gazdilkodds e rmens e Ve w5 W RESTYEINST VY 4BE B9 [SRSIRR e 8 908 e LT O
1. 8. Készpénzkezelés R TR T (g | . 1
1. 9. Kényvvezetés és beszdmolasi kotelezettseg RS S SO ——— . Y .
1. 10. Bels6 kontrollrendSZen .. su. s sis ws s ous cos5i6 500 sin ses sme srrbon ona' ses sen wme vovvens TBa O
1. 11. Adatszolgaltatas wi v e 18 O,
2.A pénziigyi-gazdasagi feladatok ellahsaert felelos szemcly (ek) feladatal ...... 78. 0.
3. A vezetik, és mas dolgozok feladat- és hataskére, valamint jogkére ... 79. o.
4. A onilléan miikodé koltségvetési szerv(ek) tekintetében ellitandé feladatok 84. o.



1. A gazdasigi szervezet altal ellitandé pénziigyi-gazdalkodasi feladatok
1.1.Tervezés

A gazdasigi szervezet elltja a kiltségvetési tervezéssel kapcsolatos feladatokat.

A koltségvetési tervezés keretén beliil gondoskodik:

1.1.1 Az 6nkormdnyzati koltségvetési koncepci6 elkészitése érdekében:
1.1.2a polgérmesteri hivatal altal ellatott feladatok tekintetében a koltségvetési koncepcié
Osszeallitasardl,

1.1.2.1 az Onkorményzat egyéb, nem kozvetleniil a polgdrmesteri hivatal 4ltal

ellatott feladatai tekintetében elkészitett (5ndll6 és részben ondlléan gazdilkodé

intézmények 4ltal 6sszedllitott) koltségvetési koncepcidinak feliilvizsgalatdrol,
1.1.2.2az egységes — valamennyi énkormanyzati feladatra kiterjed — koltségvetési
koncepci6 dsszedllitisardl,

1.1.2.3a tervezéssel kapcsolatos dokumentécidk elkiilonitett gytijtésérol,

1.1.2.4a tervezéssel kapcsolatos értekezleteken, képzéseken valé részvételrsl,

1.1.2.5az érintettek tdjékoztatisdrdl a jévahagyott kéltségvetési koncepci6rdl,

1.1.2.6az 6nkormdnyzati kéltségvetési terv elkészitése érdekében:

1.1.2.a polgérmesteri hivatal 4ltal elldtott feladatok tekintetében a koltségvetési

tervjavaslat dsszedllitisarol,

1.1.3  az 6nkormdnyzat egyéb — nem kozvetleniil a polgirmesteri hivatal dltal —
ellatott feladatai tekintetében elkészitett (6nalloan miikods és gazdalkodd,
valamint 6nalléan miikédd intézmények dltal osszedllitott) koltségvetési
terv javaslat feliilvizsgalatarol,

1.1.4  az egységes — valamennyi 6nkormanyzati feladatra kiterjed — koltségvetési
terv javaslat, koltségvetési rendelettervezet és elbterjesztés Ssszeallitasarol,

1.1.12 a j6évahagyott koltségvetési rendelet alapjdn az elemi koltségvetés

elkészitésérol, és tovabbitisaral,

1.1.13 az elemi koltségvetés megdrzésérol,

1.1.14 kézremiikddik az 6nkormanyzat gazdasigi programjanak elkészitésében,

1.1.15 megdllapodds alapjdn elékésziti a RNO koltségvetési koncepcidjat.

1.2. El6iranyzat-felhasznilis

1.2.1 Az el6iranyzat felhasznalas korében a szerv feladata kozé tartozik:
1.2.1.1 a (MAK garnitiranak és a koltségvetési rendeletnek megfeleld) szdmlaszam
mélységli eredeti eléiranyzatok meghatarozasa szakfeladatonként,
1.2.1.2 az eredeti elGiranyzatok alapjan az eldirdnyzat-felhasznaldsi iitemterv és a
likviditasi terv elkészitése,
1.2.1.3 az eldirdnyzat-felhasznilds sordn a kotelezettségvillaldsokkal kapcsolatos
nyilvéntartisok vezetése, ezen beliil
1.2.1.2.1 az 100 ezer forint alatti, elézetes irasbeli kotelezettségvallalashoz
nem kotott kifizetésekrol, valamint
1.2.1.2.2  az irdsbeli kitelezettségvallaldsokrdl,
1.2.1.4 az el6iranyzat-felhaszndlds sorin a kotelezettségvillalds, utalvinyozas,
ellenjegyzés, érvényesités jogkorének kiilon bels6 szabalyzat szerinti
bonyolitsa,
1.2.1.5 sziikség szerint az elGiranyzat-felhaszndldsi iitemterv, valamint a likviditasi
terv mddositasa.
1.2.2 Az eléirdnyzat-felhasznalds sordn a gazdaségi szervezet
1.2.2.1 gondoskodik a bevételi eldiranyzatok teljesitésérol, valamint



1.2.2.2 ligyel a kiaddsok el6irdnyzatok szerinti felhasznalasara.
1.2.3 Az eléiranyzat-felhasznélés sordn a gazdaségi szervezet gondoskodik a

1.2.3.1 pénzgazdilkoddsi  jogkdorok  gyakorldsshoz  sziikséges  informéciék
biztositdsdrol, killondsen adott eldiranyzat vonatkozdsaban rendelkezésre
allé, még fel nem hasznalt eldiranyzatokrol,

1.23.2az elbirdnyzat-felhaszndlds sordn biztositja a folyamatos (naprakész)
eldiranyzat kényvelést,

1.2.3.3 a koltségvetési rendeletben meghatérozott feltételek szerint elkésziti a
hitelfelvétellel kapcsolatos dontés tervezetet, a déntés alapjan a hitelkérelmet
a hitelszerzodést, gondoskodik a hitel felvételérdl, nyilvantartasarol,
visszafizetésérol,

1.2.3.4 elldtja az onkormdnyzat és a Polgirmesteri Hivatal pénztéarosi feladatait, az
RNO pénztirosi feladatait,

1.2.3.5 elldtja az RNO tervezési és gazdilkodisi feladatait,

1.2.3.6 biztositja az o6nkormanyzati kézponti adékapesolatokhoz sziikséges
nyilvintartdsok koziil az afa, a cégautd add, azzal kapcsolatos jarulékok
fizetéséhez sziikséges nyilvantartds vezetését, bevallja és befizeti az esedékes
adokat,

1.2.3.7 gondoskodik az dnkormdnyzati adéssdg dllami dtvallaldsdval kapcsolatos
tevékenység elldtdsdrdol.

1.3. Sajat hataskorti el6iranyzat-médositas

A pgazdasigi szervezet az Onkormdnyzat Polgirmesteri Hivatala sajat hataskorii
eldiranyzat-médositdsi feladatai kérében kételes elldtni az alabbi részfeladatokat:
1.3.1 asajat hatdskorti eldiranyzat moédositési javaslat kidolgozésa,
132 a sajat hataskorli eldirdnyzat modositds adatainak tovabbitisa a
polgarmesternek a képviselé-testiilet tdjékoztatds elkészitése céljabal,
1.3.3 az elbirdnyzat-médositdssal kapcsolatos dokumentumok elkiilénitett
gyljtése,
1.3.4  atestiilet altal is jévdhagyott el8iranyzat-médositdsok nyilvdntartdsa.

' 1.4. Uzemeltetés, fenntartas, miikodtetés

A szerv az lizemeltetési, fenntartdsi, miikodtetési feladatai kozott az alabbi kiemelt
feladatokat latja el:
1.4.1 tervezi az lizemeltetési, fenntartasi, miiksdtetési kiadasokat,
1.4.2 a Polgdrmesteri Hivatal altal elldtott feladatokhoz, feladatvéltozdsokhoz
igazodva folyamatosan figyelemmel kiséri az iizemeltetési kiaddsokat,
143 javaslatot tesz ezen kiaddsok ésszeriisitésére, torekszik az energia- €és
koltségtakarékos miikadtetésre,
1.4.4  a feladatellatast attekinti a gazdasagos lizemeltetés, fenntartas, miikddtetés
szempontjabdl,
1.4.5 azilizemeltetés, fenntartas, mikddtetés teriiletén kotelezettséget vallal,
1.4.6 az épiiletek, gépek, jarmiivek karbantartisa érdekében éves karbantartdsi
tervet készit,
1.4.7 (8bb éves feldjitasi javaslatot készit, megjeldlve a sajat er6bol, illetve a mas
egyéb médon megoldhaté feldjitisokat,



1.4.8 gondoskodik az lizemeltetési kiaddsok teljesitésének szakmai igazoldsarol,
az egyes kiaddsok koltséghely, intézmény, illetve szakfeladat szerinti
elkiilonitésérol,

1.4.9 pgondoskodik tovabba a kis értékii targyi eszkdz beszerzések megfelels
nyilvantartasba vételérdl,

1.4.10 biztositja a selejtezési feladatok legalibb évenkénti elldtdsat az iizemeltetési
feladatok ellatdsihoz kapcsolddva beszerzett eszkdzok korében,

1.4.11 gondoskodik a vonatkozd jogszabilyok szerinti leltir elkészitésérdl,
feldolgozdsardl, a mérleg leltarral valé aldtdmasztdsarol.

1.5. Beruhizis

A szerv a beruhdzasokkal kapcsolatos feladatai soran elltja a kivetkezd teendSket:

1.5.1 kidolgozza a hosszi, k6zép, és rovidtavi fejlesztési elképzeléseit,

1.5.2 attekinti az 6nkormdanyzathoz tartozé intézmények javasolt beruhédzasi
kiaddsait, adott beruhdzdsokkal kapcsolatban beruhdzdsi szdmitdsokat
végez, ellenérizve a beruhdzas hatékonysagat, gazdasigossigit, a
beruhdzdssal elérhetd eredményeket, adott beruhdzassal kapcsolatban
alternativakat dolgoz ki,

1.5.3 gondoskodik a kozbeszerzési eljaras el6készitésérol, lefolytatasarol,
adminisztraldsardl, hirdetmények megjelentetésérél, ha a beruhdzashoz
kapcsol6do kiaddsok nagysdgrendje az eljards lefolytatdsit — a vonatkozé
jogszabélyok szerint — indokoltt4 teszi,

1.5.4 anem kozbeszerzési korbe tartozé beruhdzisok vonatkozisiban:

1.5.4.1 beszerzi a beruhaziasokkal kapcsolatos el6zetes ajanlatokat,
koltségvetéseket, €s biztositja a leggazdasdgosabb beszerzést,

1.5.4.2 lebonyolitja a vagyonrendelet szerinti beruhazis megkezdése elbtti
eljarast,

1.5.5 a beruhazist tervezi az adott évi koltségvetésében — gondoskodik arrél,
hogy a beruhdzds a koltségvetési rendeletben megjelenjen, illetve ha a
beruhdzds nem  volt  tervezhetd, gondoskodik az  évkézi
rendeletmddositasrol,

1.5.6 aberuhizéissal kapcsolatos kételezettségvallaldst nyilvantartisba veszi,

1.5.7 gondoskodik a beruhdzés lebonyolitasarél,

1.5.8 a pénziigyi teljesités elott gondoskodik arrdl, hogy a beruhdzas teljesitését
megfeleld szakember a szerv részérél igazolja (teljesitésigazolas),

1.5.9 az elkésziilt beruhdzasrél dllomanyba vételi bizonylatot allit ki,

1.5.10 az elkésziilt beruhazast a kettds kényvvitel rendszerében nyilvantartja
(fokonyvi szamldn, és analitikus nyilvantartdsban is).

1.6. Vagyonhaszndlat, hasznositis

Az oOnkorményzat Polgdrmesteri Hivatala vonatkozdsiban a vagyonhaszndlat és
vagyonhasznositds részletes szabdlyait a vonatkozé kiilon Onkorményzati rendelet
hatdrozza meg.
Az dnkormanyzat gazdasigi szervezetének feladata e targykorben, hogy
1.6.1 a hasznalataban, tulajdondban lévé vagyont nyilvantartsa a kovetkezok
szerint:



1.6.1.1a fokonyvi konyvelésben, illetve annak részletezéseképpen az
analitikus nyilvéntartasban teljes koriien szerepeltesse mennyiségben és
értékben,

1.6.1.2 a meglév6 vagyonrdl naprakészen vezesse az ingatlankatasztert,

1.6.1.3 a vagyonhaszndlat sordn a rd vonatkozé dnkormdanyzati vagyonrendelet
altal eloirt eljarasi rendet betartsa,

1.6.1.4a vagyonhasznositis sordn a rd vonatkozé Oonkorményzati
vagyonrendelet dltal rogzitett eljirds feladatait végrehajtsa,

1.6.1.5 a hasznilataba adott vagyon leltirozasarél, a leltar feldolgozasarol
évenként gondoskodjon.

1.62 Pészté Varosi Onkormdnyzat 4ltal alapitott, illetve azon gazdéalkodd
szervezetek, amelyeknél az 6nkorményzat tulajdonosi jogokat gyakorol:

1.6.2.1 Pészt6 Varosi Onkorméanyzat Ovodija

1.6.2.2 Teleki Laszlé Varosi Kényvtar és Miivelédési Kozpont

1.6.2.3 Intézmények Pénziigyi és Ellat6 Szervezete

1.6.2.4 Paszt6i Vérosgazdalkodasi Kozhasznii Nonprofit Kft.

1.6.2.5 Dél-Nogradi Vizm Kft.

1.6.2.6 Cserhétalja LEADER Vidékfejlesztési Egyesiilet

1.6.2.7 Pdsztoi Miizeum

1.6.2.8 Pdsztoi Gondozdsi Kozpont

1.6.2.9 Péaszt6i Polgdrmesteri Hivatal

1.7. Munkaer6-gazdalkodis

Munkaer§-gazdélkodasi feladatok a 1étszdm és illetménygazdélkodds teriiletén:

L7.1 a feladatellitishoz igazodé létszdmsziikséglet meghatdrozasa, folyamatos
figyelemmel kisérése,

1.7.2  a tapasztalatok alapjén a létszamigénynek megfeleld tervezés a koltségvetési
tervjavaslat dsszeallitdsakor,

1.7.3 a személyi juttatisok és a létszdm eldiranyzattal vald gazdalkodas a
jogszabalyi korlatozasok, és a belsd rendelkezések figyelembevételével,

1.7.4  a személyi juttatdsok nyilvéntartdsdnak vezetése (kiilon szabilyzat szerint)

1.75 a pénzmaradvany személyi juttatdsok maradvénya kidolgozisa, és
felhasznéldsi javaslat ad4sa.

A Polgarmesteri Hivatalndl a munkaerd-gazdélkodédssal kapcsolatos tovdbbi feladatokat
mas szervezet (Szervezési Osztdly) latja el a Polgarmesteri Hivatal koztisztviselsi és a
Munka T6rvénykonyve hatdlya alé tartoz6k tekintetében, igy

1.7.6  amegfeleld munkatarsak kivéalasztasat és rendszeres foglalkoztatasat,

1.7.7 a munkafeltételek biztositasit,

1.7.8 a feladat ellitdsahoz sziikséges tovabbképzések és a mindsitések
lebonyolitasit,

1.7.9 a kinevezéssel, dtsoroldssal, munkaviszony megsziintetéssel kapcsolatos
elokészité munkélatokat (kinevezés, atsorolds, munkaviszony megsziintetd
hatdrozat elkészitése, stb.),

1.7.10 munkaviszony létesitésére, megsziintetésére vonatkozé okmanyok és
bérkihatésd rendelkezések tovéabbitdsit a MAK felg,

1.7.11 dolgozék személyi, csalddi és szolgilati adataiban bekdvetkezett valtozasok
jelentését,



1.7.12 személyi juttatisok tervezéséhez  sziikséges adatszolgiltatdst a
Virosgazdalkodasi Osztily részére.

1.8. Készpénzkezelés

A Hivatalndl és az dnkormdnyzatndl a készpénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat a
pénzkezelési szabélyzatban kell meghatirozni. A szabdlyzatban rOgzitettek betartésa,
folyamatos figyelemmel kisérése, mddositdsa elsésorban a jegyz6 feladata. A RNO
pénzkezelését a Virosgazddlkoddsi Osztdly litia el az RNO.-vel kitott megdllapodds
alapjdn és a gazddlkoddsi szabdlyzat szerint.

1.9. Kényvvezetés és beszdmolisi kdtelezettség

A szervre vonatkoz6an a kényvvezetési feladatok kozott el kell 1atni:
1.9.1 akett6s kdnyvelést
1.9.1.1 az eldiranyzat szamlak, valamint
1.9.1.2 a teljesités szamldk vonatkoz4sdban,
1.9.2  az analitikus konyvelést.

A konyvvezetési és beszdmoldsi kotelezettséget a Polgdrmesteri Hivatal a szdmviteli
szabalyzataiban rogzitett részletes szabalyok szerint kételes teljesiteni.

1.10. A belsd kontrollrendszer, FEUVE

A belsd kontrollrendszerrél és a folyamatba épitett eldzetes, utélagos és vezetsi ellendrzésrol
a kdltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és a belsd ellendrzésérdl sz6l6
370/2011.(X11.31) Korm. rendelet ( a tovibbiakban:Bkr.) 8.§ (2) bekezdés szerint a
kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozéan biztositani kell a
Jolyamatba épitett, elézetes, utélagos és vezetsi ellendrzést. A részletes elGirdsokat a Bkr. és a
Belsd kontrollrendszer szabdlyzat tartalmazza.

1.11. Adatszolgaltatis

Az adatszolgaltatdssal kapcsolatban a gazdasagi szervezet a kovetkez6 feladatokat latja el:

1.11.1 az &nkorményzat netté finanszirozdsival kapcsolatos adatszolgéltatasi
feladatok,

1.11.2 a  pénziigyi-gazdilkoddsi  teriilethez  tartozé  adatszolgéltatdis a
jogszabalyokban meghatdrozott esetekben (kiiléndsen a tervezési,
beszamolési feladatokhoz, normativ tidmogatisok igénylésével, illetve a
tdmogatdsokkal valé elszdimoldsokhoz tartozé adatszolgéltatisokhoz),

1.11.3 statisztikai adatszolgdltatds a vonatkoz6 jogszabdlyok szerint,

1.11.4 &fa és jarulék bevallds, )

1.11.5 az 6nkormdnyzat és intézményei bérszamfejtését a Magyar Allamkincstir
latja el, ebbdl eredéen az 4ltala elldtott feladatokndl a jelentési
kotelezettségnek eleget tesz.

2. A pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasaért felelos személy(ek) feladatai

2.1. A gazdasagvezet6i feladatokat a Varosgazdalkodasi Osztaly Vezetdje latja el.
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A Hivatal SzMSz-ének III. fejezet 3.1. pontja tartalmazza a Pasztéi Polgarmesteri
Hivatalnél pénziigyi-gazdasagi tevékenységet elldt6 személyek feladatkorét, munkakorét.,
A pénziigyi-gazdalkodasi feladatok ellatdsaért felelds személyek részletes feladatait pedig
a munkakori lefrdsok tartalmazzdk. A munkakéri leirdsok elkészitéséért és
aktualizdldsaért a jegyz tartozik feleldsséggel. A Hivatal SzMSz-ének IIL fejezet 3.1.
pontjiban és jelen Ugyrend 3. pontjaban meghatarozott feladat- és hatdskorék, valamint
jogkdrdk tovabbi részletezéseként kell kidolgozni a gazdasagi vezetdnek a sajat, valamint
a gazdaségi szervezet tovabbi dolgozéinak a munkakori leirdsdt. A munkakéri leirdsok
elkészitésérdl, illetve modositasardl a gazdasagi szervezet vezetSjének az SzMSz, illetve

az Ugyrend elfogadasat6l/médositastd] szamitott 30 napon beliil kell gondoskodnia.

3. A vezet6k, és mas dolgozik feladat- és hataskore, valamint jogkore

3.1. A gazdasdgi vezeto feladatai a kovetkezék (368/2011. (XIL 31.) Korm. rend. ( a

tovabbiakban: Avr)11. §).
a) irdnyitja és ellenérzi a gazdasagi szervezetet,

b) felelds a hivatkozott jogszabdlyban szdmdra meghatdrozott feladatok elltasaért,

c) a koliségvetési szerv mds szervezeti egységéhez beosztott, tovabbi a koltségvetési
szerv altal foglalkoztatott,
ellatasaért

mds koltségvetési
adatszolgaltatasi feladatok

szervhez rendelt
konyvvezetési,

irdnymutatést ad,
d) gazdasdgi intézkedéseket hoz.

3.2. A gazdasagi vezet6, valamint a gazdasdgi szervezet dolgozoi az alabbi feladat-, illetve

hatédskort latjak el:

felel6s

Feladat, hataskor, jogkor

Feladatellato
(cimzett)

1. Tervezés

Hivatkozas:

- 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

- SZMSZ mellékletét képezd — a kdltségvetési
tervezésre €s végrehajtdsra vonatkozé kiilonleges
eldirasok

1. gazdasagi vezetd,

2. gazdasagi vezetd utasitasa
alapjdn a pénziigyi ligyintézok
Osztalyvezet Gk, fomérnok

A tervezéssel kapcsolatos feladatok irdnyitdsa,
ellendrzése

gazdasagi vezet

Koltségvetési koncepcid elkészitése

peénziigyi ligyintézok, miiszaki
ligyintézd

Tervezéssel kapcsolatos dokumentumok gyfijtése

pénziigyi {igyintézok

Tervezéssel kapcsolatos értekezleten, megbeszélésen,
tovabbképzésen valo részvétel

gazdasagi vezetd
pénziigyi ligyintézok

Koltségveltési terv javaslat kidolgozasdban valé
részvétel

gazdasigi vezetd
pénziigyi ligyintézdk
osztalyvezetsk, f6mérnok

Feliigyelt szervvel kapcsolattartas

gazdaségi vezetd

Elemi koltségvetés elkészitése, tovabbitdsa

pénziigyi ligyintézok

Elemi koltségvetés megorzése

pénziigyi ligyintézok

a gazdalkodasi,
alkalmazottaknak




2. Eléiranyzat-felhasznalas

Hivatkozas:

- belsé szabélyzat a pénzgazdalkodasi jogksrsk
yakorldsarol

1. gazdasagi vezetd,

2. gazdaséagi vezet( utasitasa
alapjan a pénziigyi tigyintézok
teljesitésigazolik

Az el6iranyzat-felhasznaléds jogszabalyoknak, és belsd
szabalyoknak megfelel§ iranyitdsa, ellendrzése

gazdaséagi vezetd

Eredeti eléiranyzatok meghatdrozasa, - eléiranyzat
lebontds

pénziigyi ligyintézok

ElSiranyzat felhasznalasi iitemterv készitése, sziikség
szerinti médositisa

gazdasagi vezetd
pénziigyi tigyintézok

Likviditési terv készitése és médositisa

gazdasagi vezetd
pénziigyi ligyintézok

A kotelezettségvallalassal kapcsolatos nyilvantartdsok
vezetése — a vonatkozd bels6 szabdlyzat szerint

pénziigyi ligyintéztk

A pénzgazdélkodési jogkorok gyakorldsa — a vonatkozé
kiilon belsé szabdlyzat szerint

gazdaségi vezetd
pénziigyi iigyintézok

Jogszabélyoknak megfeleld eléiranyzat-felhaszndlds

gazdasagi vezetd

pénziigyi ligyintézok
osztalyvezetdk, szakteriileti
tigyintézok

Eldiranyzat-kdnyvelés

pénziigyi ligyintézik

3. Sajat hatiskorii eléirdnyzat médositis
Hivatkozas

- Koltségvetési rendelet eldirdnyzat modositasra
vonatkozo eldirasai

1. gazdasagi vezetd,
2. gazdasagi vezet0 utasitasa
alapjan a pénziigyi ligyintézok

A sajat hataskord eldiranyzat médositas jogszabalynak
megfeleld kidolgozasa

gazdaségi vezetd
szakteriileti tigyintézok,
osztalyvezetdk javaslata alapjan

Az eldirdnyzat-modositis tovibbitisa

pénziigyi ligyintézok

Az eléiranyzat-mdédositissal kapcsolatos
dokumentumok gyiijtése

pénziigyi ligyintézok

4. Uzemeltetés, fenntartis, miikodtetés
Hivatkozas

- koltségvetési rendelet iizemeltetési, fenntartési,
miikodtetési kiaddsaira vonatkozo rendelkezései

1. gazdasagi vezetd,

2. gazdasagi vezetd utasitasa
alapjin a pénziigyi ligyintézdk
fomérnokség

Az lizemeltetési, fenntartasi, mitkodtetési tevékenység
iranyitasa, ellendrzése

gazdasagi vezetd

Az lizemeltetési, fenntartdsi, mitkédtetési kiadasok
tervezése

pénziigyi ligyintéztk

Koltségtakarékos, hatékony eldiranyzat felhasznalds e
kiadédsok korében

pénziigyi ligyintézék, miiszaki
ligyintézok

Karbantartési terv kidolgozisa

Fémérnok, miiszaki ligyintézok

Felijitdsi javaslatkészités

Fémérnok, miiszaki iligyintézok

Uzemeltetési kiaddsok elkiilonitése felhasznalasi hely
szerint

pénziigyi ligyintézok, szakteriileti
tigyintézok, fomérnikség

Selejtezési feladatok elldtdsa

Vagyonkezeld miiszaki {igyintézdk




5. Beruhazas

Hivatkozas _
- a koltségvetési rendelet beruhdzdsokra vonatkozd
szabalyai

- az Onkormdnyzati vagyonrendelet beruhdzasokra
vonatkozd szabilyai

1. gazdasdgi vezeto,

2. gazdasagi vezetd utasitasa
alapjan a pénziigyi ligyintézok

3. Fomérnok, miiszaki tigyintézok

A beruhazasok jogszabalyok, illetve belsd
szabdlyozdsok szerinti lebonyolitisa

gazdasagi vezetd, fomérndk

Fejlesztési elképzelések kidolgozasa

gazdasagi vezetd, fomérnok

A feliigyelt intézmények fejlesztési elképzeléseinek
attekintése

gazdaségi vezetd, fomérnsk

Beruhazéssal kapcsolatos hatékonysagi, gazdasagossagi
vizsgilatok végzése

gazdasagi vezetd, fomérndk

Beruhdzas megkezdése elétti eljaras lefolytataséban vald
kézremiiksdés — péilydztatds, ajanlatkérés stb.

Miiszaki ligyintézok, pénziigyi
ligyintézok

Beruhazisi kiaddsok tervezése, iitemezése

pénziigyi ligyintézék, fGmérnokség

Beruhézis lebonyolitisa

Miiszaki tigyintézék, pénziigyi
ligyintézok

A beruhézds lebonyolitdsa a feliigyelt intézményeknél,
ha azok a beruhézasi eléiranyzataikkal nem
gazdilkodhatnak

Miiszaki ligyintézok, pénziigyi
ligyintézok

A beruhdzasok teljesitésének ellenbrzése, a teljesités
igazolasa

Miiszaki ligyintézok, sziikség
szerint kiilsd miiszaki ellendr
és/vagy szakértd bevondsdval

A beruhazdsok befejezése utin a beruhdzisok
aktivéldsaval, dllomdnyba vételével kapcsolatos
feladatok

Muiszaki ligyintézok, pénziigyi
tigyintézok

6. Vagyon hasznalat, hasznositas

Hivatkozds

- az 6nkormdényzat adott évi kltségvetési rendelete,
- az Onkorményzat vagyonrendelete

1. gazdasagi vezetd,

2. gazdasagi vezetd utasitdsa
alapjan a miiszaki, vagyonkezel$
miiszaki €s pénziigyi tigyintézék

A vagyonnyilvantartds irdnyitdsa, ellendrzése

gazdasagi vezetd

A vagyonnyilvintartds rendszerének a jogszabalyokban,
valamint a bels6 szabalyzatokban eléirtak szerinti
miikodtetése

gazdaségi vezetd, fGmérnokség

A vagyon naprakész kdnyvviteli nyilvantartisa
(fokonyvi szamlakon és analitikus nyilvantartasokban)

Pénziigyi tigyintézok,
vagyonkezel6 miiszaki iligyintézék

Az ingatlanvagyon kataszter vezetése, egyezietése

Vagyonkezel6 miiszaki iigyintéz6k

A helyi vagyonrendelet betartdsa a vagyonhasznilat,
hasznositas sordn

Vagyonkezel6 miiszaki {igyintézék

A haszndlatba adott vagyon leltdrozasa

Vagyonkezel6 miiszaki tigyintézok
pénziigyi igyintézék a haszndlatba
vevok bevondsdval

7. Munkaeré gazdalkodas
Hivatkozis
- a szerv teriiletre vonatkozo egyéb belsé szabalyozasa

1. gazdasagi vezeto,

2. gazdasagi vezetd utasitasa
alapjan a pénziigyi tigyintézok,
Szervezési Osztdly

A munkaerd-gazdalkoddsi tevékenység irdnyitdsa,
ellenérzése

Gazdasigi vezetd




Gondoskodik a személyi juttatisok nyilvaintartdsdnak
vezetésérol.

Gazdasagi vezeto, kijeldlt tigyintézd

Vezeti a személyi juttatisok nyilvantartasat

pénziigyi ligyintézo

Kodzremiikddik a megfeleld 1étszamigény
kimunkélasiaban

pénziigyi ligyintézo, szervezési
osztalyvezetd

Kozremiikodik a Iétszdm és személyi juttatds eldirdnyzat
tervezésénél

pénziigyi ligyintéz0, szervezési
oszidalyvezetd

Kézremiikodik a pénzmaradvény személyi juttatdsok
maradvanya részének meghatdrozdsiban, valamint e
maradvany felhasznéldsi javaslata kidolgozdsanal

pénziigyi ligyintéz6

8. Készpénzkezelés
Hivatkozas
- készpénzkezelési szabalyzat

1. gazdasagi vezeto,

2. gazdasagi vezetd utasitdasa
alapjan a pénziigyi tigyintézok

3. kijelolt onkormdnyzati dolgozé
kozmunkds munkabérek kifizetés

Irdnyitja és ellendrzi a készpénzkezelést.

gazdasagi vezetd

Felelds a hazipénztar és készpénz kezelés belsd
szabalyzat szerinti gyakorlatdért

gazdasagi vezetd, pénztdros,
pénztdros helyettese

Ellitja a hazipénztar és pénzkezeléssel kapcsolatos
feladatokat — kiilon belsd szabélyzat szerint

Pénztaros

9. Konyvvezetés és beszamolasi kotelezettség
Hivatkozis

-4/2013. (1.11) Korm. rendelet, valamint

- a szamviteli rend és szamlarend

1. Koltségvetési szerv vezetdje
2. Gazdasagi vezetod

3. gazdasagi vezetd utasitasa
alapjan a pénziigyi ligyintézok

- Kettds konyvelés vezetésének iranyitisa

gazdasagi vezetd

- Kettds konyvelés

pénziigyi ligyintézok

- Analitikus nyilvéintartds vezetésének irdnyitdsa

gazdasigi vezetd

- Analitikus nyilvantartdsok

pénziigyi ligyintézok

10. Belsd kontrollrendszer
Hivatkozas:
- SZMSZ belsd kontroll rendszerre vonatkozd része

Gazdasagi vezetd

Belsd kontroll rendszer mikddtetésében vald részvétel

Gazdasagi vezetd, pénziigyi
tigyintézok

11. Adatszolgiltatas

Gazdasagi vezeto

Adatszolgaltatés a nettéfinanszirozishoz

gazdasagi vezetd
pénziigyi ligyintézok

Adatszolgaltatés (a pénziigyi-gazdalkodasi teriileten)
mas szervnek

gazdasagi vezetd
peénziigyi ligyintézok

4. Az 6nalléan miikodo koltségvetési szerv(ek) tekintetében ellitandé feladatok
4.1 A gazdaségi szervezet az alabbi koltségvetési szervek tekintetében 14t el feladatokat:

4.1.1 Paszt6 Virosi Onkorményzat,

4.1.2 P4szt6i Roma Nemzetiségi Onkorményzat,

4.1.3 Paszt6i Polgérmesteri Hivatal
4.1.4 Paszt6 Virosi Onkormédnyzat Ovodaja

4.1.5 Teleki Laszl6é Varosi Kényvtar és Miivelédési Kozpont
4.1.6 Intézmények Pénziigyi és Ell4t6 Szervezete
4.1.7 Paszt6i Varosgazdilkodasi Kozhaszni Nonprofit Kft.

4.1.8 Dél-Nogradi Vizmu Kft.




4.1.9 Pdsztoi Miizeum
4.1.10 Pdsztoi Gondozdsi Kozpont

4.2 A gazdasigi szervezet gondoskodik a helyi 6nkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal és a
nemzetiségi Onkorményzat bevételeivel és kiaddsaival kapcsolatban a tervezési,
gazdalkodasi, ellen6rzési, finanszirozési, adatszolgaltatasi és beszamolési feladatok
ellatasardl. A helyi Onkormdnyzat és nemzetiségi Onkorményzat a feladatok
cllitisinak részletes szabdlyait a nemzetiségek jogair6l sz6l6 torvény szerinti
megillapodédsban rendezik.






3. melléklet a [2014.(II. ) énkormdnyzati rendelethez

A Polgdarmesteri Hivatal hatélyos szabdlyzatainak jegyzéke

Szabdlyzat Kiadmanyozo
1 Szamviteli politika polgarmester, jegyzé, RNO elnik
2 Szédmlarend polgédrmester, jegyz8, RNO elndke

3 Eszkzok és forrdsok értékelési szabilyzata polgdrmester, jegyz6, RNO elnoke

4 Bizonylati rend €s bizonylati album  polgdrmester, jegyzd, RNO elncke

szabdlyzatok kiadmdnyozoi

5 Onkoltség szamitasi szabilyzat polgdrmester, jegyzé, RNO elndke

6 Pénzkezelési szabdlyzat polgdrmester, jegyzd, RNO elndke

7 Leltarkészitési €s leltdrozdsi szabdlyzat polgdrmester, jegyz6, RNO elndke

8 Felesleges vagyontargyak hasznositdsinak és

10
11
12
73

14
15

16
17
18

19
20
21
22
23
24

selejtezésének szabilyzata polgdrmester, jegyz6, RNO elnéke

A koltségvetési beszamold kiegészité melléklete polgdrmester, jegyzg,
gazdasagi vezet6, RNO elnéke

Kozszolgélati szabilyzat jegyzo

Koézszolgilati adatvédelmi szabélyzat jegyzo

Kozbeszerzési szabilyzat képviseld-testiilet, polgarmester, jegyz6
Gazddlkoddsi szabdlyzat a kételezeitségvillalds, a pénziigyi ellenjegyzés, teljesités

igazoldsa, érvényesités, utalvdanyozds és adatszolgdltatds rendjérol.

polgdrmester,jegyzd

Gazdasagi szervezet ligyrendje Képviselo-testiilet
Munkavédelmi szabdlyzat jegyzb
Tiizvédelmi szabalyzat jegyzd

Belsé ellendrzési kézikonyv jegyz6

Bels6 kontroll rendszer polgdrmester, jegyz6, RNO elnéke
Anyag és eszkozgazdilkodasi szabalyzat polgdrmester, jegyzo, RNO elngke
Beszerzési szabilyzat polgdrmester, jegyzé, RNO elnéke
Informatikai biztonségi szabdlyzat ' jegyz6

Informatikai Szabalyzat jegyzd

Adatvédelmi szabalyzat polgdrmester, jegyz6,RNO elnéke
Ugyirat-kezelési szabélyzat jegyz6



24 Gépjarmii lizemeltetési szabalyzat polgarmester, jegyz6
25 Kikiildetési szabalyzat polgdrmester, jegyz6, RNO elnike
26 Reprezentéci6s kiaddsok szabdlyzata polgéarmester, jegyz6, RNO elnéke
27 Szellemi és anyagi infrastruktira magancéli
hasznélatdnak szabdlyzata polgérmester, jegyz6,RNO eln.
28 Kozérdekii adatok megismerésére, tovabbd a kitelezéen polgdrmester,
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabélyzata  jegyzd, RNO elnéke
29 Vagyongazdilkodasi és beruhdzisi szabdlyzat polgdrmester, jegyz6,RNO elnéke
30 Uni6s tdmogatdsok pénziigyi lebonyolitdsdnak
elszdmolasinak rendje polgdrmester, jegyz6, RNO elnéke
31 Onellendrzés végrehajtasaval kapesolatos feladatok polgdrmester,jegyzé, RNO eln

32 Szabalytalansigok kezelésének rendje  polgdrmester, jegyz6, RNO elnike



