TAKSONYI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Taksony Nagykdzség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete a Képviselo-testiilet és
Szervei Szervezeti és Miikodési szabalyzatarol szoldo Onkormanyzati rendelete és a
Magyarorszag helyi onkorményzatair6l szold 2011. évi CLXXXIX. torvény 42. § 2.
pontja, 67. § d) pontja alapjan a Taksonyi Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban:
Polgarmesteri Hivatal) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az alabbiak szerint allapitja
meg:

I. fejezet
A Polgarmesteri Hivatal szervezete

1. A Polgarmesteri Hivatal megnevezése: Taksonyi Polgarmesteri Hivatal
Székhelye: 2335 Taksony, F0 ut 85.

Telefonszama: 06-24- 520-777

Fax: 06-24-520-770

A hivatal e- mail cimeit az 1. szamu fiiggelék tartalmazza.

2. A Polgarmesteri Hivatal 6nallo jogi személy, koltségvetési szerv, melynek ellatasi
teriilete: Taksony Nagykozség kozigazgatasi teriilete

3. Alapité szerv neve: Taksony Nagykozség Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete
4. Alapitas éve: 1990.

5. Alapito okirat elfogadasarol szolo Képviselé-testiileti hatarozat: 76/2000. (111.27.) KT
hatarozat

6. Feliigyeleti szerve: Taksony Nagykozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
7. Gazdalkodasi jogkore: Onalléan miikddé és onalldan gazdalkodo koltségvetési szerv

8. Ellatandé alaptevékenysége:

- az Onkormanyzat miikodésével, valamint az 4llamigazgatdsi iigyek dontésre valo
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa

- ellatja azokat az 6nkormanyzat miikdésével kapcsolatos egyéb feladatokat, amelyekre az
onkormanyzat intézményt nem hozott 1étre.

9. A Polgarmesteri Hivatal a részére jovahagyott eldiranyzatok felett teljes jogkorrel
rendelkez6 6nalldban miikodo és onalloan gazdalkodo koltségvetési szerv, amely cllatja az
onkormanyzat altal mas koltségvetési szervhez nem tartoz6 szakfeladatokkal kapcsolatos
gazdalkodasi tevékenységet és elvégzi a részben onalléan gazdalkodo koltségvetési szervek
gazdalkodasi feladatait.

10. A Polgarmesteri Hivatal az alabbi, 6nalléan miikodé koltségvetési szervek gazdasagi,
pénziigyi feladatait végzi:
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Intézmény megnevezése Intézmény székhelye

Forras Intézményiizemelteto Kozpont Taksony, Szent Anna tér 1.
Pet6fi Sandor Miivelodési Haz és Konyvtar Taksony, F6 ut §9.
Taksony Onkormanyzat Szocialis és Taksony, Szent Anna tér 1.

Gyermekjoléti Szolgalat

Az intézmények ellen6rzésérol a mindenkor hatalyos ,,Belsé ellenorzési kézikonyv”,
feliigyeletérdl részletesen ,,Az dnkormanyzati intézmények ellenérzésének szabalyzata”
rendelkezik.

11. A Polgarmesteri Hivatal a kovetkez6 (nem koltségvetési szervként miikddo)
szakfeladatok ellatasahoz sziikséges gazdasagi, pénziigyi, igazgatasi feladatokat latja el:

- allategészségligyi tevékenység

- személyes gondoskodast nyu;to ellatasok

- csaladsegités

- rendszeres pénzbeli ellatasok

- eseti pénzbeli ellatasok

- szennyvizelvezetés és kezelés

- sportintézmény és sportélet mikodtetése

- diaksport

- csaladi linnepek szervezése

- utak épitése ¢&s felyjitasa

- 6vodai intézményi étkeztetés

- iskolai intézményi étkeztetés

- munkahelyi vendéglatas

- kozutak lizemeltetése

- helyi nemzetiségi 6nkormanyzat igazgatasi tevékenysége
- orszaggyiilési képviseldi valasztas

- Onkormanyzati képviselOk és polgarmester valasztasa
- kozséggazdalkodasi szolgaltatas

- telepiilési vizellatas és vizmindség védelem

- koztemetd fenntartasi feladatok

- kozvilagitasi feladatok

- Onkormanyzatok elszdmolasai

- koltségvetési szervek vallalkozasi tevékenysége

- Onkormanyzati feladatokra nem tervezhetd elszamoldsok
- héziorvosi szolgalat

- fogorvosi szolgaltatas

- veédondi szolgalat

12. Az intézmény szervezeti €s milkodési rendjét a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
hatdrozza meg, melyet a jegyzd — a polgdrmester egyetértésével — készit el és a Képviseld-
testiilet hagy jova.

13. A Polgarmesteri Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

14. A Polgérmesteri Hivatalt - a Magyarorszdg helyi dnkorményzatairol szolo 2011. évi
CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Métv.). 67. § a) pontja alapjan - a Képviselo-testiilet

dontései szerint s sajat hataskorében a polgarmester iranyitja.
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15. A Polgarmesteri Hivatalt a polgarmester altal hatarozatlan id6re kinevezett jegyzo
vezeti. A kinevezés alapja a kdzszolgalati tisztviselokrol szold 2011. évi CXCIX. torvény.

16. A Polgarmesteri Hivatal kozszolgalati tisztvisel6it (a tovabbiakban: koztisztviseld) a
jegyz0 nevezi ki, és gyakorolja felettiik a munkaltatoi jogokat.

17. A jegyzOi és a Hatosagi Irodavezet6i tisztség egyidejii betdltetlensége, illetve tartds
akadalyoztatdsuk esetére — legfeljebb hat honap iddtartamra - a Polgarmesteri Hivatal
allomanyaban 1évo és a jegyzoi allashely betoltésére megfeleld képzettséggel rendelkezd
koztisztviseld latja el a jegyzoi feladatokat.

A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldinek helyettesitési rendjét a jegyz6 allapitja meg.

18. A Polgarmesteri Hivatal bels6 szervezeti felépitése:

A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi és fizikai allomanyi 1étszamat a mindenkori
koltségvetési rendelet tartalmazza.

19. A Polgarmesteri Hivatal bels6 szervezeti egységei az irodak, melyek elnevezése és
szerkezeti tagozodasa kovetkezo:

- Titkarsag
- titkarsagi referens (2 f6)
- koézmuvelddési referens
- gépkocsivezetd (anyagbeszerzés)
- iktatasi, irattarozasi feladatok
- lgyfélszolgalat

- Hatosagi Iroda
- szocialis igazgatas
- miszaki igazgatas
- altalanos igazgatas
- adoligyi igazgatas

- Pénziigyi Iroda
- pénziigyi igazgatas
- humanpolitika

Az irodak élén az osztalyvezet6i szintnek megfeleld vezetdi megbizatasu irodavezeték
allnak. A Titkarsag feladatait a 1. szamu melléklet, a Hatosagi Iroda feladatait a 2. szdmi
melléklet, a Pénziigyi Iroda feladatait a 3. szdmiu melléklet tartalmazza. A 4. szamu
melléklet a vagyonnyilatkozat tételre kotelezd munkakorok felsoroldsat, az 1. szamu
fiiggelék a kiadmanyozasra rendjét tartalmazza. A 6. szamu melléklet a bélyegzo
nyilvantartast tartalmazza.

1. fejezet
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A Polgarmesteri Hivatal feladatai

A Polgarmesteri Hivatal eldsegiti a Képviseld-testiilet, annak bizottsagai, a polgarmester,
valamint a jegyz6 munkajanak eredményességét.

1.

1.

A Polgarmesteri Hivatal feladatai a Képviselo-testiilet tevékenységével
kapcsolatban:

szakmailag elOkésziti a Képviselo-testiilet iiléseinek eldterjesztéseit, rendelet
tervezeteit, hatdrozati javaslatait,

végrehajtja a Képviseld-testiilet dontéseit,

ellatja a Képviselo-testiilet munkéjaval kapcsolatos iigyviteli feladatokat.

A Polgarmesteri Hivatal feladatai a Képvisel6-testiilet bizottsagainak
tevékenységével kapcsolatban:

szakmailag el6késziti a bizottsagok iiléseire az elterjesztés tervezeteket,

dontésre eldkésziti az atruhdzott hataskorbe tartozd dnkormanyzati hatdsagi tigyeket,
tajékoztatast ad jogszabalyokrol, informacidt biztosit a dontéshozatalhoz,

biztositja a bizottsadgok miikddéséhez sziikséges technikai feltételeket.

A Polgiarmesteri Hivatal feladatai a telepiilési képviseléi munka segitése
érdekében:

eldsegiti a telepiilési képviseld jogainak gyakorlasat, kotelességeinek teljesitését,

a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseléi a telepiilési képviseloket munkaidében
kotelesek soron kiviil fogadni és résziikre a szilikséges tdjékoztatdst a jegyz0 engedélye
alapjan biztositani,

a telepiilési képviseld irdsos beadvanyara a Polgarmesteri Hivatal 15 napon beliil
koteles valaszolni.

A Polgarmesteri Hivatal feladatai a polgarmester és a jegyzo munkajaval
kapcsolatban:

el6keésziti a polgarmester €s a jegyz0 hataskorébe tartozd tligyeket, €s szervezi azok
végrehajtasat,

ellatja az tigyfélfogadast,

ellatja a Polgarmesteri Hivatal feladatkorébe tartozo szervezési teenddket.

A Polgarmesteri Hivatal az Onkorméanyzat megbizdsa alapjan részt vesz az
onkorméanyzat fenntartdsaban mikodd intézmények iranyitasi és ellendrzési

feladataiban.

A Polgarmesteri Hivatal kozremiikddik az onkormanyzati vagyon miikddtetésében,
hasznositasaban.

I11. fejezet
A képviselet rendje

A feladat ellatasa soran viselt dontési, illetve végrehajtasi feleldsség korében
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a. a torvény, kormanyrendelet és Onkormanyzati rendelet altal telepitett sajat
hataskor,

b. atruhazott hataskor,

c. akiadmanyozasi jogkor

gyakorldja latja el a tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos képviseleti feladatokat.

2. A Polgarmesteri Hivatal képviseletét a jegyz0, vagy az altala megbizott személy latja
el.

3. Az oOnkormdnyzatot, illetve szerveit érintd perben meghatalmazottként eljarhat a
KépviselO-testiilet tagja, megallapodas alapjan jogi tarsulds, egyedi megbizas alapjan
ligyvéd, jegyzo, illetve megbizottja.

IV. Fejezet
A kiadmanyozas rendje

1. A sajat vagy atruhdzott hataskorben és 4atadott kiadmdnyozasi jogkdrben hozott
irasbeli intézkedés (kiadmény) aldirasa a kiadmanyozds. A kiadmanyoz6 az
intézkedést sajat kezlileg irja ala.

2. A kiadmanyt az igyiratkezelés rendjére vonatkozd szabalyok szerinti formaban a
jegyz0 és a kiadmanyozo6 tigyrend szerinti megnevezését tartalmazo fejléces iraton kell
kiadni. A kiadmany nyomtatvanyon is kiadhato.

3. Az egyedi Tlgyekben hozott hatdrozatokat, a felettes szervekhez ¢és mas
tarshatosagokhoz kiildott iigyiratokat, atiratokat és jelentéseket — az ligyintézd altal
tortént elokészitésiiket kovetden — a jegyz0, vagy az altala kiadmanyozasi jogkorrel
felruhazott koztisztviseld kiadméanyozza.

4. Amennyiben az iratot a kiadmanyozasi jogkorrel felruhazott koztisztviseld irja ala, az
alairasra jogosult nevét és beosztasat feltiintet adatok mellett az alair6 koteles a ,, Dr.
Micheller Anita jegyz6 megbizasabol” megjelolést alkalmazni.

5. A kiadmanyozas rendjét az 1. szdmu fiiggelék tartalmazza.

V. Fejezet

Pénziigyi, szamviteli rend

A Polgarmesteri Hivatal miikodéséhez sziikséges anyagi feltételeket az dnkormanyzat éves
koltségvetésében biztositja.

A pénziigyi, szamviteli rend szabdlyait a Polgarmesteri Hivatal kotelezettségvallalasi
szabalyzata tartalmazza.

V1. Fejezet
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Az tigyiratkezelés szabalyai
Az iigyiratkezelés szabdlyait a Polgarmesteri Hivatal Ugyiratkezelési Szabélyzata tartalmazza.
VII. Fejezet
Utasitas és ellendrzési jogok gyakorlasa, beszamoltatas, ellenérzés

1. Az éatruhazott hatdskorben, atadott kiadmanyozasi jogkorben ellatott hataskor
gyakorlasahoz a hataskor (kiadmanyozas) jogszabalyi cimzettje utasitdst adhat. A
hataskorrel rendelkezé az atruhazast, atadast indokolas nélkiil barmikor irasban
visszavonhatja.

2. Az utasitds a mindennapi iigyvitel folytonossdganak biztositdsa érdekében altaldban
szobeli. frott utasitdsi format elsdsorban a nagyon pontos tartalmi-, feladat-, vagy
hataskori eldirdst igényld munkavégzés sordn, illetve kiilonleges esetben sziikséges
alkalmazni, tovabba a képvisel6-testiilet miikodésével 6sszefiiggd valamennyi feladat
tekintetében.

3. Az irott  utasitdsi forma a Polgarmesteri Hivatal belsé elektronikus
levelezérendszerében kiildott, illetve kiilon jegyz6i utasitasba foglalt forma.

4. A polgarmester és a jegyz6 az irodavezetok és a jegyzo altal megjelolt koztisztviselok
kozremiikodésével a Polgarmesteri Hivatal munkajaval kapcsolatosan, az aktualis
feladatok ellatasa érdekében sziikség szerint, de lehetSleg heti egy alkalommal
értekezletet tart, amelyen az irodavezetdk az irodak munkajardl is koteles beszamolni.

5. A polgarmester és a jegyz6é a Polgarmesteri Hivatal teljes személyi dllomanyat érintd
kérdésekben sziikség szerint munkahelyi értekezletet tart.

6. A koztisztviselok ellendrzése az iktatobol nyert tligyirat-nyilvantartas adatai, illetve az
igyiratban 1évd iratok ellendrzése Utjan torténik torvényességi, hatékonysagi,
célszerliségi szempontok alapjan. Az ellendrzésre a hatdskor jogosultja barmikor
jogosult.

VIII. Fejezet

A Polgarmesteri Hivatal munkarendje

1. A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldinek heti munkaideje: 40 6ra, amely jogszabaly
alapjan altalanos munkarend szerint a hét munkanapjai kozott az alabbiak szerint oszlik

meg:
hétfo: 7.30 - 18.00
kedd: 7.30 - 16.00
szerda: 7.30 - 16.00
csiitortok: 7.30 - 15.00
péntek: 7.30-12.30

2. A Polgarmesteri Hivatal iigyfélfogadasi rendje:
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hétf6: 8.00 — 12.00 és 13.00 — 18.00

szerda: 8.00 — 12.00 és 13.00 — 16.00

péntek: 8.00 — 12.00

Kedden és csiitortokon a Polgarmesteri Hivatalban az iigyfélfogadas sziinetel.

A jegyz6 ligyfélfogadasi ideje: hétfon 14.30 — 18.00 ora kozott.

A rugalmas munkaid6ében foglalkoztatott koztisztviselok a heti munka — és tligyfélfogadasi
rendtdl eltér6 munkarendben keriilnek foglalkoztatasra jelen szabalyzatban és munkakori
leirasukban meghatarozott modon.

A szabalyozas soran alkalmazott alapfogalmak meghatarozasa

1. Teljes munkaid6: Az az id6tartam, amely alatt a Polgarmesteri Hivatal dolgozoi naponta
munkat végeznek, munkavégzésre rendelkezésre 4ll6 idészak.

2. Munkakozi sziinet (ebédidé): A napi munkaidon beliill a munkavégzés megszakitasaval
pihendid6ként biztositott id6tartam (hétfén 60 perc, kedden, szerdan, csiitértokon és pénteken
30 perc.)

A munkakozi sziinetet a dolgozok ezen szabalyozas alapjan hétfén 12.00 oratdl 13.00 oraig
terjed6 id6tartamban, kedden, szerdan és csiitortokon 12.00 oratol 12.30 oraig vehetik
igénybe. Pénteken a munkarend szerinti utols6 fél ora az ebédidé. Ezen idépontoktdl csak
indokolt esetben, a kozvetlen munkahelyi vezetd engedélyével lehet eltérni. A munkakozi
szlinet idétartamanak betartasaért a szervezeti egység vezetdje a felelds.

3. Napi munkaidé: hétfon 10,5 ora, kedden, szerdan 8,5 6ra, csiitértokon 7,5 ora, pénteken 5
ora.

4. Heti munkaido: 40 ora, amely magaban foglalja a napi munkakozi sziinetet. A dolgozé
napi, illetve heti munkaideje a 12, illetve a 48 o¢rat tilmunka elrendelése esetén sem
haladhatja meg. Ennek betartasat a vezetok folyamatosan ellendrzik, eltérés esetén kotelesek
jelezni a jegyzonek.

5. Rugalmas munkaidé: az altalonos heti munkarendt6l eltéré6 munkaid6 beosztas, melyet a
koztisztviseld munkakori feladatainak ellatdsa érdekében a teljes munkaiddé kereten beliil
onalldan hatdroz meg

6. Torzsido: 9,00 oratol 15,00 oraig terjedd idOtartam.
7. Kikiildetés: A szokasos munkavégzési hely szerinti telepiilésen kiviili munkavégzés. Nem
mindsiil kikiildetésnek, ha a dolgozd a munkéjat a munka természetébdl eredéen szokasosan a

Polgarmesteri Hivatal székhelyén kiviil végzi.

8. Kirendelés: A kozigazgatasi szervek kozott létrejott megallapodds alapjdn mas
munkaltatonal torténé munkavégzés.

9. Atiranyitas: A dolgozé a munkaltatoi jogkdr gyakorldjanak irasbeli utasitisa alapjan

eredeti munkakdre helyett, vagy az eredeti munkakore mellett mas munkakdrbe tartozo
feladatot 14t el.
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A kikiildetés, az atiranyitas ¢és a kirendelés iddtartama eltéré megallapodas hianyaban a 110
munkanapot nem haladhatja meg.

10. Hivatalos tavollét: A dolgozd a Polgarmesteri Hivatal székhelyén kiviili a munkaltato
érdekében végzett tevékenysége.

11. Késés: Ha a dolgoz6 a munkaidd kezdetére nem érkezik meg munkahelyére, és ezt nem
igazolja.

IX. Fejezet
A munkavégzés rendje

A dolgozok kotelesek a fentiekben meghatarozott munkaidében munkahelyiikbn munkat
végezni.

1. A munkaltatéi jogkor gyakorldja a dolgozodt, illetéleg dolgozdkat esetenként,
rendkiviili esetben kdtelezheti arra, hogy a jogszabalyban meghatdrozott munkaidején
feliil is munkat végezzen, illetéleg meghatarozott ideig és helyen munkavégzésre
készen 4alljon. Talmunkavégzés esetén a vonatkozd jogszabalyok rendelkezései
iranyadoak.

2. A tGlmunka sziikségességérol a jegyzot tajékoztatni kell.

3. A munkaid6 alatt minden dolgozé koteles a munkahelyén tartozkodni a kikiildetés,
kirendelés, hivatalos tavollét és a rugalmas munkarendben torténd foglalkoztatas
eseteit kivéve.

4. Rugalmas munkarendben mitk6dé munkakordk: jegyzo, irodavezetd, , polgarmesteri -,
jegyz6i asszisztens, belsd ellendr, kozmiivelddési referens, gépkocsivezetd,
onkormanyzati referens.

5. A rugalmas munkarendben foglalkoztatott koztisztviseldk kivételével a koztisztviselok
torzsidoben kotelesek a Polgarmesteri Hivatalban munkat végezni.
Ez aldl felmentést eldzetes egyeztetés utdn a jegyz0, vagy az altala meghatalmazott
munkahelyi vezet6 adhat.

6. A napkdzbeni tavollétet a belsé levelezorendszer elektronikus naptaraba be kell
jegyezni.

7. A munkaidd alatt a munkahelyrdl eltavozni kizardlag a kdzvetlen munkahelyi vezetd
engedélye alapjan lehet:
a. hivatali - munkahelyi - feladat teljesitése céljabol,
b. ebédido alatt (az elére meghatarozott iitemezés alapjan),
c. maganiigyben - kiilondsen indokolt esetben.

X. Fejezet

A munkaido elszamolasa és nyilvantartasa
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A munkaidd nyilvantartasa elektronikus uton beléptetd rendszer hasznalataval
milkédik. A dolgozd — a jegyz6 kivételével —a munkaidé kezdetét és végét a
rendszer hasznélatdval rogziteni koteles. Az egész napos tavolléteket a szervezeti
egység vezetdje, illetve az altala megbizott személy rogziteni koteles (kikiildetés,
hivatalos tavollét, szabadsag, tanulmanyi szabadsag, betegszabadsag, tappénz,
stb.).

A rugalmas munkaidében foglalkoztatott koztisztviselok munkaidd-nyilvantartasa
az aladbbiak szerint torténik: a Polgarmesteri Hivatalban teljesitett feladatellatés
esetén a munkaid6 nyilvantartasa az 1-es pontban meghatdrozottak szerint torténik,
azonban amikor a koztisztviseld a Polgarmesteri Hivatalon kiviil 1atja el feladatait
a humanpolitikai {igyintéz0 a jegyzO irdsbeli jovahagyadsat kovetden a
nyilvantartdsban az ilyen modon torténd munkavégzést rogziti.

A magantavollétet a dolgozd kdteles 5 munkanapon beliil (akadalyoztatas esetén
az akadalyozas megsziinését kovetd 5 napon belill) ledolgozni, az elvégzett
munkat a szervezeti egység vezetdje igazolja. A ledolgozés elmulasztasa esetén a
mulasztott munkaidé a dolgozo6 illetményébdl levonasra kertil.

A humaénpolitikai tigyintézé a bérszamfejtd altal havonta megjelolt idépontig az
eldirt nyomtatvanyon kozli a bérszamfejtéshez sziikséges adatokat. Ezen kiilon
kell kimutatni azokat a munkanapokat, amelyekre a dolgozoénak illetmény jar,
illetdleg azokat az iddtartamokat, amelyekre illetmény nem jar (kikiildetés,
szabadsag, tanulmanyi szabadsag, betegség, egyeb tavollét).

A kozolt adatok valosagtartalmaért a szervezeti egység vezetdje és a humanpolitikai
igyintézd a felelés. Betegség miatti keresOképtelenség esetén a bérszamfejtd elvégzi a
szlikséges korrekciokat.

A tanulmanyi szabadsag és konzultacio miatti tdvolléteket a jegyzd €s a humanpolitikai
igyintézd a szabadsagot nyilvantartd szervezeti egység vezetdje nyilvantartasdban
ellendrzi.

A Pénziigyi Iroda a bérszamfejtés céljara kitoltott fenti nyomtatvanyokat 10 évig koteles
megorizni.

XI. Fejezet

Helyettesités

A helyettesités rendjét a koztisztvisel6 munkakdri leirdsa tartalmazza.

Amennyiben a koztisztviseld a munkaltatdé intézkedése alapjan munkakorébe nem tartozo
munkat végez, és ezzel egyidejlileg eredeti munkakorét is ellatja, illetményén feliil kiilon
dijazasként helyettesitési dij is megilleti.

Helyettesitési dij nem illeti meg a koztisztvisel6t, ha a munkakori leirdsaban meghatarozott
helyettesitést lat el a helyettesitett koztisztviseld szabadsaga idején.

A helyettesitési dij mérteke:

a) 1-10 munkanap helyettesités esetén a helyettesité koztisztviseld/ligykezeld

illetményének 25 %-a,
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b) 10 munkanap helyettesités utan a helyettesitd koztisztviselé/iigykezeld
illetményének 50 %-a,

XIl. Fejezet
Ellenorzés

A jelen szabalyzatban foglaltak betartasat a vezetOk az iranyitasuk ald tartozd szervezeti
egységeknél kotelesek rendszeresen ellendrizni. Az esetleges szabalytalansagok orvoslasarol
kotelesek gondoskodni.

Ismételt, vagy sulyosabb szabdlytalansag észlelése esetén kotelesek haladéktalanul
tajékoztatni a jegyzot.

Az tlgyrendben meghatarozottak betartasat, a tavollétek nyilvantartasanak vezetését, az
ebédidé betartasdit a jegyzO, valamint a humanpolitikai {igyintéz0 esetenként,
szuroprobaszerlien, a pénziigyi belsé ellendr pedig negyedévente koteles ellendrizni.

XI11. Fejezet
A felelosség szabalyai

1. A feleldsség szabalyaira a kozszolgalati tisztvisel6krél szold torvény szabalyai az
iranyadoak.

2. Jelen szabdlyzat rendelkezéseit — az elfogadast kovetden — a Polgdrmesteri Hivatal
valamennyi dolgozoja koteles megismerni, és maradéktalanul betartani. A megismerés
tényét a megismerési nyilatkozat alairasaval igazoljak.

3. A szabalyzat megszegésének kell tekinteni, ha a dolgozo:

- amunkaidd kezdetére nem érkezik meg munkahelyére,

- illetdleg a munkaidd végéig nem tartozkodik munkahelyén,
- munkahelyérdl engedély nélkiil tavozik.

3. A fenti magatartasok, illetéleg kotelezettségek ismételt mulasztasa sulyosabb esetben
fegyelmi feleldsségre vonast is eredményezhet.
Az e kérdésekben vald dontés a jegyz6 hataskorébe tartozik.
XIV. Fejezet
Bélyegzo, bélyegzo nyilvantartas, a bélyegzok hasznalata
1. A Polgarmesteri Hivatal bélyegzdje korbélyegzo, benne a (hivatalos) magyar cimerrel
és a Polgarmesteri Hivatal nevének felirataval, valamint a bélyegzé sorszdmaval. (A
bélyegzd lenyomatait a 6. szamiu melléklet és a bélyegzd nyilvantartas tartalmazza.)
A jegyzo bélyegzéje korbélyegzd, benne a (hivatalos) magyar cimerrel és a jegyzo

megnevezésének felirataval. (A bélyegzé lenyomatat az 6. szamiu melléklet és a bélyegzo
nyilvantartas tartalmazza.)
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1. A Polgarmesteri Hivatal bélyegzdinek megrendelésérdl a jegyz0 gondoskodik. A
hasznalatba keriil6 bélyegzokrol a Titkarsag nyilvantartast vezet.

2. A bélyegz0 nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

- sorszam,

- bélyegz0 lenyomat,

- bélyegz6 kiadasanak napja,

- bélyegzot hasznalatra atvevd dolgozo neve, alairasa.

3. A bélyegzofelelds a bélyegz0 haszndlatra torténd kiadasahoz a bélyegzd atvételét a
bélyegz6 nyilvantartasban feljegyzi és az atvételt az atvevd alairasaval igazolja.

4. A Dbélyegz0 hasznaloja anyagi, fegyelmi és biintetdjogi felel0sséggel tartozik a
bélyegzd jogszerli haszndlatdért. Ha a haszndld a bélyegzét elvesziti, vagy azt
eltulajdonitjak, err6l haladéktalanul koteles tajékoztatni a jegyzot.

5. Az elhasznélodott, megrongalddott vagy feleslegessé valt bélyegzot vissza kell adni a
bélyegzofeleldsnek, aki jegyzOkonyv felvétele mellett gondoskodik annak
megsemmisitésérol.

XV. Fejezet
Hivatali eljarasok szabalyozasa és az ligyintézési hataridok megallapitasanak rendje

1. A munkafolyamatok szabalyozasanak sziikségességét jogszabaly, vagy a jegyz0 irja
eld.

2. A hatosagi tigyintézési folyamatok szabdlyozasa keretében a kozigazgatasi hatdsagi
eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl sz616 2004. évi CXL. torvény eldirasaihoz
képest roviditett ligyintézési hataridét onkormanyzati rendelet allapithat meg.

XVI. Fejezet
Teljesitményértékelés, illetménykiegészités

1. A Polgarmesteri Hivatal koztisztviselonek tevékenységét a Képviselo-testiilet altal
elfogadott teljesitménykdvetelmények alapjan a jegyzo évente értékeli.

2. A Hivatal koztisztviseldje és ligykezeldje alapilletménye 10 %-4dnak megfeleld
mértéki illetménykiegészitésre jogosult.

3. A Hivatal osztalyvezetéi szintnek megfeleld vezetéi megbizassal rendelkezd
koztisztviseloje alapilletménye 10 %-adnak megfeleldé mértékli osztalyvezetoi,
csoportvezetdi illetménypotlékra jogosult.

XVII. Fejezet

Munkavégzéshez sziikséges informatikai eszkozok
Polgarmesteri Hivatalon kiviili hasznalatanak rendje

A Polgarmesteri Hivatal tulajdonat képezd informatikai eszkozok hivatalon kiviili
haszndlatara a rugalmas munkarendben foglalkoztatott koztisztviseldk jogosultak.
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XVIII. Fejezet

Zaro rendelkezések

1. A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2014. majus 22-én 1ép
hatalyba.

2. Jelen szabalyzat Taksony Nagykdzség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének
Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzataval egyiitt kezelendo.

Taksony, 2014. majus 22.

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatat Taksony Nagykozség
Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete 68/2014. (V. 22.) hatarozataval hagyta jova.

PH.

/: Kreisz Laszlo:/ [: Dr. Micheller Anita :/

polgarmester jegyzé
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Mellékletek:
szamu melléklet: A Titkarsag feladatai
szamt melléklet: A Hatosagi Iroda feladatai
2. 1. Szocialis igazgatas feladatai
2.2. Miszaki igazgatas feladatai
2.3. Altalanos igazgatas feladatai

2.4. Adoiigyi- igazgatas feladatai

szamu melléklet: A Pénziigyi Iroda feladatai
3.1. A Koltségvetési igazgatas (gazdasagi szervezet) iigyrendje
szamu melléklet: A kiadmanyozas rendje

szamu melléklet: Vagyonnyilatkozat tétele

szamU melléklet: A Polgadrmesteri Hivatal és a jegyz6 bélyegzd lenyomatai
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1. szamu melléeklet

A Titkarsag feladatai

A polgarmester €s a jegyz6 tevékenységének segitése, kiszolgalasa.
- adminisztrativ tdmogatas nyujtasa,
- az Onkormanyzati peres ligyek figyelemmel kisérése,

- a jegyzO0 és a polgarmester altal ide szignalt beadvanyok, levelek és panaszok
Kivizsgalasa kozvetlen szobeli vagy irasbeli megkeresés alapjan

1. Az onkormanyzat képviseld-testiilete és bizottsagai miikodésének biztositasa, testiileti
iillések eldkészitésében kozremiikodés

- aképviseld-testiileti, bizottsagi tilések megszervezésében vald kozremiikodés

- az onkormanyzati képvisel6k képviseldi tevékenységével kapcsolatos adminisztracios
feladatok ellatasa

2. A Polgarmesteri Hivatal munk4janak segitése.

- az irodak kozotti rendszeres koordinaciod

3. Kozremiikodés a  valasztasok, népszavazasok, népszamlalas eldkészitésében,
lebonyolitasaban

&

Lakossagszolgalat

- lakossagi bejelentések kezelése

- lakossagi bejelentések, észrevételek feldolgozasa, sziikséges azonnali intézkedések,
illetve bejelentés tovabbitasa az intézkedésre jogosult felé,

5. Az Onkormanyzat dokumentumkezelésének koordinalasa, szakmai feliigyelete:

— Az Onkormanyzat szamitogépes iktatorendszerének rendszergazdai feladatai ellatasa,

- A hivatal iratainak iktatasa, nyilvantartdsa, kezelése, Orzése, tarolasa, selejtezésre,
illetve a levéltarnak vald atadasra valo elokészitése, valamint eldadoiv készités és
ligyintéz6i nyilvantartasanak vezetése.

- Az iratok irattarbol valo kiadasa és visszavétele

- Levelezés, postazas, helyi kiildemények kézbesitése

6. Munkavédelem

14/34



10.
11.
12.
13.
14.

Reprezentacios tevékenység, marketing- és szervezési feladatok,

Monitoring, kontrolling feladatok,
Mindségbiztositas,

Informatikai koordinacio,
Miivelddési és oktatasi koordinacio
Statisztikai adatszolgaltatas,
Telefax és telefonkdzpont kezelése,

Lakasbérleti szerzodések elokészitése.
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2. szamu melleklet

A Ha

tosagi Iroda feladatai

2.1.Szocialis igazgatasi feladatai:

A jegyzo6i hatosag-feliigyeleti munka kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése.

Képviselod-testiilet és bizottsaga (Szocialis és Népjoléti Bizottsdg) munkdjanak
segitése, llések anyaganak elOkészitése, jegyzOkonyvek elkészitése, dontések
nyilvantartdsa, végrehajtasa.

Kozremukodik a  valasztasok, népszavazasok, népszamlalas eldkészitésében,
lebonyolitasaban.

A jogszabalyokban meghatarozott szocidlis- és igazgatasi iligykorbe tartozd tligyek
intézése, dontés elokészitése.

- Pénzbeli ellatasok:

Szocialis raszorultsagtol fliggd pénzbeli ellatasokkal kapcsolatos feladatok
M¢éltanyossagi kozgyodgyellatassal kapcsolatos feladatok

Idéskortak jaradéka

Aktiv koruak ellatasa

Lakasfenntartasi tamogatassal kapcsolatos feladat- és hataskorok
Természetben nyujtott szocidlis ellatasok

Onkormaényzati segéllyel kapcsolatos feladatok

Koztemetéssel kapcsolatos szocialis feladat- €s hatdskorok
Gyermekvédelmi ellatassal kapcsolatos feladatok

Egyes intézményi szolgaltatdsok integralt szervezeti formaban torténd
megszervezésével kapcsolatos feladat

Egyéb szocialis ellatdsokkal kapcsolatos feladat- €s hataskorok

Kozremiikodés az éves koltségvetés elokészitésében

2. 2. Miiszaki igazgatas feladatai

Altalanos feladatok

- Képviselo-testiilet €s szakbizottsagai munkajanak segitése, iilések anyaganak elokészitése.

- Kozremiikodés az éves koltségvetés elkészitésében valamint a kdltségvetések teljesitésérdl
sz016 beszamolok elkészitésében.

- A feladatkdrokhoz kapcsolodd koltségvetési eldiranyzatok folyamatos figyelemmel
kisérése, az eldiranyzattal kapcsolatos feladat és eldirdnyzat modositasi, atcsoportositasi
javaslatok elkészitése az illetékes iroda felé.
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Feladatkorokkel kapcsolatban a bizottsagi és testiileti elterjesztése elkészitése, a dontések
utani végrehajto tevékenység végzése.

Miiszaki, vagyonkezelési feladatok

- Ertékbecslések, miiszaki vizsgalatok elkészittetése, ellendrzése, hirdetések.
- A Kozbeszerzési torvényben meghatarozott értékhatarok felett, a kozbeszerzési eljaras
lebonyolitasa, értékelésre valod elokészitése.

Kornyezetvédelmi és természetvédelmi igazgatasi feladatok

- Hulladékgazdalkodasi feladatok

- Védett teriiletekkel kapcsolatos feladatok

- A kozség vonatkozdsdban a novényvédelmi torvénybdl adodd hatosagi feladatok és a
fakivagédsok hatosagi engedélyezésébdl adodo feladatok, szakértd bevonasa,

- Természetvédelmi birsagolas

- Telepengedélyezés

- A kozség rendelet-tervezeteinek kornyezetvédelmi fejezetei elokészitése, kozségi
zOldteriileti, parkolasi, kozteriileti €s kapcsolodo rendeletek elokészitésében vald részvétel.
Konzultaci6 a szabalyozési tervek kornyezetvédelmi ¢és kertépitési feladatrészek
tervezoivel,

- Kozségi kornyezetvédelmi és kornyezetalakitasi feladatok, tervek megvaldsitasanak
kovetése, értékelése, felvilagositdst nyujtas, beszdmold készités a kornyezetvédelmi
programok végrehajtasarol,

- Terveztetésben, eldterjesztésben részvétel,

- Kornyezetvédelemmel ¢€s kornyezetalakitdssal kapcsolatos Onkormanyzati, igazgatasi
feladatok ellendrzése,

- Palyazatok kiirdsaban, értékelésében illetékes szakbizottsag elé terjesztésében valo
részvétel,

- Kapcsolattartas a jogszabalyban eloirt szervekkel és szervezetekkel.

Kommunalis igazgatas
- Koztemetdvel kapcsolatos feladatok

- Csatorna tigyek
- Kozteriileti rend és tisztasag védelmével kapcsolatos feladatok

Uzemeltetési, gondnoksagi feladatok

- a Polgarmesteri Hivatal ¢épiileteinek iizemeltetési feltételeinek biztositdsdban valo
kozremitkodes

a koltségvetésben meghatdrozott lizemeltetési eldiranyzatok alapjan az arajanlatok
bekérése és megrendelések elkészitése

karbantartasi szerz6dések és a teljesités feliigyelete

koziizemi szolgaltatasok €s szerzodések elokészitése s a teljesités feliigyelete.

Egyéb miiszaki feladatok

- Lakossagi bejelentések, javaslatok és panaszok diszpécserszolgalatszerli tovabbitasa a
hataskorrel rendelkezd illetékes hatdsagok, fenntartdé és iizemeltetd szervezetek fele,
amelyekre hataskore nincs.
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Vagyongazdalkodasi feladatok

Ingatlanhasznositas

Onkormanyzati ingatlanok, elsésorban telkek, bérbeadas tutjan torténd hasznositasa,
szerz6dések kotése, a béringatlanok allapotanak ellendrzése, telek- €s hazasingatlanok
értékesitésének elOkészitése, végrehajtasa, szerzodések megkotése, rehabilitaciok
vallalkozasi alapon torténd végrehajtasanak eldkészitése, lebonyolitdsa, szerzodések
megkotése, teljesitések ellendrzése.

Palyézati, ajanlatkérési anyagok kidolgozasa, ajanlatkérések, licitdlasok lebonyolitasa.
Szabalyozési tervek gazdasagi szempontbol torténd feliilvizsgalata, véleményezése,
kezdeményezése, valtozasainak figyelemmel kisérése, a valtozasok aktualizaldsa
els6sorban az értékekre vonatkozodan.

Az értékesitendd ingatlanok folyamatos ellendrzése. Uzleti ajanlatok vizsgalata.
Szabadrendelkezésiivé tehetd ingatlanok felmérése, ezek kitiritése.

Telekkitlizések, telekalakitasok megrendelése, ellendrzése, atvétele, atadasa.

Az ingatlanpiac folyamatos figyelése, informaciok beszerzése. Az ingatlanok Orzése,
karbantartasa, ezek ellenorzése.

Kozteriilet-hasznositas

Kozteriilet-hasznalati hozzajarulas iranti kérelmek {tigyintézése: épitdanyag, konténer,
allvany, felvonulasi teriilet (lakas és egyéb épiilet épités céljabol), arusitas, arubemutatés,
terasz, reklamtabla, dridsplakat, hirdet6oszlop, city light, forgalombol idészakosan kivont
gépkocsik kozteriileten torténd taroldsa céljabol.

Kozteriilet-hasznalati hozzajarulas nélkiil, bejelentési kotelezettséggel végezhetd kozteriilet
igénybevételének ligyintézése,

A hasznélati megallapodds nélkiil elhelyezett, forgalombol kivont rendszam nélkiili
gépkocsik elszallitasa.

Szerzddéskotések elOkészitése, lebonyolitdsa, teljesitések ellendrzése, a sziikséges
dokumentéaciok biztositdsa. A megkotott kozteriilet-hasznalati  megallapodésokban
foglaltak ellendrzése.

A hasznalati megallapodas nélkiili, jogellenes kozteriilet-hasznalok felszolitdsa. Epitési és
karbantartasi feladatok elvégzése. Folyamatos kapcsolattartas a bérlokkel és kivitelezokkel.
A sziikséges dokumentacidk, nyilatkozatok beszerzése, kiallitdsa. Hirdetések és PR
feladatok elveégzése.

Lakasgazdalkodas

Lakasbérlettel kapcsolatos feladatok

Lakasgazdalkodassal kapcsolatos feladatok: Ures, onkormanyzati lakasok piaci alapt
értékesitésének elOkészitése, végrehajtasa. Maganszemélyektdl torténd lakasvasarlas
elokészitése, végrehajtasa, az adasvételi szerzddések megkodtése. Ures lakasok
lakasjellegének megsziintetése. A hagyatékkal elfoglalt lakdsok kitiritésének, atadasanak
kezdeményezése.
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Beruhazasi feladatok

Beruhazassal kapcsolatos - és egyéb miiszaki nyilvantartasok vezetése, és a
miuszaki dokumentaciok kezelése

Magas- és mélyépitési beruhazasokkal, rekonstrukciokkal, felujitasokkal
kapcsolatos feladatok ellatasa

- Beruhazésok, rekonstrukciok elokészitése, beruhazas pontos meghatarozasa, egyeztetés az
iizemeltetovel, teriilet elokészitése, munkateriilet atadasa, miuszaki ellenOrzése, atadasa,
hasznalatbavételi eljards. Tervek, szerzddések egyeztetése (tervezdvel, kivitelezdvel,
leendd iizemeletetdvel). Uzembehelyezés, aktivalas, adatszolgaltatas. Garancidlis eljarasok
kezdeményezése.

- Kozutak épitése, jardaépités, ) parksétanyok épitése, foldut korszerlisités, szerkezeti
atépitése.

- Barmilyen meglévd parkold bdvitése és barmilyen tipust 0j parkold épitése (fekete
burkolatu, gyephézagos, gyepracsos, kéregzuzalékos stb.)

- Hianyz6 felszini vizelvezetések kiépitése () viznyeldk, arkok, szikkasztok létesitése)

Kozmiihalozatokkal kapcsolatos valamennyi feladatkor (vizhalézat, gazhalozat,
csatornahalézat stb.) ellatasa

- Kozvilagitassal kapcsolatos valamennyi feladatkor (ezen beliil a meglévd korszeriitlen
kozvilagitasi lampatestek cseréje korszerli vilagitotestekre 1is). A kozvilagitassal
kapcsolatos valamennyi hat6sagi-szakhatosagi hataskor.

- Forgalomirdnyitd jelz6lampa létesitésével kapcsolatos valamennyi feladatkor

- Korlatozott sebességli ovezetek létesitésével és kozlekedési, forgalomtechnikai feladatok.

— Uj jatszohelyeken 1j jatszoterek, vagy uj kozteriileti sportpalyak kiépitése.

- Utcanévtablak készittetése felszereléssel. Mozgassériiltek lehajtoinak létesitése.

Kozmiifejlesztésekkel kapcsolatos feladatok ellatasa

- Bejelentett kozmiiigények ellendrzése, besorolasa, lakossag tajékoztatasa.

~ Epitokozosségek alakulasahoz sziikséges tanacsadas, alakulé iiléseken sziikség szerinti
részvétel.

- Eldzetes egyeztetés a mélyépitd programmal (tépités, utfelujitas).

- Elbézetes egyeztetés az Onerds kozmiifejlesztési programmal, illetve a kapcsolodo
tarsosztalyokkal. Kapcsolattartds a kozmiivekkel, hatosdgokkal (kézmii adategyeztetése,
engedélykérések, adatszolgaltatds), egylittmikodés a szakhatésagokkal az engedélyezési
eljaras soran.

Egyéb beruhazasi, eszkozbeszerzési feladatok ellatasa

Viziigyi, kozlekedési igazgatasi feladatok

Allategészségiigyi igazgatis, allattartassal, allatvédelemmel kapcsolatos feladatok
ellatasa

- Veszélyes allattartassal -, allatotthonnal, allatvédelmi birsaggal kapcsolatos feladatok

- Veszélyes ebek tartasa

Foldiigyekkel kapcsolatos igazgatasi feladatok
- Fold, Ingatlanvasarlas kifliggesztése,
- Fold, ujrahasznositasra alkalmassa tett fold ingyenes atvétele,
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- Hatarkiigazitas, f6ldrajzi nevek megvaltoztatésa.
Novényvédelem

A Polgarmesteri Hivatal koriili teendok:
- a Polgarmesteri Hivatal épiileteinek iizemeltetési feltételeinek biztositasa,
- a koltségvetésben meghatarozott tizemeltetési eldiranyzatok alapjan az arajanlatok
bekérése és megrendelések elkészitése,
- kozremiikddés anyag- és eszkdzbeszerzés végrehajtasaban.

2.3. Altalanos igazgatas feladatai:

- Lakcimvaltozdssal ¢és személyi azonositét igazold hatdsagi igazolvannyal
(lakcimkartya) kapcsolatos ligyek

- Népesség-nyilvantartassal kapcsolatos feladatok

- Egyszertsitett allampolgarsagi ligyintézés

Anyakonyvezéssel kapcsolatos feladatok

Igazgatas
- Birtokvédelmi eljaras
- Hagyatéki eljaras
- Gyamhivatal dontése alapjan vagyonleltar készités,
- Kozteriiletek elnevezésével kapcsolatos eldterjesztést készités
— Onkényes lakasfoglalokkal szembeni eljaras
- Honvédelemmel és polgari védelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa
- Egészségiigyi ellatas koordinacid
- Gyermek- és ifjusagvédelem
- Gyamiigyi feladatok és hataskorok
- Lakasépitési kedvezménnyel kapcsolatos jegyzdi igazolas
- Kozzétételi kérelmek €s hirdetmények

Ipari-kereskedelemi igazgatas
- Kereskedelemmel, vendéglatassal kapcsolatos feladatok
- Uzlet
- miikddési engedélyének kiadasa, visszavonasa, modositésa,

- azonnali hatalyt ideiglenes bezarasa,

I

helyiség lezarésa,
- nyitva tartas korlatozasa, ha az a lakok ¢éjszakai nyugalmat zavarja.
- Az iizletekrdl nyilvantartas vezetése,
- Az lizletekrdl statisztikai adatszolgaltatas végzése,
- Misoros rendezvény megtiltasa, kimért szeszes ital forgalmazasdnak megtiltasa,

- Szeszesital alkalmi Aarusitasanak engedélyezése, munkaidén kiviil szervezett
rendezvényen eseti engedélyt adhat szeszes ital arusitasara.
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- Rendezvények teriiletének meghatarozott korzetében - az illetékes renddrhatdsag
véleményének figyelembe vételével - megtilthatja, illetve korlatozhatja a szeszes ital
arusitasat (jogszabalyi feltételek fennallasa esetén).

- Mozgbbolt, mozgdarusitas mikodési engedélyezése,
- Jatékterem mukodési engedélyezése,
- Vasar - és piac nyilvantartasba vétele,
- Hitelesiti a vasarlok konyvét €s a vendégkonyvet.
— Ipari telep engedélyeknek kiadésa, modositasa,
- Magan-széllashellyel kapcsolatos feladatok

- Jogosult ellendrizni a kereskedelmi széllashely, a fizeté-vendéglatdo szallashely
osztalyba sorolasi, valamint a falusi szallashely mindsitési feltételeinek meglétét.

- A szalladsado kozhitelll hatosagi nyilvantartasba vétele.

- Fizet6-vendéglato szallashelyek osztalyba sorolésa, nyilvantartdsa
- Vallalkozasokat ellendrzi, panaszokat kivizsgalja.
- Idegenforgalom fejlesztés

- Idegenforgalom teriileti fejlesztése
- Kiemelt idiilokorzetek fejlesztése
- Idegenforgalom helyi fejlesztése

- Piaci viszonyok figyelése
- Banyaszolgalom alapitas
- Energiaval kapcsolatos tevékenységek

- Villamos-energia sorrend véleményezés
- Energiaellatas tanulmany készitése
- Kozvilagitasi berendezés 1étesitése, lizemeltetése

- Fenti hatarozatok jogerd utani végrehajtasarol intézkedik. )
- Egyiittmiikddik a Fogyasztovédelmi Feliigyeloséggel, Rendérhatosaggal, ANTSZ-el,
Koztertilet-feliigyelovel.

2.4. Adoiigyi igazgatas feladatai:

Az Onkorményzat illetékességi teriiletén talalhato adétargyak alapjan kivetett helyi adok
feldolgozasa, beszedése, adoellendrzés €és addigazgatasi eljaras feladatok végzése:

Altalanos adéiigyi feladatok
- Adodigazgatas, adozas rendjével 0sszefiiggd feladatok
- Adoellendrzés
- Adoék moédjara behajtandod és mas behajtés
- Adoval kapcsolatos nyilvantartas, adatszolgaltatas
- Adodigazgatasi eljarassal kapcsolatos feladatok
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- Helyi adokkal kapcsolatos feladatok
- Epitményadéval kapcsolatos feladatok
- Telekadoval kapcsolatos feladatok
- Helyi ipartizési adoval kapcsolatos feladatok
- Maganszemélyek kommunalis addjaval kapcsolatos feladatok

- Gépjarmiiadoval kapcsolatos feladatok

- Adotargy felkutatas

- Banki nyilvantartas vezetése

- Adobevételek elszamolésa

- Adokkal, bevételekkel kapcsolatos tevékenység értékelése

- Adorendeletek elokészitése, adozassal Gsszefiiggd jogszabaly figyelés €s jogalkalmazas.

- Adobevételekkel kapcsolatos cash flow és likvidacios informéciok szolgéltatasa.

- Az idegen helyrdl kimutatott tartozasok (illetékek, birsagok, megeldlegezett
gyermektartasdij) behajtasa.

- Ado- ¢és értékbizonyitvanyok elkészitése, ado- és vagyoni igazoldsok kiadésa.

- Talajterhelési dijjal kapcsolatos feladatok.

- Maganerds lakossagi ut- és jardaépitéssel kapcsolatos feladatok
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3. szamu melléklet

A Pénziigyi Iroda feladatai

A gazdasagi szervezet altal ellatando pénziigyi- gazdalkodasi feladatok

1.1.Tervezés

- A Pénziigyi Iroda ellatja a koltségvetési tervezéssel kapcsolatos feladatokat.
- A koltségvetési tervezés keretén beliil gondoskodik:
- akoltségvetési koncepcio elkészitésérdl,
- atervezéssel kapcsolatos dokumentaciok elkiilonitett gylijtésérol,
- atervezéssel kapcsolatos értekezleten, képzéseken valo részvételrol,
- a jovahagyott koltségvetési koncepcio alapjan a koltségvetési terv javaslat, illetve
javaslatok kidolgozasarol,
- az Onkormanyzat koltségvetési rendelet-tervezetének Osszeallitdsarol, a sziikséges
eloterjesztések elkészitésérol,
- ha sziikséges, a targyalt koltségvetési rendelet-tervezet modositasarol, valamint a
jovahagyott koltségvetési rendelet megdrzésérol.

1.2. El6iranyzat- felhasznalas
Az elbiranyzat felhasznalds korében a Pénziigyi Iroda feladatai, k6zé tartozik:

- A MAK garnitiranak és a koltségvetési rendeletnek megfeleld szamlaszam mélységii
eredeti eldirdnyzatok meghatarozasa,

- az eredeti eldiranyzatok alapjan az eldiranyzat-felhasznalasi litemterv és a likviditési terv
elkészitése,

- az eloiranyzat-felhasznalds soran a kotelezettségvallalasokkal kapcsolatos nyilvantartasok
vezetése:
- az 50 ezer forint alatti, eldzetes irdsbeli kotelezettségvallaldshoz nem kotott

kifizetésekrol, valamint,

- az irasbeli kotelezettségvallalasokrol,

- az eléiranyzat-felhasznalas soran a kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
ellenjegyzés,érvényesités jogkorének kiilon belsd szabalyzat szerinti bonyolitasa,

- sziikség szerint az elOirdnyzat-felhasznalasi {iitemterv, valamint a likviditasi terv
modositasa.

1.3.Sajat hataskorii eléiranyzat-mddositas

A Pénziigyi Iroda a sajat hataskort eldiranyzat-modositasi feladatok korében koteles ellatni az
alabbi részfeladatokat:

- a sajat hataskorti eldiranyzat-modositas érdekében (a sziikséges) eldiranyzat- mddositasi
javaslat kidolgozasa, - koltségvetési rendelet modositdas megfogalmazasa, ehhez sziikséges
eléterjesztés készitése,

- az el6iranyzat-modositassal kapcsolatos dokumentumok elkiilonitett gytijtése
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1.4.  Uzemeltetés, fenntartas, mikodtetés

A Pénziigyi Iroda az lizemeltetési, fenntartasi, mikodtetési feladatai kozott az alabbi kiemelt
feladatokat latja el:

tervezi az lizemeltetési, fenntartasi, mukodtetési kiadasokat,

javaslatot tesz ezen kiaddsok ésszerlsitésére, energia és koltségtakarékos miikodtetésre
torekszik,

az lizemeltetés, fenntartds, mikodtetés teriiletén kotelezettséget vallal,

az épiiletek, gépek, jarmiivek karbantartasa érdekében éves karbantartési tervet készit,

rrrrr

megoldhat6 felujitasokat.

1.5. Beruhazas

A Pénziigyi Iroda a beruhdzasokkal kapcsolatos feladatai soran ellatja a kovetkezd teenddket:

kidolgozza a hosszu, kdzép, és rovid tavu fejlesztési elképzeléseit,

adott beruhazéasokkal kapcsolatban beruhazasi szamitasokat végez, ellendrizve a beruhazas
hatékonysagat, gazdasagossagat, a beruhdzassal elérheté eredményeket,

adott beruhdzassal kapcsolatban alternativakat dolgoz ki,

beszerzi a beruhazéasokkal kapcsolatos eldzetes ajanlatokat, koltségvetéseket,

lebonyolitja a vagyonrendelet szerinti, a beruhdzas megkezdése el6tti eljarast, illetve a
kozbeszerzési torvény szerint jar el,

a beruhazast tervezi az adott évi koltségvetésben-, gondoskodik arrdl, hogy a beruhdzas a
koltségvetési rendeletben megjelenjen,

gondoskodik a beruhdzas lebonyolitasaral,

a pénziigyi teljesités eldtt gondoskodik arrdl, hogy a beruhazas teljesitését megfeleld
szakember a szerv részérdl igazolja (teljesitésigazolas),

az elkésziilt beruhdzast tizembe helyezi (lizembehelyezési okmanyt allitson ki),

az elkésziilt beruhdzast a kettds konyvvitel rendszerében nyilvantartja (fokonyvi szamlan,
¢s analitikus nyilvantartasi rendszeren is).

1.6. Vagyonhasznailat, hasznositas

A Pénziigyi Iroda vonatkozdsdban a vagyonhasznalat, hasznositas részletes szabalyait a
vonatkoz6 dnkormanyzati rendelet hatdrozza meg.

A Pénziigyi Iroda feladata e targykorben, hogy:

- az onkormanyzat vagyonat nyilvantartsa:

- a fokonyvi konyvelésben, illetve annak részletezéseképpen az analitikus
nyilvantartisban teljes koriien szerepeltesse mennyiségben €s értékben,

- ameglévd vagyonrodl naprakészen vezesse az ingatlankatasztert,

- kozremiikodjon a beszamolohoz kapcsoldodva az éves vagyonmérleg elkészitésében,
melyben feltiintetésre keriil a forgalomképtelen torzsvagyon, valamint a
forgalomképes egyéb vagyon

- avagyonhasznalat sordn a vagyonrendelet altal eldirt eljarasi rendet betartsa,

- a vagyonhasznositds sordn a vagyonrendelet altal rogzitett eljaras feladatait kell
végrehajtani.
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1.7. Munkaerd-gazdalkodas

A Pénziigyi Iroddnal a munkaerd-gazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa soran az
alabbi részfeladatok adodnak:

a.) altalanos nyilvantartasi, adminisztracios és egyéb munkajogi feladatok:

a munkavégzésre, illetve a foglalkoztatasra vonatkozo belsé szabalyzatok
elkészitése, a rendeleti szabalyozast igényld témakorokben a hatalyban 1évo
rendelet figyelemmel kisérése, a sziikséges modositasi javaslatok
megfogalmazasa,

a munkaviszony létesitésével kapcsolatos feladatok:
- palyaztatas lebonyolitasa
- egyéni munkaszerzodés, kinevezés elkészitése
- akiilonb6z0 nyilvantartasokba vald felvétel

a munkaviszony alapjan jard juttatdsok Dbiztositasaval kapcsolatos
adminisztracios, adatszolgaltatasi és egyéb feladatok

- az egyes munkaviszonnyal kapcsolatos jogosultsdgok biztositdsa és
nyilvantartasa (pl.: szabadsag nyilvantartasa, kiadésa)

munkavédelmi feladatok ellatasa
tovabbképzéssel, képzéssel kapcsolatos nyilvantartési feladatok,
munkaviszony sziineteltetésével kapcsolatos nyilvantartési feladatok,

a munkaviszony modositasaval kapcsolatos feladatok,a munkaviszony
megsziintetésével kapcsolatos feladatok

a fegyelemi feleldsség témakdorébe tartozo tevékenységek,

b.) a munkaerd- gazdalkodasi feladatok a 1étszam- és illetménygazdalkodas teriiletén:

a feladatellatashoz igazodo 1étszamsziikséglet folyamatos figyelemmel kisérése,
a tapasztalatok alapjan a létszamigénynek megfeleld tervezés a koltségvetési
tervjavaslat 0sszeallitasakor,

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

a pénzmaradvany személyi juttatdsok maradvanya kidolgozésa, ¢és a
felhasznalasi javaslat adésa.

1.8. Készpénzkezelés

A Pénziigyi Irodanal a készpénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat, a Pénziigyi Iroda
hazipénztar és pénzkezelési szabalyzatdban meghatarozottak szerint kell ellatni.

1.9. Konyvvezetés és beszamolasi kotelezettség, adatszolgaltatas

A Pénziigyi Irodéara vonatkozdan a konyvvezetési feladatok kozott el kell latni:

a kettés konyvelést:
az eldiranyzat szamlak, valamint
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a teljesités szamldk vonatkozasaban;
- az analitikus konyvelést.

A konyvvezetési és

beszamolasi

kotelezettséget

a Pénziigyi

Iroda a Szamviteli

szabalyzataiban rogzitett részletes szabalyok szerint koteles teljesiteni.
Az adatszolgaltatassal kapcsolatos részletes szabalyokat a Pénziigyi Iroda vonatkozéasaban is
az SZMSZ, illetve annak mellékletei hatarozzak meg.

2.

A vezetok és mas dolgozok feladat-, hatas — és jogkore

Az itt meghatarozott feladat-, hatas- és jogkordk tovabbi részletezéseként kell kidolgozni a
gazdasagi vezetok a sajat, valamint a gazdasagi szervezet tovabbi dolgozonak a munkakdri

leirasat.

Az igy elkésziilt munkakori leirdsok a Polgarmesteri Hivatal iigyrendjének mellékletét
képezik. Ezek csatolasardl a Polgarmesteri Hivatal jegyzdjének, az ligyrend elfogadasarol
szamitott 30 napon beliil gondoskodnia kell.

1. Tervezés

A tervezéssel kapcsolatos feladatok
irdnyitasa, ellendrzése

Koltségvetési koncepcid elkészitése

Tervezéssel kapcsolatos
dokumentumok gylijtése

Tervezéssel kapcsolatos értekezleten,
megbeszélésen, tovabbképzésen vald
részvétel

Koltségvetési terv
kidolgozéasaban valo részvétel

javaslat

Rendelet- tervezet Osszeallitasa,
sziikséges elGterjesztés elkészitése, az
elkészitésben valo részvétel

Ha sziikséges a targyalt koltségvetési
rendelet  tervezet modositisa, e
feladatban vald kozremiikodés

A koltségvetési rendelet megérzése

- 368/2011.
Korm. rendelet

(XIl. 31)

- SZMSZ  mellékletét
képzd- a koltségvetési
tervezésre ¢és végrehajtasra
vonatkozo kiilénleges
el6irasok

1. Pénziigyi Irodavezeto,

2. Pénziigyi Irodavezetd utasitdsa
alapjan a pénziigyi
igyintézok(k)

Pénziigyi Irodavezetd

2. Eléiranyzat-felhasznalas

Az el6iranyzat- felhasznalas
jogszabalyok, és a bels6 szabalyoknak
megfeleld iranyitasa, ellenérzése

Eredeti el6iranyzatok meghatirozésa-
eléiranyzat lebontas

El6iranyzat  felhasznalasi  {itemterv
készitése, sziikség szerinti modositdsa

Likviditasi terv készitése és modositasa

- 368/2011.
Korm. rendelet,

(XIl. 31)

1. Pénziigyi Irodavezeto,

2. Pénziigyi Irodavezetd utasitasa
alapjan a pénziigyi
igyintézok(k)

Pénziigyi Irodavezetd
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A kotelezettségvallalassal kapcsolatos
nyilvantartdsok vezetése- a vonatkozo
belsd szabalyzat szerint

A pénzgazdalkodasi jogkdrok
gyakorladsa- a vonatkozé kiilon belsd
szabalyzat szerint

- bels6 szabalyzat a
pénzgazdalkodasi
jogkdrdok gyakorlasarol

1. Pénziigyi Irodavezeto,

3. Sajat hataskorii eldiranyzat 2. Pénziigyi Irodavezetd utasitasa
moédositas alapjan a pénziigyi
- 368/2011. (XII. 31)) tigyintézok(k)
A sajat hataskorl el8iranyzat modositas | Korm. rendelet Pénziigyi Irodavezetd
jogszabalynak megfelel6 végrehajtasa
Az eldiranyzat modositas iranyitasa, Pénziigyi Irodavezetd
ellendrzése
El6iranyzat modositasi javaslat
kidolgozésa
Az el6iranyzat modositasanak
megfeleléen a koltségvetési rendelet
modositas €s eldterjesztés kimunkaldsa
Az eléiranyzat-modositassal -Koltségvetési  rendelet
kapcsolatos dokumentumok gyijtése el6iranyzat modositasara
vonatkozo el6irdsai
- 368/2011. (XII. 31)) 1. Pénziigyi Irodavezetd,
Korm. rendelet 2. Pénziigyi Irodavezetd
4. Uzemeltetés, fenntartas, utasitasa alapjan a
miikodtetés pénziigyi
ligyintézok(k)
-Koltségvetési  rendelet
Az tizemeltetési, fenntartasi, | eliranyzat modositasara | Pénziigyi Irodavezetd
milkodtetési  tevékenység iranyitdsa, | vonatkozo eldirasai
ellendrzése
Az lizemeltetési, fenntartdsi, | - az  Onkormanyzati

mukddtetési kiadasok tervezése

Koltségtakarékos, hatékony eldiranyzat
felhasznalas e kiadasok korében

Karbantartasi terv kidolgozasa

Felujitasi javaslat készités

vagyonrendelet
beruhazasokra vonatkozd
szabalyai

5. Beruhazas

A Dberuhazasok, jogszabalyok, illetve
bels6 szabalyozasok lebonyolitasa

Fejlesztési elképzelések kidolgozasaban
valo részvétel

Beruhazasokkal
hatékonysagi,
vizsgalatok végzése

kapcsolatos
gazdasagossagi

Beruhdzas megkezdése el6tti eljaras

lefolytatdsdban val6 kdézremiikddés-
palyaztatas, ajanlatkérés stb.

Beruhazasi kiadasok tervezése,
iitemezése

Beruhdzasok lebonyolitidsa

A beruhazasok teljesitésének

ellendrzése, a teljesités igazolasa

A beruhazasok befejezése utin a
beruhazasok aktivalasaval, ilizembe-
helyezésével kapcsolatos feladatok

- 368/2011.
Korm. rendelet

(XIl. 31)

- a koltségvetési rendelet
beruhazasokra vonatkozo
szabalyai

- az onkormanyzati
vagyonrendelet
beruhdzasokra vonatkozd
szabalyai

1. Pénziigyi Irodavezetd,
2. Pénziigyi Irodavezetd
alapjan a
igyintézok(k)

utasitasa
pénziigyi

Pénziigyi Irodavezetd

6. Vagyonhasznalat, hasznositas

1. Pénziigyi Irodavezetd,
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A vagyonnyilvantartas
ellenérzése

irdnyitasa,

A vagyonnyilvantartads rendszerének a

jogszabalyokban, valamint a belsé
szabalyzatokban el6irtak szerinti
miikodtetése

A vagyon naprakész konyvviteli

nyilvantartasa (f6konyvi szamlakon és
analitikus nyilvantartasokban)

Az ingatlankataszter vezetése

A vagyon forgalomképesség szerinti
nyilvantartasa

A helyi vagyonrendelet betartdsa a
vagyonhasznalat, hasznositas soran

- 368/2011.
Korm. rendelet

(XIl. 31)

- az Onkormanyzat adott
évi koltségvetési rendelete

- az onkormanyzat
vagyonrendelete

2. Pénziigyi Irodavezetd utasitasa
alapjan a pénziigyi
igyintézok(k)

Pénziigyi Irodavezetd

Pénziigyi [rodavezetd

7. Munkaer6 gazdalkodas

A munkaerd- gazdalkodasi tevékenység
iranyitasa, ellendrzése

A munkaer6- gazdalkodas jogszabaly
szerinti bonyolitasa

Gondoskodik a munkaerd
gazdalkodassal kapcsolatos altalanos
adminisztracios, nyilvantartasi és egyéb
munkajogi feladatok ellatasarol

Kozremikodik a megfeleld
1étszamigény kimunkalasaban

Kozremiikodik a 1étszam és személyi
juttatas elGiranyzat tervezésénél

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

- 368/2011.
Korm. rendelet

(XIl. 31)

- a 2011. ¢évi CXCIX.
torvény a kozszolgalati
tisztvisel 6krol

- helyi rendelet a
koztisztviselok juttatasarol

1. Pénziigyi Irodavezeto,

2. Pénziigyi Irodavezetd utasitasa
alapjan a pénziigyi
igyintézok(k)

Pénziigyi [rodavezetd

Pénziigyi [rodavezetd

Pénziigyi Irodavezetd

8. Készpénzkezelés

1. Pénziigyi Irodavezeto,
2. Pénziigyi Irodavezetd utasitasa

alapjan a pénziigyi
- 368/2011. (XII. 31)) tigyintézok(k)
Irdnyitja és ellendrzi a készpénzkezelést | Korm. rendelet Pénziigyi Irodavezetd
Felel6s a hazipénztar ¢és készpénz Pénziigyi Irodavezetd
kezelés bels§ szabalyzat szerinti
gyakorlatdért
Ellatja a hazipénztar és pénzkezeléssel | - hazipénztar es
kapcsolatos feladatokat- a kiilon belsé | készpénzkezelési
szabalyzat szerint szabalyzat
- 368/2011. (XII. 31))
9. Konyvvezetés és beszamolasi Korm. rendelet L P?nz?gﬂ Irodavezetoﬂ, o
kitelezettség, adatszolgaltatas 2, Pénziigyi Irodavezetd utasitasa
. . alapjan a pénziigyi
-Pénziigyi- gazdalkodasi tigyintézok(k)
szabalyzatok

E feladatok iranyitasa, ellendrzése

A teriiletre vonatkozo szamviteli és
gazdalkodasi szabalyzatok elkészitése,
karbantartasa

(szédmviteli politika)

- Szamlarend

Pénziigyi Irodavezetd

Pénziigyi Irodavezetd
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A feladatok jogszabalyoknak és helyi
belsd elbirdsoknak megfeleld ellatasa

Az egyes pénziigyi- gazdalkodasi
feladatok  ellatasara a  részletes
munkakori leirasok szerint

Pénziigyi Irodavezetd
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4. szamu melleklet

Vagyonnyilatkozat

Az alapvetd jogok és kotelezettségek partatlan és elfogulatlan érvényesitése, valamint a
kozélet tisztasaganak biztositasa és a korrupcidé megeldzése céljabol vagyonnyilatkozat tételre
minden koztisztviseld jogosult a polgarmesteri hivatalban.

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaro munkakorok:

Jegyz6

Vezetdi kinevezéssel, vagy megbizéssal rendelkezd koztisztviseld
Kozbeszerzési eljarasban kozremiikddo koztisztviseld

Koltségvetési pénzeszkozokkel, onkorméanyzati vagyonnal vald gazdalkodas

tekintetében dontési, illetve ellenérzési jogosultsaggal rendelkezd koztisztviseld

a Hatdsagi Iroda valamennyi ligyintézdje
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A hivatal e-mail cimei:

Megjelolo név E- mail cim
Polgarmester polgarmester@taksony.hu
Jegyz6 jegyzo@taksony.hu

Titkarsag titkarsag@taksony.hu
onkormanyzat@taksony.hu

Pénziigyi Iroda penzugy@taksony.hu

Pénziigyi Iroda adocsoport adohatosag@taksony.hu
Hatosagi Iroda igazgatas@taksony.hu
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5. szamu melléklet

Bélyegzo nyilvantartas
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1. szamu fiiggelék

Kiadmanyozas

Kizarolagosan a jegyzo irja ala:

- barmely polgarmesteri hivatali alkalmazott jogviszonyaval kapcsolatosan keletkezd
munkatigyi ligyek iratait,

- adatszolgaltatast a személyi anyaggal kapcsolatos tigyekben,

- munkavallal6i igazolasokat a pénziigyi irodavezeto ellenjegyzése mellett,

- kikiildetésben résztvevd, sajat gépjarmiivet hivatali célra hasznald koztisztviselok
utnyilvantartasait,

- jogorvoslati kérelmek, torvényességi vizsgalatok felterjesztését,

- hatosagi eljarasban keletkezd jelzalog bejegyzés, torlés kérelme,

- szakértd bevonasarol szold végzéseket,

- kijeldld szerv megkérését,

- részletfizetés, méltanyossag engedélyezésérdl szo16 hatarozatokat,

- koztisztvisel6i vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos dokumentumok, levelezéseket,

- anyakonyvi felmentési hatarozatokat,

- astatisztikai adatszolgaltatasokat,

- avalasztasi eljarassal kapcsolatos ligyek iratait,

- amegrendeléseket a pénziigyi irodavezetdvel kdzosen,

- belfoldi jogsegélyt kérd végzéseket, ha az koltségkihatéassal jar.

A jegyz6 tavollétében, vagy a jegyzO6i munkakor tartds akadalyoztatasa, 30 (harminc) napot
meghalado tavolléte, vagy a munkakor betoltetlensége esetén a jegyzd helyett a hatdosagi
irodavezeto irja a jegyzo kizardlagos kiadmanyozasi jogkorébe utalt ligykorokben keletkezd
dokumentumokat.
A jegyz6tdl atruhazott hataskorében ,,Dr. Micheller Anita jegyzd megbizasabol” a hatésagi
irodavezeto irja ala:

- kozoktatassal kapcsolatos iratokat,

- ahelyi rendeletben kiszabott birsagok behajtasarol sz616 hatarozatokat,

- csoporton beliili munkajahoz kapcsolddo statisztikai adatszolgéltatasokat,

- birtokvédelmi, allattartasi tigyekkel kapcsolatos iratokat.

A jegyz6tdl atruhdzott hataskorében ,,Dr. Micheller Anita jegyzé megbizasabol” a pénziigyi
irodavezeto irja ala a munkakoréhez tartozo tigyekben keletkezett iratokat.

A jegyzOtol atruhdzott hataskorében ,,Dr. Micheller Anita jegyz6 megbizasabol” a adéiigyi
iigyintézo irja ald az adok modjara torténd behajtas, illetve az azonnali beszedési
megbizasokat (inkasszo).

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendje a szamviteli
politikaban foglaltak szerint — kiilon szabalyzat alapjan - torténik.

A jegyz6tdl atruhdzott hatdskorben - munkakorébe tartozo ligyekben a dontéshozatallal

kapcsolatos levelezéseket, idézéseket, végzéseket ¢és hatarozatokat, az Onkormanyzat
fenntartasdban mikddtetett intézményekkel kapcsolatos levelezéseket (kivéve az
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kozoktatassal kapcsolatos iratokat), valamint a hatdsdgi bizonyitvanyt és igazolvanyt -,,Dr.
Micheller Anita jegyz6 megbizasabol” irja ala:
- az épitéshatésagi és ipar -, kereskedelmi iigyekkel foglalkozé hatésagi iigyintézo,
- aszocialis és anyakonyvi iigyekkel foglalkozo hatésagi iigyintézo,
- az adoiigyi ligyintézo,
- aleltareloado,

A polgarmestert6l atruhdzott hataskorben — a teleptilési szilard hulladékkal kapcsolatos -, a
kozteriilet-foglalassal kapcsolatos iigyekben hozott dontéseket, levelezéseket — ,,Kreisz Laszlo
polgarmester megbizasabol” irja ald az épitéshatésagi és ipar -, kereskedelmi iigyekkel
foglalkozo hatosagi iigyintézo,
Az Onkormanyzat gazdalkodaséaval, vagyonaval kapcsolatos levelezést, dontést kizarolag a
polgarmester irja ald a jegyz6 ellenjegyzése mellett. Tavollétében aldirdsra a jegyzd ¢€s a
pénziigyi irodavezetd egylittes alairas mellett jogosultak.
Kiadmany mintaja:

Dr. Micheller Anita

Jegyz0 megbizasabol

lixy:/

beosztas

/- Dr. Micheller Anita :/
Jegyzd

A kiadmanyozas rendjével egyetértek:
/. Kreisz Laszlo :/

polgarmester

Atvétel elismerése:
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