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Az elGterjesztést megtargyalta: A hatérozati javaslatot torvényességi
- Gazdasagi és Ugyrendi Bizottsag szempontbol megvizsgaltam:

Vorosné Soés Agnes
jegyzd

Targy: A Devecseri Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak jovahagyasa
Készitette: Vorosné Soos Agnes jegyzo

ELOTERJESZTES
Devecser Varos Onkorményzata Képvisel§-testiiletének
2020. januar 30-an tartand6 nyilvanos tilésére

TISZTELT KEPVISELO-TESTULET!

A Devecseri Koz6s Onkorményzati Hivatal 2019. december 31-én megsziint és jogutodjaként 2020.
januar 1. napjatol 1étrejott a Devecseri Polgarmesteri Hivatal.

Elkészitésre kertilt a Devecseri Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, mely az
eléterjesztés mellékletét képezi.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy az elOterjesztést megtargyalni és a Devecseri
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat jovahagyni sziveskedjen.

A fentiek alapjan az alabbi hatarozati javaslatot terjesztem a Tisztelt Képviseld-testiilet elé:

/2020.(1.30.) Kt. hatarozati javaslat:

1./ A Képviseld-testiilet a Devecseri Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatat az eldterjesztés mellékletében foglaltak szerint
jovahagyja.

2./ A Képviseld-testiilet felhatalmazza a polgarmestert a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat alairasara.

Felelos: Ferenczi Gabor polgarmester
Hataridé: 1-2./ azonnal, folyamatos

Devecser,2020.januar 21.

Ferenczi Gabor
polgarmester
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Devecseri Polgarmesteri Hivatal
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Devecser Varos Onkormanyzata Képviselé-testillete az allamhaztartisrol sz6lo  torvény
végrehajtasarol szolo 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdése, valamint a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011.(XI1.31.)
Korm. rendelet 15. § (2) bekezdése alapjan a Devecseri Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
Miikddési Szabélyzatat az alabbiak szerint hatdrozza meg:

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A képviselo-testiilet hivatalanak neve és székhelye:
Devecseri Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
8460 Devecser, Deak tér 1.

2. Alapitdja és fenntart6 szerve: Devecser Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete

3. A Hivatal alapitasanak idépontja: 2020. januar 1.

4. A Hivatal egységes szerkezetii alapit6 okiratanak szama, kelte: 1/2019., 2019. december 19.
5. Torzskonyvi nyilvantartasi szama: 844284

6. KSH szamjele: 15844284-8411-325-19

7. Adoszama: 15844284-1-19

8. A koltségvetési szerv kozfeladata:

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a polgarmesteri hivatal ellatja az dnkorményzatok miikodésével,
valamint a polgdrmester vagy a jegyzO feladat- ¢s hataskorébe tartozd ligyek dontésre valod
elokészitésével ¢€s végrehajtasdval kapcsolatos feladatokat. A hivatal kozremilkddik az
onkorméanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egyiittmiikodésének

Osszehangoldsaban. A nemzetiségek jogairdl szo6ld 2011. évi CLXXIX. torvény 80. §-a alapjan
biztositja a nemzetiségi Onkormanyzat miitkodési feltételeit, gazdalkodasi feladatait.

9. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az Onkormanyzat miitkddésével, a polgarmester vagy a jegyzd jogszabdly lapjdn meghatarozott
feladat- és hataskorébe tartozo tligyek dontésre valo eldkészitésével €s végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatasa. A hivatal munkaszervezeti feladatainak ellatasa, illetve miikodésével kapcsolatos
pénziigyi, gazdasagi feladatok ellatasa, valamint az Njt.-ben meghatarozott nemzetiségi feladatok
ellatasa.

10. Alaptevékenységek kormanyzati funkcio szerinti besorolasa:

011130 Onkorméanyzatok és ©Onkormanyzati hivatalok jogalkotdo és altalanos igazgatasi
tevékenysége

011140 Orszagos ¢€s helyi nemzetiségi dnkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodas, lizemeltetési, egyéb szolgaltatdsok




016010 Orszaggyiilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseld valasztashoz kapcsolddo
tevékenysegek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
016030 Allampolgarsagi tigyek

031030 Kozteriiletek rendjének fenntartasa

041210 Munkaligy igazgatasa

044310 Epitésiigy igazgatasa

061010 Lakaspolitika igazgatasa

062010 Telepiilésfejlesztés igazgatas

076010 Egészségligy igazgatasa

082010 Kultara igazgatasa

098010 Oktatas igazgatasa

109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatasa

11.Vallalkozasi tevékenysége: vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

12. A hivatalhoz rendelt koltségvetési szervek:

a) A Hivatal Devecser Varos Onkormanyzata iranyitasaval ellatja a Devecseri Varosi Kényvtar és
Miuvelodési Haz, a Vackor Miuvészeti Modell Ovoda és Mini Bolcsdde, a Devecseri Csalad- és
Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalat koltségvetési szervek gazdalkodasi feladatait a jogszabalyi
eldirasokban és a veliik kotott kiillon megallapodasban foglaltak szerint.

b) A Hivatal ellatja Devecser Varos Onkormanyzata, Devecser Roma Nemzetiségi Onkorményzat,
valamint a Devecser székhellyel miikodd tarsulasok: Somlo-kornyéki Tobbeélu Kistérségi Tarsulés,

Devecseri Kézponti Haziorvosi Ugyeletet Fenntarto Tarsulds gazdalkodasi feladatait.

13. A hivatal weblapja: www.devecser.hu

14. A hivatal e-mail cime: hivatal@devecser.hu

15. A hivatal miikodéséhez sziikséges eldiranyzatokat, miikodési, fenntartasi koltségeket, beruhazasi
kiadasokat Devecser Varos Onkormanyzatanak éves koltségvetése biztositja.

II. FEJEZET
A HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE

16. A Hivatal iranyitasa
Devecser Varos Polgarmestere a képviseld-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja a
Hivatalt.

A polgarmester - a jegyz0 javaslatai figyelembevételével - meghatarozza a Hivatal feladatait:
a) az dnkormanyzat munkajanak szervezésében,

b) a dontések eldkészitésében és

c¢) végrehajtasaban.

A polgarmester - szintén a jegyzO javaslatara - elOterjesztést nyujt be a képviselo-testiiletnek a
Hivatal:

a) belso szervezeti tagozodasanak,

b) 1étszamanak,

¢) munkarendjének, valamint
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d) tigyfélfogadasi rendjének meghatirozésara.
17. A Hivatal vezetése

A jegyz0 vezeti a hivatalt. Szakmailag felelds a hivatal miikodéséért, az tigyek operativ, konkrét
megoldasaért, a dontések végrehajtasaért. Tevékenysége sordn felelés a kozérdeknek és a
jogszabalyoknak megfeleld szakszerli, partatlan és igazsadgos, szinvonalas iigyintézés szabalyainak
megfeleld eljarasert.

A jegyz6 az irodavezetok részvételével sziikség szerint értekezletet tart, ahol meghatarozza a
munkavégzés {6 iranyait.

A jegyz6 a Hivatal dolgozoi részére évente egy alkalommal - sziikség szerint ezen felill is -
munkaértekezletet tart, melynek rendeltetése: a hivatali munka egészének értékelése, a célkitlizések
¢és kovetelmények meghatdrozasa.

III. FEJEZET
A HIVATAL FELADATAI

18. A Hivatal feladatai

A Hivatal tevékenysége Devecser Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete, Devecser Roma
Nemzetiségi Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete, a képviseld-testiiletek bizottsagai, valamint a
Devecser székhellyel miikddd tarsulasok munkdjanak eldsegitésére irdnyul, ellatja a
jogszabalyokban meghatarozott feladatokat, valamint elokészitd, szervezd, végrehajtd, ellendrzo,
szolgaltato tevékenységet folytat.

19. 1. A Hivatal a Képviselé-testiiletek tevékenységével kapcsolatban:

a) szakmailag eldkésziti az onkorményzati rendelettervezetet, a testiileti eldterjesztést, a hatarozati
javaslatot, valamint vizsgélja a tdrvényességet,

b) nyilvantartja a Képviselo-testiiletek dontéseit,

c) szervezi a Képviseld-testiiletek rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas ellendrzését,

d) ellatja a Képviselod-testiiletek munkéjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartdsi, tligyviteli és
adminisztrativ feladatokat.

Az elbterjesztések elkészitésében, illetve dontés-elokészitési munkdiban a jegyzd utasitdsa alapjan a
Hivatal valamennyi dolgozdja koteles kozremiikddni.

A testiileti eldterjesztések eldadodja a polgarmester, illetve a jegyzo.

19. 2. A Hivatal a Képviselo-testiiletek bizottsagainak miikodésével kapcsolatban:

a) biztositja - a feladat jellegének megfelelden - a bizottsdg miikodéséhez sziikséges ligyviteli
feltételeket,

b) szakmailag eldkésziti a bizottsagi eldterjesztést, jelentést, beszamolot, egyéb anyagokat,

c) tajékoztatast nyujt a bizottsadgi kezdeményezés megvalositasi lehetdségérol, valamint szakmailag
véleményezi a bizottsaghoz érkezd kérelmet, javaslatot,

d) gondoskodik a bizottsagi dontés nyilvantartasarol €s végrehajtasarol.

19. 3. A Hivatal a képvisel6 munkajanak segitése érdekében:
a) eldsegiti a képviseld jogainak gyakorlasat,



b) koteles a képviseldt a teljes hivatali munkaidében fogadni és részére a sziikséges felvilagositast
megadni, illetve intézkedni,
¢) kozremiikodik a képviseldi tajékoztatds megszervezésében.

19.4. A Hivatal a polgarmester munkajaval kapcsolatban:

a) dontést készit eld, szervezi a végrehajtast,

b) segiti a képviseld-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet,
¢) nyilvantartja a polgarmester dontéseit.

19.5. A Hivatal részt vesz az Onkormanyzat intézményeivel kapcsolatos szervezési, iranyitasi,
ellendrzési feladatok ellatasdban, szakmai segitd tevékenységet folytat.

19.6. A Hivatal kozremiikodik a véalasztasok, népszavazasok lebonyolitasdban.

19.7. A Hivatal kozremiikodik az igazgatds szakmai kérdéseinek korszeriisitésében, mas
kozigazgatéasi, onkormanyzati hivatali szervekkel vald kapcsolattartasban.

19.8. A Hivatal a miikodés technikai feltételeit biztositd tevékenységi kort 1at el, végzi az iktatast,
irattarozast.

20. A Hivatal szervezeti felépitése
A Hivatal szervezeti felépitését €s szervezeti abrajat az 1. szamu melléklet tartalmazza.

21. A Hivatal szervezeti egységeinek feladatai, valamint a munkakorokhoz tartozo feladatok,
hataskorok:

21.1.1. A jegyzo feladatai:
a) A jegyz0 vezeti a polgadrmesteri hivatalt.
b) A jegyz6
ba) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben,
bb) gyakorolja a munkaltatoéi jogokat a polgarmesteri hivatal koztisztviseldi és munkavallaloi
tekintetében,
bc) gondoskodik az dnkorményzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,
bd) tanacskozasi joggal vesz részt a képviselo-testiilet, a képviselo-testiilet bizottsaganak iilésén,
valamint a tarsulasok tarsulasi tanacsiilésén,
be) jelzi a képviselo-testiiletnek, a képviseld-testiilet szervének és a polgarmesternek, ha a
dontésiik, mitkodésiik jogszabalysérto,
bf) évente beszamol a képviseld-testiiletnek a hivatal tevékenységérol,
bg) dontésre el6késziti a polgarmester hatdskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket,
bh) dont a hataskdrébe utalt 6nkormanyzati €s onkormanyzati hatésagi tigyekben,
bi) a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rend;ét.

21.1.2 A szervezeti egység vezetéjének (irodavezetd) feladatai:

a) felelds a szervezeti egység munkajaért, annak szakiranyt, jogszerti miikodéséért,

b) felelés a szervezeti egység feladatkorébe tartozo, illetve esetenként ra bizott feladatok
elokészitéséért és hataridében valo végrehajtasaért,

c¢) gyakorolja a polgarmester €s a jegyz0 altal meghatarozott kdrben a kiadméanyozasi jogot,

d) eldkésziti a feladatkdréhez tartozo testiileti eldterjesztéseket, részt vesz a képviseld-testiilet és a
bizottsag lilésén a szervezeti egységét érintd ligyekben,

e) kozremiikodik az intézmények irdnyitasaval kapcsolatos dontések, intézkedések elokészitésében,
a végrehajtas megszervezésében,



f) szlikség szerint beszdmol a szervezeti egység munkdjarol,

g) felelés a szervezeti egységek kozotti folyamatos tajékoztatasért, informacidaramlésért, az
egységes Hivatal munkdjat elsegitd, az egyes szervezeti egységek egylittmiikddését biztositd
kapcsolattartasért.

21. 2. Titkarsagi és Szervezési Iroda

21.2.1 Titkarsagi és Szervezési Irodavezeto feladata:

a) gondoskodik a testiiletek, bizottsagok és tarsuldsi tanacsok jegyzokonyveinek felterjesztésérol,

b) gondoskodik az dnkormanyzati rendeletek kihirdetésérol,

c) lehet6vé teszi a polgarok részére a nyilvanos testiileti iilések jegyzOkonyveibe, elterjesztéseibe
torténd betekintést,

d) részt vesz a képviseld-testiilet, a nemzetiségi dnkorményzat testiilete, a bizottsagok, tarsulasi
tandcsok, valamint a jegyz0 tevékenységéhez kapcsolodd Tlgyviteli, szervezési feladatok
ellatasadban, kozremiikodik a dontés eldkészitésben €s a végrehajtas ellendrzésében,

e) ellatja a személyzeti feladatokat a Hivatal koztisztviseldivel, dolgozoival, az onkormanyzati
intézményvezetdkkel, valamint az onkormanyzati kozalkalmazottakkal kapcsolatosan, szervezi a
tovabbképzéseket, koordinalja a tanfolyami jelentkezéseket.

21.2.2 Titkarsagi iigyintézok feladatai:

a) ellatja a polgadrmester mellett a leirasi, levelezési, szervezési feladatokat, kozremiikddik az altala
tartandd értekezletek, megbeszélések elokészitésében, sziikség esetén gondoskodik a
jegyzokonyvek vezetésérdl vagy feljegyzések készitésérol,

b) kozremiikddik az dnkormanyzati rendezvények szervezésében,

c) elokésziti az eszkdzok, berendezések karbantartasat, feligyeli annak végrehajtasat,

d) jelenti a miszaki rendellenességeket a karbantarto, illetve a kivitelezd felé, gondoskodik a
javitasokrol,

e) biztositja a Hivatal zavartalan miikddéséhez sziikséges targyi, technikai feltételeket a
koltségvetésben megallapitott kereten beliil,

f) kapcsolatot tart az informatikai feladatot ellatd gazdasagi tarsasag ligyvezetdjével,

g) végzi a Hivatalban a kozponti iktatdst az iratkezelési szabalyzatban és irattdri tervben
meghatarozott szabalyszerli ligyirat-kezelési feladatoknak megfeleléen és a hozzd kapcsolddod
irattar-rendezési feladatokat,

h) részt vesz a jegyz0 tevékenységéhez kapcsolodo ligyviteli, szervezési feladatok ellatasban,

1) nyilvantartast vezet a testiileti hatarozatokrol, dnkormanyzati rendeletekrdl,

J) végzi a képviseld-testiiletek, bizottsagok ligyviteli teenddit, elkésziti a testiileti és bizottsagi
iilések jegyzOkonyveit,

k) részt vesz a képviseld-testiiletekhez, bizottsagokhoz kapcsolddo tligyviteli, szervezési feladatok
ellatasaban,

1) ellatja a telefonkdzpont kezelését,

m) elvégzi a postazassal kapcsolatos napi feladatokat.

21.2.3 Kozszolgalati iigykezel feladata:

a) végzi a Hivatalban a kozponti iktatdst az iratkezelési szabdlyzatban ¢és irattari tervben
meghatarozott szabalyszerli ligyirat-kezelési feladatoknak megfeleléen és a hozza kapcsolodo
irattar-rendezési feladatokat,

b) részt vesz a jegyz0 tevékenységéhez kapcsolodo ligyviteli, szervezési feladatok ellatasban,

c) részt vesz a képviseld-testiiletekhez, bizottsagokhoz kapcsolodo tigyviteli, szervezési feladatok
ellatasaban,

d) kozremiikddik az 6nkormanyzati rendezvények szervezésében,

e) ellatja a telefonkdzpont kezelését,

f) elvégzi a postazassal kapcsolatos napi feladatokat.



21.2.4 Hivatalsegéd feladata:
a) elvégzi a Hivatal helyiségeinek tisztan tartasat,
b) ellatja a kézbesitési feladatokat.

21. 3 Szocialis Iroda

21.3.1 Szocialis Irodavezet6 feladata:

a) elkésziti az iroda feladatkorébe tartozd onkormanyzati rendelettervezeteket, eléterjesztéseket,

b) ellatja a szocialis étkeztetéssel kapcsolatos feladatokat,

c¢) a gyamhatodsagi tigyekkel 6sszefliggésben:
ca) végzi a rendszeres gyermekvédelmi tdmogatasra vald jogosultsdg, hatranyos helyzet,
halmozottan hatranyos helyzet megallapitasaval, sziinidei gyermekétkezéssel kapcsolatos
dontések eldkészitését és végrehajtasat,
cb) a gyamhivatal megkeresésére jognyilatkozatot vesz fel gyamhatosagi tigyekben,
cc) nagykoru apa esetében teljes hatalyl apai elismerd nyilatkozatot vesz fel,
cd) a gyermek csaladi jogallasanak rendezése érdekében megallapitja a gyermek csaladi és
uténevét,

ce) hozz4jarul a kiskoru gyermeknek az apasdg megallapitasa iranti perben az anya pertarsaként

valo részvételéhez,

cf) megallapitja az ismeretlen sziiloktdl szdrmazo6 gyermek és a képzelt sziilok adatait
cg) a gyamnevezésre ¢s gyamsagbol kizarasra iranyulo eljarast lefolytatja,

ch) gyamsagi, gondoksagi iigyekben vagyonleltart vesz fel,

d) ellatja csaladvédelmi koordinacidért felelds szervként a hozzatartozok kozotti erdszak miatt

alkalmazhat6 tavoltartasrol szolo torvény szerinti feladatokat,
e) kornyezettanulmanyt folytat a feladatkorébe tartozo ligyekben,
f) ellatja a Bursa Hungarica Osztondij palyazattal kapcsolatos el0készitd feladatokat.

21.3.2 Szocialis iigyintézo feladata:
a) a szocialis ellatasokkal 0sszefiiggésben végzi:
aa) gyogyszertamogatassal,
ab) hulladékszallitasi dij tAmogatasaval,
ac) temetési kolcsonnel,
ad) koztemetés elrendelésével,
ae) lakasfenntartdsi timogatéssal,
af) eseti segéllyel,
ag) védendd fogyasztokkal,
ah) a gyermekneveléssel kapcsolatos kiaddsok tdmogatasara nyujtott segéllyel,
ai) temetési segéllyel kapcsolatos dontések elokészitését, végrehajtasat, igazolasat,
b) kozfoglalkoztatottakkal kapcsolatos munkaiigyi iratok elkészitése,
c) kornyezettanulmanyt folytat a feladatkorébe tartozo ligyekben,
d) ellatja a szocialis célu tlizifa juttatasaval kapcsolatos feladatokat.
e) ellatja a didkmunkaval kapcsolatos feladatokat.

21.3.3 Hatosagi iigyintézo feladata:

a) ellatja az anyakonyvi igazgatéassal kapcsolatos feladatokat,

b) végzi a hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatokat,

c) kezeli a talalt targyakat,

d) ellatja foldmiivelésiiggyel, az allategészségiliggyel, novényvédelemmel kapcsolatos feladatokat,
e) ellatja az egészségiigyi szlirésekkel kapcsolatos elokészitd és szervezési feladatokat,



f) ellatja az iizletkdteles termékek, valamint a bejelentés alapjan forgalmazhatd termékek
forgalmazasaval kapcsolatos feladatokat, és ellendrzi ezen tevékenységek jogszabalyoknak
megfeleld végzését,

g) ellatja a rendezvénytartasi engedely kiadéasaval, modositasaval, visszavonasaval kapcsolatos
feladatokat, igazolast allit ki a rendezvénytartasi engedély kiadasarol, koordindlja a rendszeres
rendezvény helyszinén a zenés, tadncos rendezvény idépontjaban torténd hatdsagi ellendrzést,

1) végzi a zaj- és rezgésvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

j) ellatja a népességnyilvantartassal kapcsolatos feladatokat,

k) végzi a véasar- és piactartassal kapcsolatos feladatokat.

21.4 Epitésiigyi és Varosfejlesztési Iroda

21.4.1 Epitésiigyi iigyintézék feladatai:

a) végzi az épitésiigyi hatosagi feladatok dontésre torténd elokészitését és végrehajtasat,

b) elvégzi az ¢épitésiigyi igazgatassal kapcsolatos feladatok dontésre torténd eldkészitéséhez
sziikséges tervegyeztetéseket,

c) elvégzi a feladatkorébe tartozd szamitdégépes nyilvantartasok folyamatos karbantartasat,
adatszolgaltatasat,

d) folyamatos helyszini ellendrzést végez az engedély nélkiili épitkezések felderitése érdekében.

21.4.2 Beruhazasi iligyintézo feladata:

a) elvégzi az Onkorményzat altal megvaldsitasra keriild beruhazasok el6készitését és figyelemmel
kiséri a beruhazasokat,

b) részt vesz az Onkormdanyzat beruhazasaival kapcsolatos egyeztetd targyalasokon,

¢) elkésziti az Onkormdanyzat, valamint az Onkormanyzat altal alapitott koltségvetési szervek altal
benytjtandé palyazati dokumentéciokat,

d) a benyujtott palyazatokat figyelemmel kiséri, elkésziti a hidnypotlasokat,

e) kapcsolatot tart az Onkormédnyzat altal alapitott intézményekkel, valamint a kozremiikodd
szervezetekkel,

f) ellatja az Onkorményzat tulajdonaban 1évé nem lakas céljara szolgalo ingatlanokkal kapcsolatos
feladatokat,

g) eldsegiti a kozfoglalkoztatashoz (hosszabb iddtartamu, startmunka) kapcsolodd igények,
szerzOdések elokészitését, végzi a beszerzési feladatok ellatasat, a hatosagi szerzodésben foglaltak
végrehajtasat és nyomon kovetését, elszamoldsanak feliigyeletét,

h) részt vesz a helyi vizgazdalkodasi feladatok dontésre torténd elokészitésében, végrehajtasaban,

1) végzi a kozuti kozlekedéssel és az utligyi hatosagi feladatokkal kapcsolatos dontésre torténd
elokeészitd és végrehajtasi feladatokat.

21.5 Pénziigyi Iroda

21.5.1 Pénziigyi Irodavezet6 feladata:

a) egyeztetéseket végez a koltségvetéssel kapcsolatban. A koltségvetés tervezése soran dsszeallitja
a mukodési és felhalmozasi bevételeket és kiadasokat,

b) elokésziti az koltségvetési rendeletet, modositasait €s a zarszamadasi rendeletet,

¢) kozremiikodik a pénziigyi targyu eldterjesztések elkészitésében,

d) elkésziti az intézmények finanszirozasi tervét a koltségvetési rendelet elfogadasat kovetd 15
napon beliil,

e) cllatja a cimzett ¢és céltamogatasok pénziigyi lebonyolitasat, valamint az el6z0 évi
pénzmaradvanyok elszamolasat és az Onalléan gazdalkodd koltségvetési szervek elszamolasdnak
feliilvizsgalatat,



f) megszervezi a szamvitelt és az informacio-szolgéltatast, gondoskodik az Onkormanyzati
intézmények egységes szamviteli politikdjanak kialakitasarol, aktualizalasarol,

g) megszervezi €és biztositja a feltételeket az Onkormanyzati intézmények pénziigyi-gazdasagi
ellendrzéséhez,

h) megszervezi a folyamatba épitett belso ellendrzés lebonyolitasat, intézkedik az ellendrzés soran
feltart hibak potlasarol, javitasarol,

i) elokésziti a miikodéshez sziikséges, koltségvetésben tervezett eszkozok, berendezések
beszerzését €s feliigyeli annak végrehajtasat,

j) gondoskodik az dnkormdnyzat tulajdonaban, kezelésében 1évo eszkozokrdl, azok forrasairdl, a
gazdasagi miiveletekrdl konyvviteli nyilvantartasanak vezetésérdl (kontirozas, konyvelés),

k) szabad eldirdnyzatok havi szinten torténd kimutatdsa, nyilvantartasanak vezetése és ellenérzése,
) elkésziti az eldiranyzat felhasznalasi €s likviditasi tervet,

m) megkiildi a megalkotott rendeleteket az onkormanyzati intézmények részére,

n) részt vesz a képviselo-testiilet, valamint a bizottsdgok tilésein,

o) elkésziti a feladatalaptl és kotott allami hozzajarulasok igénylését, lemondasat, elszamolasat,

p) elvégzi a Hivatal gazdalkodasanak operativ pénziigyi-szamviteli lebonyolitasat, a koltségvetési
eldiranyzatok nyilvantartasat,

q) végzi az onkormanyzat addssagrendezesi eljarasanak el0készitését,

r) gondoskodik az allamhéztartasrdl sz6lo torvényben, valamint az allamhaztartas rendjérdl sz6lo
Korm. rendeletben foglalt kozzététel végrehajtasarol,

s) elkésziti a Pénziigyi Iroda hatdskorébe tartozd belsd szabalyzatokat, és szabalyzat-
modositasokat,

t) érvényesitteti a szamviteli bizonylatokat,

u) gondoskodik a Bizonylati Album elkészitésérdl és folyamatos frissitésérol,

v) elvégzi az dnkormanyzat zartkori kotvényével kapesolatos teenddket, részt vesz a kdtvénnyel
kapcsolatos dontésekben,

w) elkésziti az onkormanyzat likviditasat segitd palyazatokat,

x) pénzforgalom figyelemmel kisérése,

y) figyelemmel kiséri az onkormanyzat likviditasi helyzetét és elkésziti a hitelezési feladatokat,

z) részt vesz a beszerzési eljarasok lebonyolitasaban,

aa)részt vesz a Polgarmesteri Hivatal beszerzéseivel kapcsolatos teenddk eldkészitésében és
koordinalasaban a beszerzési szabalyzatban foglaltak szerint,

bb)  gondoskodik az el6leg kiadasarol és elszamolasarol,

cc) kozremiikodik a kockézatok értékelése alapjan, a kockazati helyzetek folyamatos figyelemmel
kisérésében, a kockazatkezelési intézkedések statuszanak és hatékonysaganak vizsgalataban,
kockazati jelentés készitésében,

dd) részt vesz az Onkormanyzat altal benyujtdsra keriild palyazati dokumentaciok
Osszedllitasaban.

21.5.2 Pénziigyi iigyintézok feladatai:

a) kontirozza a gazdasagi eseményeket,

b) akettds konyvvitel rendszerében, annak szabalyai kozott pénzforgalmi szemléletli nyilvantartast
vezet,

¢) végziakonyvvezetést,

d) gondoskodik a szdmlarend naprakész allapotardl,

e) kozremiikodik a szdmviteli rend kialakitasaban,

f)  végzi a kotelezettségvallalast az ASP pénziigyi programban,

g) aleltarozasi litemterv szerint kozremiikodik a leltarozasi és selejtezési feladatokban,

h) nyilvantartisba veszi a beérkezett szamldkat,

i) érvényesiti a beérkezett szamlakat, ellendérzi az alaki €s tartalmi kdvetelményeket, gondoskodik
a teljesitések igazolasarol,

j) gondoskodik az utalvanyozas €s pénziigyi ellenjegyzés meglétérol,



k) nyilvantartast vezet a szamlatartozasokrol,

/) adatokat szolgaltat a likviditési tervhez,

m) kezeli az ELEKTRA programot: bankkivonatok nyomtatasa, utalds, beérkezett jovairasok,
egyenleg nyomtatasa, pénzforgalom figyelemmel kisérése,

n) a beérkezd banki tételeket kontirozza, a gazdasdgi eseményeket konyveli az ASP pénziigyi
programban, konyvelés eldtt a banki bizonylatokat ellendrzi,

o) végzi a kiadasok ellendrzését, érvényesitését, konyvelését,

p) szamitdgépen rogziti a koltségvetést és mérleget az ASP pénziigyi programban,

q) honap végén az ASP pénziigyi programbol eldkésziti a f6kdnyvi kivonatot, a COFOG szerinti
kimutatast, €s ezek alapjan informdaciot szolgaltat,

r) elvégzi az ASP pénziigyi programban a nyitast és a zarast,

s) elkésziti a havi koltségvetési jelentést, a mérlegjelentést (PMINFO, MERLEG),

t) végzi a bérlakas, vizikozmii szamla, adoszamlak, egyéb elkiilonitett alszamlak pénzforgalmanak
ellendrzését, érvényesitését, konyvelését,

u) elkésziti az éves beszamolot, és hataridére megkiildi a Magyar Allamkincstar részére,

v) elvégzi havonta a bérkonyvelést,

w) kezeli a hazipénztarat, ennek keretében a kezeléssel megbizott az altala atvett pénz és értékek
kezeléséeért, meglrzéséért €s visszaszolgaltatasaért leltdrhiany esetén teljes anyagi feleldsséggel
tartozik,

x) apénztaron keresztiil tortént gazdasagi eseményeket kontirozza, konyveli,

) vezeti a pénztarjelentést, zarlatot készit a kifizetési napon,

z) elkésziti a kozfoglalkoztatds és a Startmunka program elszamolasat,

aa) kifizeti a munkaba jarassal kapcsolatos bérlettéritéseket, egyéb koltségtéritéseket, megbizasi
dijakat, tiszteletdijakat, egyéb személyi jellegili kifizetéseket, segélyeket,

bb) nyilvantartja a vasarlasi el6legeket,

cc) nyilvantartja és beszerzi a szigoru szdmadasi nyomtatvanyokat,

dd) kezeli a dolgozdi cafetéria nyilatkozatokat, rogziti a munkaltatéi ¢és munkavallaloi
torzsadatokat, elkésziti a dolgozdk egyéni valasztasai alapjan a megrendelési listakat, listazza a havi
juttatasok adatait,

ee) végzi a bérleti szerzddések, illetve bérleti szerzodések modositasanak elokészitését,

1) kotelezettségvallalas nyilvantartasdnak vezetése,

gg) visszaigényli a Magyar Allamkincstaron keresztiil a szocialis ellatisokra kifizetett Gsszeg
meghatarozott szazalékat,

hh) kozremiikddik az éves koltségvetési tervezésben és zarszamadasi munkakban, az elkiilonitett
bankszamlak megnyitasaban,

ii) vezeti a kulcsnyilvantartast,

Ji) vezeti az Onkormanyzat tulajdonaban 1évé gépjarmiivek torzskonyvi nyilvantartasat,

kk) vezeti a vagyon-¢és értéknyilvantartast, analitikus nyilvantartast,

ll) vezeti és egyezteti a vagyonkatasztert,

mm)  gondoskodik a mérlegmellékletek teljességérol,

nn) folyamatosan és szabalyosan vezeti a kimend szdmlak nyilvantartasat, ellendrzi és érvényesiti a
szamlakat, ellendrzi a szakmai teljesitést, elkésziti a kimend szamlékat,

00) beruhdzasi statisztikai adatszolgaltatast végez,

pp) nyilvantartja és beszedi a birsagokat, kezdeményezi a hatralékok behajtasat,

qq) nyilvantartja a kimend szamlakat,

rr) fizetési meghagyasokat készit,

ss) ellatja az illetményszamfejtd hellyel torténd kapcsolattartdst, letolti és nyomtatja a Magyar
Allamkincstar altal kozolt bérfeladasokat,

1) atappénzes papirokat tovabbitja a Magyar Allamkincstér felé,

uu) ,,E adat” kezelése,

vv) jogszerliség, célszerliség szempontjabol folyamatosan ellendrzi a hazipénztar bizonylatait a
kifizethetOség teljesitése érdekében, ellenkezd esetben intézkedést kezdeményez,



ww)  végzi az alapitvanyok, egyesiiletek, szervezetek és gazdasagi tarsasdgok tamogatidsanak
analitikus nyilvantartasat, kozérdeki adatkezelését,

xx) végzi a helyben torténd kisosszegli megbizéasi dijak, tiszteletdijak szamfejtését a KIRA
rendszerben,

yy) végzi az egészségligyi szolgaltatdsok finanszirozasaval kapcsolatos feladatokat,

zz) a munkaba jarassal 0sszefiiggd bérleteket feladja az KIRA rendszerben és tovabbitja a Magyar
Allamkincstar felé,

aaa) vezeti a szerzddések nyilvantartasat,

bbb) nyilvantartja és adminisztralja a megrendeléseket,

ccc)  kiosztja és Osszegyljti az alkalmazottak éves adobevalladsaval kapcsolatos dokumentumokat,
és hataridére tovabbitja a Magyar Allamkincstar felé,

ddd) végzi a feladatkdrébe tartozd nyilvantartdsok szamitdogépen torténd folyamatos
karbantartasat,

eee) adbdbevételek nyilvantartasa, konyvelése az ASP rendszerben,

) adobevételek beszedése, adozok folyamatos értesitése, hatralékosok folyamatos felszolitdsa,
sziikség esetén végrehajtas kezdeményezése.

IV. FEJEZET
A HIVATAL MUKODESI RENDJE

22. A munkaltatoi jogok gyakorlasa:

22.1. A jegyzo feletti munkaltatéi jogok gyakorlasa:
A jegyzo6t - palyazat Gtjdn — Devecser Varos Polgarmestere nevezi ki. A jegyz0 feletti munkaltatoi
jogokat Devecser Varos Polgarmestere gyakorolja.

22.2. Koztisztviselok — bele nem értve a jegyzot — feletti munkaltato jogok gyakorlasa:
A jegyz6 gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Hivatal koztisztviseldi, munkavallaloi tekintetében.

22.3. A polgarmester egyetértése sziikséges:

a) kinevezéshez,

b) bérezéshez,

¢) vezetdi kinevezéshez,

d) felmentéshez,

e) jutalmazashoz - a polgarmester altal meghatarozott korben.

A polgarmester egyetértését igényld munkaltatoi jogokat a 2. szdmua melléklet tartalmazza.
23. Munkakaori leirasok:

A Hivatal koztisztviseldi a jegyzo6 altal meghatarozott munkakori leiras szerint 1atjak el feladatukat.
A munkakori leiras 0sszedllitasa, folyamatos karbantartdsa a munkatigyi ligyintéz6 feladata.

24. A Hivatal mikodése:
24.1. A munkarend

A Hivatal dolgozéinak munkarendje:
hétfotol csiitortokig 7°°-16% 6raig, amely magaban foglalja a munkakozi sziinetet is (idStartama: 30

perc),
pénteken 7°°-13% draig tart.



Rendkiviili munka ¢és a készenlét elrendelésérdl, nyilvantartdsarol €s elszamolasanak rendjérdl a
jegyz6 kiilon rendelkezik.

Talmunka végzése esetén szabadidot a jegyz6 engedélyezhet.

Munkaid6n kiviil — talmunka elrendelése nélkiil — is el kell 1atni az aldbbi feladatokat: esketési
szertartds, névado, polgari temetés, valasztdsi feladatok, helyi és orszagos népszavazis, népi
kezdeményezés lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok.

A munkabol val6 tdvolmaradas okat a Hivatal dolgozdja koteles irodavezetdje felé jelezni.

A szabadsag miatti tavollétet elézetesen, a betegség miatti tavollétet a lehetd legrovidebb 1don beliil
jelezni kell. A dolgozé koteles a betegségét igazolé dokumentumot, annak kézhezvételét kovetd 3
munkanapon beliil a Pénziigyi Iroda ligyintézdjéhez eljuttatni.

A napi munkavégzés kezdd €s befejezd idOpontjat, illetve a munkahelyrdl valo tavollét okat a
~JELENLETI IVEN” rogziteni kell.

24.2. Az iigyfélfogadas rendje

24.2.1. A Hivatal tigyfélfogadasi rendje:

Napok Idépont
Hétfo 8%-15%
Szerda 8%-15%
Péntek 8%0-12%

24.2.2 Pénztari 6rak idépontja:

Hétfo gu_11%
Szerda gu_11®
Péntek gu_11%

24.2.3. Devecser Varos Polgarmesterének tligyfélfogadasi rendje:
Minden paratlan héten csiitortokon 14-16 oraig és minden paros héten kedden 10-12 6raig.

24.2.4. A jegyz0 ligyfélfogadasi rendje:
A Hivatal tigyfélfogadasi idejében.

24.2.5. Az iigyfélfogadas specialis szabalyai

A telepiilési képviseldket soron kiviil barmikor fogadni kell.

Halaszthatatlan tigyekben (pl.: halaleset), amely esetekben az azonnali ligyintézés elmaradasa
jelentds érdek- és jogsérelemmel jar, az ligyfélfogadas egybeesik a munkaiddvel. Ennek elbirdlasara
a jegyz0, illetve az ligyintézOk jogosultak.

25. A helyettesités szabalyai
A jegyz6t tavolléte és akadalyoztatdsa esetén a Titkarsagi és Szervezési Iroda vezetdje helyettesiti.

Az irodavezetdt tavolléte esetén az altala kijelolt koztisztviseld helyettesiti.
Az ligyintézOk a munkakdri leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.



26. Ugyiratkezelés, iigyintézés

A Hivatal ligyiratkezelésére vonatkozo szabalyokat az Iratkezelési szabalyzat hatdrozza meg.
Az ligyintézés soran az igazgatasi jogszabalyokban meghatarozottak szerint kell eljarni.

27. Kiadmanyozasi rend
A Hivatal kiadmanyozasi rendjét jegyz0i utasitas szabalyozza.
28. A pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasa

A Hivatal tekintetében a kotelezettségvallalés, ellenjegyzés, utalvanyozas €s érvényesités szabalyait
a gazdalkodasi szabélyzat szabalyozza.

29. Belso ellenorzés

29.1 A belsé ellendrzési feladatokat a Somlo-kornyéki Tobbeéll Kistérségi Tarsulds latja el tarsult
feladatellatds keretében, a Tarsuldsi Megallapodas 4. sz. fiiggelékében felsorolt intézmények
vonatkozasaban, a Tarsulasi Megéllapodéasban leirtak szerint.

29.2 A Somlo-kornyéki Tobbeélu Kistérségi Tarsulasndl, a tarsulashoz tartozd dnkormanyzatoknal
¢s koltségvetési szerveiknél a belsé ellenérzési feladatokat a belsd ellenérzési vezetd
koordinalasaval, fiiggetlenitett belsd ellendrzési tarsasag, mint kiilsé szolgaltato latja el.

29.3 A bels6 ellendrzés pénziigyi fedezetét a Somlo-kornyéki Tobbeélu Kistérségi Tarsulasban
résztvevo tagonkormanyzatok biztositjak.

294 A Belsé Ellenorzési Kézikonyvet a Somlo-kornyéki Tobbeélu Kistérségi  Tarsulés
munkaszervezeti feladatait ellatd Devecseri Polgdrmesteri Hivatal késziti el és a Hivatal vezetdje
hagyja jova.

29.5 A belsd ellendr a hatdlyos jogszabalyokban, a Belsé Ellendrzési Kézikonyvben, valamint a
belsd ellendrzési feladatok ellatdsara kotott megbizasi szerzddésben foglaltak szerint latja el
feladatat.

29.6 A bels6 ellendr munkéjanak iranyitdsaval, beszamolasi kotelezettségével, valamint az
elkészitett jelentések atadasaval kapcsolatos szabalyokat a Belsd Ellendrzési Kézikonyv, valamint a
belsd ellendrzési feladatok ellatasara kotott megbizasi szerzodés rogziti.

30. A koztisztviselok szakmai képzése
A Hivatal koztisztviseldinek szakmai képzését a jegyz6 szervezi €s ellendrzi.
31. Bélyegzok

A hivatalos bélyegz0 sziikséglet felmérésérdl, majd igény esetén a megrendelésérdl a jegyzo
gondoskodik.

A hasznélatba adott bélyegzokrél a Pénziigyi Iroda nyilvantartdst vezet. A nyilvantartd a
hasznalatba adott bélyegzdk meglétét évente ellendrizni koteles. A hasznalatba adds sordn a
bélyegzdlenyomat feltiintetése mellett a bélyegzd atvételérdl az atvevo nyilatkozatot ir ala.

Ha valamely dolgozo6 a rébizott bélyegzdt elvesziti, koteles errdl irdsban jelentést tenni. A vezetd
koteles az elvesztés koriilményeit megvizsgalni.



Az elhasznalodott, megrongalddott, feleslegessé valo bélyegzot jegyzOkonyv felvétele mellett meg
kell semmisiteni. A jegyzokonyvet a nyilvantartas mellékleteként meg kell Orizni.

Ha megsziinik a bélyegz6t kezeld dolgozd jogviszonya, a bélyegzd visszaadasat az atvevo
nyilatkozaton koteles igazolni.

A jegyzének gondoskodnia kell arr6l, hogy a hivatalos bélyegzdk megfeleljenek a szerv hivatalos
adataival.

32. A koztisztviselok jogallasa, munkavégzése, jutalmazasa és egyéb juttatasai

A Hivatal koztisztviseldinek, munkavallaldéinak jogéllasar6l, munkavégzésérol, jutalmazasardl és
egyéb juttatdsair6l Onkorményzati rendelet, illetve az Egységes Kozszolgalati Szabalyzat
rendelkezik. A rendelet figyelembevételével a jegyzd a teriiletre vonatkozoan kiilon belsd
szabalyzatot ad ki.

33. Technikai feltételek

A Hivatalban sajat gépjarmii rendszeres hasznalatira a jegyzO (kikiildetés esetén a jegyzd
engedélyezése alapjan a koztisztviseld is igénybe veheti a sajat gépjarmiivét) jogosult. A
koltségelszamolasra kiilon szabalyok vonatkoznak.

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

34. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklete:

1. szamu melléklet: A Hivatal felépitése, szervezeti abraja

2. szamu melléklet: A polgarmester egyetértési joga tartalmanak meghatirozasar6l a munkaltatoi
jogok tekintetében

3. szam® melléklet: A vagyonnyilatkozat megtételére kotelezett koztisztviselok kore

35. Hatalyba 1épés

A Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzata 2020.  napjan 1ép hatalyba, egyidejiileg hatalyat
veszti a Kepvisel6-testillet 87/2018.(IIL28.) Kt. hatarozataval jovahagyott Devecseri Kozos
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

36. A szabalyzat iigyrend megismertetése, naprakészsége

A jegyz6 koteles gondoskodni a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat naprakész allapotarol és arrol,
hogy a Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzatot megismerjék a Hivatal koztisztviseloi.

Devecser,2020.

Ferenczi Gabor Vorosné Soos Agnes
polgarmester jegyz0



Zaradék:
Devecser Varos Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete az SZMSZ-t a /2020.(.) Kt. hatdrozataval
jovahagyta.

Ferenczi Gabor
polgarmester



1. szamu melléklet
A HIVATAL FELEPITESE

I. A Hivatal szervezeti struktiaraja, felépitése:

A szervezeti szintnek

- ; . Konkrét vezetdi beosztasok
megfelelo lehetséges vezeto ¢ ¢

Lehetséges szervezeti

szintek , megnevezése
¢ beosztasok 8 ¢
Felsébb vezetdi szint Jegyzd Jegyzd
Kozépvezetdi szint Irodavezeto Pénziigyi Iroda vezetdje

Szocidlis Iroda vezetdje

Titkarsagi és Szervezési Iroda

vezetdje

II. Az egyes vezetdi szintekhez tartozd0 munkakorok és a munkakorokben foglalkoztathato

létszam:
A Megjegyzés (teljes vagy
Vezetoi szinthez Vezetoknek kozvetleniil munkakorben részmunkakorre, csatolt
tartozo beosztisok | alarendelt munkakorok | foglalkoztathat munkakorre valo
o0 létszam (fo) hivatkozds)
Jegyzo 1
Pénziigyi [rodavezetd 1
Szociélis Irodavezetd 1
Titkarsagi és Szervezési
Irodavezetd 1 .
I Teljes
Epitéstigyi €s
Viarosfejlesztési [roda 3
igyintézoi
(épitésiigyi €s beruhazasi
igyintézok)
. Megjegyzés (teljes vagy
Vezetoi szinthez Vezetoknek kozvetleniil 4 munkakorben, részmunkakorre, csatolt
. . . o foglalkoztathato - .
tartozo beosztasok alarendelt munkakorok . . munkakorre valo
létszam (fo) . ,
hivatkozds)
Pénziigyi Iroda Pénziievi fievintézék 7 .
vezetdje gy1 ugyitezo Teljes
Titkarsagi és Titkarsagi tigyintézok,
Szervezési Iroda kozszolgalati iigykezeld, 4 Teljes
vezetdje hivatalsegéd
Szocialis Iroda Szocialis, hatosagi 2 Teljes
vezetdje ligyintézék

II1. A szerv milkodési rendszere

A szervet a jegyz0 iranyitja, 6 legfelsdbb vezetd.

A szerven beliil megtalalhato:
- az ala- és folérendeltség,
- illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.




A szerven beliil ala - és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetoi szintekhez tartozo:

- vezetok,
- illetve vezet6khoz tartozd beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

IV. A koltségvetési szerven beliil a kovetkezo szervezeti egységek miikodnek:

Szervezeti egység Engedélyezett 1étszam (f6)

Jegyzo 1

Titkarsagi és Szervezési Iroda

Szocialis Iroda

Epitésiigyi és Varosfejlesztési Iroda

0 | W | W | W

Pénziigyi Iroda

Osszesen: 20
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