Devecseri Polgarmesteri Hivatal
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Devecser Varos Onkorméanyzata Képviseld-testillete az allamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasardl sz6l6 368/2011.(XIL31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdése alapjan a
Devecseri Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat az alabbiak szerint
hatdrozza meg:

,  LFEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

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

2, Alapitéja és fenntart6 szerve: Devecser Varos Onkorményzatdnak Képviselé-testiilete
3. A Hivatal alapitasanak idépontja: 2020. januar 1.

4. A Hivatal egységes szerkezetii alapité okiratdnak szima, kelte: 2/2022., 2022.
november 8.

5. Torzskonyvi nyilvantartisi szima: 844284
6. KSH szamjele: 15844284-8411-325-19

7. Adészama: 15844284-1-19

8. A kisltségvetési szerv kozfeladata:
A Magyarorszdg helyi Onkormanyzatairél szolé 2011. évi CLXXXIX. tbrvény (a

tovabbiakban: Métv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a polgarmesteri hivatal ellatja az
dnkormanyzatok miikidésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- €s hataskorébe
tartozé ligyek dontésre vald elOkészitésével és végrehajtasival kapcsolatos feladatokat. A
hivatal kdzrem{kodik az onkormédnyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel
trténé egylittmikodésének Osszehangoldsiban, A nemzetiségek jogairdl szolo 2011. évi
CLXXIX. térvény 80. §-a alapjan biztositja a nemzetiségi dnkormanyzat miikédési feltételeit,
gazdalkodasi feladatait.

9. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az dnkorméanyzat miikédésével, a polgarmester vagy a jegyzd jogszabdly alapjan
meghatarozott feladat- és hataskérébe tartozod {ligyek dontésre vald eldkészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsa. A hivatal munkaszervezeti feladatainak
ellatasa, illetve miikdésével kapesolatos pénziigyi, gazdasagi feladatok ellatdsa, valamint az
Njt.-ben meghatarozott nemzetiségi feladatok ellatésa.

10. Alaptevékenységek kormanyzati funkcié szerinti besoroldsa:

011130 Onkormanyzatok és onkorményzati hivatalok jogalkotd és altalanos igazgatdsi
tevékenysége

011140 Orszagos ¢s helyi nemzetiségi dnkormanyzatok igazgatisi tevékenysége




013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

013360 Maés szerv részére végzett pénziigyi-gazdilkodds, lizemeltetési, egyéb szolgaltatidsok
016010 Orszaggylilési, Onkormanyzati és eurépai parlamenti képviselovalasztasokhoz
kapesolodo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgarsagi iigyek

031030 Koztertiletek rendjének fenntartisa

041210 Munkatigy igazgatdsa

044310 Epitésiigy igazgatdisa

061010 Lakaspolitika igazgatisa

062010 Telepiilésfejlesztés igazgatas

076010 Egészségligy igazgatsa

082010 Kultira igazgatisa

098010 Oktatas igazgatasa

109010 Szociélis szolgaltatdsok igazgatasa

11.Villalkozasi tevékenysége: vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
12. A hivatalhoz rendelt kiltségvetési szervek:

a) A Hivatal Devecser Viaros Onkormanyzata iranyitasaval elliia a Devecseri
Kastélykonyvtar és Miivelddési Kozpont, a Vackor Mivészeti Modell Ovoda és Mini
Bolesbde, a Devecseri Szocidlis Alapszolgaltatasi Kozpont koltségvetési szervek gazdalkodési
feladatait a jogszabalyi cloirasokban ¢és a velikk kotott kiilon megallapodasban foglaltak
szerint.

b) A Hivatal elldja Devecser Varos Onkorményzata, Devecser Roma Nemzetiségi
Onkormanyzat, valamint a Devecser székhellyel miikodé Devecseri  Szocidlis
Alapszolgaltatasi Kdzpontot Fenntarté Tarsulds gazdéalkodasi feladatait.

13. A hivatal weblapja: www.devecser.hu

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

15. A hivatal mikddéséhez szikkséges eldirdnyzatokat, miikodési, fenntartasi koltségeket,
beruhazasi kiadasokat Devecser Varos Onkormdanyzatinak éves kltségvetése biztositja.

1L FEJEZET )
A HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE

16. A Hivatal iranyitasa
Devecser Varos Polgarmestere a képviselo-testiilet dontései szerint €s sajat hataskdrében
iranyitja a Hivatalt.

A polgarmester - a jegyz6 javaslatai figyelembevételével - meghatarozza a Hivatal feladatait:
a) az Snkormanyzat munkajanak szervezésében,

b) a dontések eldkészitésében és

¢) végrehajtisiban,



A polgarmester - szintén a jegyz6 javaslatira - elGterjesztést nydjt be a képviselé-testiiletnek a
Hivatal:

a) belsd szervezeti tagozodasanak,

b) létszamanak,

c) munkarendjének, valamint

d) tigyfélfogadasi rendjének meghatirozasara.

17. A Hivatal vezetése

A jegyz6 vezeti a hivatalt. Szakmailag feleldés a hivatal miikodéséért, az tigyek operativ,
konkrét megoldasaért, a dontések végrehajtasaért. Tevékenysége sordn felelds a kdzérdeknek
és a jogszabélyoknak megfeleld szakszer(i, partatlan és igazsagos, szinvonalas ligyintézés
szabalyainak megfeleld eljarasért.

A jegyzb az irodavezetdk részvételével sziikség szerint értekezletet tart, ahol meghatarozza a
munkavégzés {6 irnyait.

A jegyzd a Hivatal dolgozoi részére évente egy alkalommal - sziikség szerint ezen feliil is -
munkaértekezletet tart, melynek rendeltetése: a hivatali munka egészének értékelése, a
célkitlizések és kovetelmények meghatarozasa.

I11. FEJEZET
A HIVATAL FELADATAI

18. A Hivatal feladatai

A Hivatal tevékenysége Devecser Varos Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete, Devecser
Roma Nemzetiségi Onkorményzatanak Képviselo-testiilete, a képvisel-testiiletek bizottsagai,
valamint a Devecser székhellyel miikédo tarsulas munkéjanak elsegitésére iranyul, ellatja a
jogszabalyokban meghatirozott feladatokat, valamint el6készitd, szervez6, végrehajto,
ellendrzd, szolgaltatd tevékenységet folytat.

19.1. A Hivatal a Képviseli-testiiletek tevékenységével kapesolatban:

a) szakmailag el6késziti az Onkormanyzati rendelettervezetet, a testilleti elbterjesztést, a
hatdrozati javaslatot, valamint vizsgalja a tdrvényességet,

b) nyilvantartja a Képviseld-testilletek dontéseit,

c) szervezi a Képviseld-testiiletek rendelkezéseinek végrehajtdsat, a végrehajtas ellendrzését,
d) ellatja a Képvisel-testilletek munkajaval kapesolatos egyéb nyilvantartasi, tigyviteli €s
adminisztrativ feladatokat.

Az eloterjesztések elkészitésében, illetve dontés-elékészitési munkaiban a jegyz6 utasitisa
alapjan a Hivatal valamennyi dolgozdja kiteles kézrem{iktdni.

A testiileti elbterjesztések eléaddja a polgarmester, illetve a jegyzd.
19. 2. A Hivatal a Képviseld-testiiletek bizottsagainak miikidésével kapcesolatban:

a) biztositja - a feladat jellegének megfelelGen - a bizottsag milkktdéséhez sziikséges ligyviteli
feltételeket,



b) szakmailag el8késziti a bizottsagi eldterjesztést, jelentést, beszamolot, egy€b anyagokat,

c) tajékoztatast nyujt a bizottsigi kezdeményezés megvalositasi lehetéségérol, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsaghoz érkezd kérelmet, javaslatot,

d) gondoskodik a bizottsagi dontés nyilvantartasardl és végrehajtasarol.

19. 3. A Hivatal a képviseléo munkajinak segitése érdekében:

a) el6segiti a képviseld jogainak gyakorlasat,

b) koteles a képviselot a teljes hivatali munkaiddben fogadni €s részére a sziikséges
felvilagositast megadni, illetve intézkedni,

¢) kozrem{kodik a képviseldi tdjékoztatas megszervezésében.

19. 4. A Hivatal a polgirmester munkajaval kapcsolatban:

a) dontést készit eld, szervezi a végrehajtast,

b) segiti a képviseld-testiileti munkéval kapesolatos tisztségviseldi tevékenységet,
¢) nyilvantartja a polgarmester déntéseit.

19.5. A Hivatal részt vesz az dnkormanyzat intézményeivel kapcsolatos szervezési, iranyitasi,
ellenérzési feladatok ellatasaban, szakmai segit®d tevékenységet folytat.

19.6. A Hivatal kézrem{ikédik a valasztasok, népszavazdsok lebonyolitdsdban.

19.7. A Hivatal kdzremitkodik az igazgatids szakmai kérdéseinek korszeriisitésében, mas
kbzigazgatasi, dnkormanyzati hivatali szervekkel valé kapcsolattartasban.

19.8. A Hivatal a miikddés technikai feltételeit biztositod tevékenységi kort lat el, vegzi az
iktatast, irattdrozast.

20. A Hivatal szervezeti felépitése
A Hivatal szervezeti felépitését és szervezeti dbrajat az 1. szaimi melléklet tartalmazza.

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

21.1.1. A jegyzé feladatai:
a) A jegyz6 vezeti a polgarmesteri hivatalt.
b) A jegyz6
ba) dont a jogszabaly éltal hatask&rébe utalt allamigazgatasi ligyekben,
bb) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a polgarmesteri hivatal koztisztviseldi ¢s
munkavallal6i tekintetében,
be) gondoskodik az 6nkormanyzat mitkddésével kapcsolatos feladatok ellatasardl,
bd) tanacskozési joggal vesz részt a képviseld-testiilet, a képviselS-testiilet bizottsaganak
iilésén, valamint a tarsulasi tanacstilésen,
be) jelzi a képvisel6-testiiletnek, a képviseld-testiilet szervének és a polgarmesternek, ha a
dontéstik, miikodésiik jogszabalysértd,
bf) dontésre clékésziti a polgarmester hataskérébe tartozo allamigazgatasi ligyeket,
bg) dont a hataskérébe utalt Snkormanyzati és dnkorményzati hatosdgi tigyekben,
bh) a hatdaskorébe tartozd tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.



21.1.2 A szervezeti egység vezetdjének (irodavezetd) feladatai:

a) felelds a szervezeti egység munkajaért, annak szakiranyu, jogszerl mikodéséért,

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

¢) gyakorolja a polgarmester és a jegyz0 altal meghatarozott korben a kiadményozasi jogot,

d) eldkésziti a feladatkdréhez tartozo testiileti eléterjesztéseket, részt vesz a képviseld-testiilet
¢s a bizottsag iilésén a szervezeti egységét érintd ligyekben,

e) kozremlikddik az intézmények iranyitasaval kapcsolatos dontések, intézkedések
elokészitésében, a végrehajtas megszervezésében,

f) sziikség szerint beszamol a szervezeti egység munkdjarol,

g) felelos a szervezeti egységek kozotti folyamatos tdjékoztatasért, informécidadramlasért, a
szervezeti egységek egyiittmiikddését biztositd kapcesolattartasért.

21, 2. Titkarsagi és Szervezési Iroda

21.2.1 Titkarsagi és Szervezési Irodavezeto feladata:

a) gondoskodik a testiiletek, bizottsdgok és tarsuldsi tandcs jegyzékOnyveinek
felterjesztésérdl,

b) gondoskodik az énkorményzati rendeletek kihirdetéséral,

¢) lehetdvé teszi a polgarok részére a nyilvanos testilleti iilések jegyzdkényveibe,
el6terjesztéseibe torténod betekintést,

d) részt vesz a képviselO-testiilet, a nemzetiségi Onkormanyzat testiilete, a bizottsdgok,
tarsuldsi tandcs, valamint a jegyzd tevékenységéhez kapcsoloddé tigyviteli, szervezési
feladatok ellatasaban, kézremiikédik a déntés elokészitésben s a végrehajtas ellendrzésében,
e) ellatja a személyzeti feladatokat a Hivatal koztisztviseldivel, dolgozdival, az
dnkormanyzati intézményvezetékkel, valamint az dnkorméanyzati dolgozokkal kapcsolatosan;
szervezi a tovibbképzéseket, koordinalja a tanfolyami jelentkezéseket,

f) elkésziti a szocialis targy( énkormanyzati rendelettervezeteket, eléterjesztéseket.

21.2.2 Titkarsagi iigyintézdk feladatai:

a) ellatja a polgarmester mellett a leirdsi, levelezési, szervezési feladatokat, kizremiikodik az
altala tartando értekezletek, megbeszélések elékészitésében, sziikség esetén gondoskodik a
jegyzbkonyvek vezetésérol vagy feljegyzések készitésérol,

b) kdzremiikddik az Snkorményzati rendezvények szervezésében,

¢) elokésziti az eszkdz0k, berendezések karbantartasat, felitgyeli annak végrehajtasat,

d) jelenti a miszaki rendellenességeket a karbantartd, illetve a kivitelezé felé, gondoskodik a
javitasokrol,

e) biztositja a Hivatal zavartalan mikédéséhez szikséges targyi, technikai feltételeket a
koltségvetésben megallapitott kereten beliil,

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

g) végzi a Hivatalban a kozponti iktatést az iratkezelési szabdlyzatban é€s irattari tervben
meghatarozott szabalyszer(i ligyirat-kezelési feladatoknak megfelelGen €s a hozzd kapesolodo
irattar-rendezési feladatokat,

h) részt vesz a jegyz6 tevékenységéhez kapcsolodo ligyviteli, szervezési feladatok ellatasban,
i) nyilvantartist vezet a testiileti hatarozatokrél, 6nkormanyzati rendeletekrdl,

j) végzi a képviselG-testiiletek, bizottsdgok iigyviteli teendbit, elkésziti a testiileti és bizottsagi
tilések jegyzokonyveit,

k) részt vesz a képvisclo-testiiletekhez, bizottsiagokhoz kapcsolddd tgyviteli, szervezési
feladatok ellatasaban,



1) elltja a telefonkdzpont kezelését,
m) elvégzi a postazissal kapesolatos napi feladatokat.

21.2.3 Beruhazasi iigyintézok feladatai:

a) Onkormanyzat ¢s koltségvetési szervei altal benytjtasra keriild palyazati dokumenticiok
clkészitése, elkészittetése, a benyujtott palyazatok figyelemmel kisérése,

b) lebonyolitja a beszerzési eljarasokat,

¢} kozremikodés a kozbeszerzési eljarasok lefolytatasaban,

d) részt vesz az Onkormanyzat beruhdzasaival kapcsolatos egyeztetd targyalasokon,

e) kapcsolatot tart az Onkormanyzat altal alapitott intézményekkel, valamint a kézremik6do
szervezetekkel,

f) elékésziti az éves koliségvetéshen meghatarozott beruhazasokat, beszerzéseket,
fejlesztéseket, egyeztetéseket folytat a szakhatdsdgokkal, illetve szakemberekkel,

g) ellitja az 6nkormanyzat altal végzett, illetve végeztetett karbantartisi, épitési, fejlesztési
munkdk miszaki feliigyeletét: folyamatos, rendszeres helyszini ellendrzés, a teljesités
igazolas utani garancialis feltigyelet, a garancialis hibak javittatdsa, azok megtorténtének
ellendrzése,

h) ellitja az Onkormanyzat tulajdondban 1évé nem lakds céljara szolgalé ingatlanokkal
kapcsolatos feladatokat,

i) eldsegiti a hosszabb idétartam( koézfoglalkoztatdshoz kapcsolodd igények, szerzddések
elokészitését, végzi a beszerzési feladatok ellatasat, a hatdsagi szerzédeésben foglaltak
végrehajtisat és nyomon kovetését, elszamoladsanak feliigyeletét,

j) részt vesz a helyi vizgazdalkodasi feladatok doéntésre torténé elokészitésében,
végrehajtisaban,

k) végzi a koziti kdzlekedéssel €s az utligyl hatdsdgi feladatokkal kapesolatos dontésre
torténd elokeészitd €s végrehajtasi feladatokat.

21.2.4 Szocialis iigyintézok feladatai:
a) a gyamhatosagi tigyekkel 6sszefliggésben:
aa) nagykoru apa esetében teljes hatalyn apai elismer6 nyilatkozatot vesz fel,
ab) a gyermek csaladi jogdlldsdnak rendezése érdekében megallapitja a gyermek csaladi és
uténevét,
ac) hozzdjarul a kiskori gyermeknek az apasig megillapitidsa irdnti perben az anya
pertarsaként vald részvételéhez,
ad) megallapitja az ismeretlen sziilokt6] szarmazd gyermek és a képzelt sziil6k adatait
ae) a gyamnevezésre €s gyamsagbol kizarasra iranyulo eljarast lefolytatja,
b) ellatja csaladvédelmi koordinacioért felelds szervként a hozzatartozok kozotti erészak miatt
alkalmazhat6 tavoltartasrol sz616 térvény szerinti feladatokat,
¢) ellatja a Bursa Hungarica Oszténdij paly4zattal kapcsolatos elékészitd feladatokat,
d) kezeli a talalt targyakat,
e) ellatja foldmiivelésiiggyel, az dllategészségliggyel, ndvényvédelemmel kapcsolatos
feladatokat,
f) a szocidlis (pénzbeli és természetbeni) ellatidsokkal kapcsolatos dontések eldkészitése,
végrehajtasa,
g) kozfoglalkoztatottakkal kapcesolatos munkatigyi feladatok ellatasa,
h) kérnyezettanulmanyt folytat a feladatkorébe tartozo tigyekben,
i) ellatja a szocidlis célu tiizifa juttatasaval kapcsolatos feladatokat,
j) végzi a hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatokat,
k) ellatja az egészségligyi szlirésekkel kapcsolatos elékészité és szervezési feladatokat,



1) végzi a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsdg, hatranyos helyzet,
halmozottan hatrinyos helyzet megallapitdsaval kapcsolatos dontések elokészitése,
végrehajtasa,

m) gyamhatosdgi megkeresésre jognyilatkozatot vesz fel gyamhatdsagi tigyekben; gyamségi,
gondnokségi tigyekben vagyonleltart vesz fel,

n) végzi a népességnyilvéntartissal kapesolatos feladatokat,

o) ellatja a rendezvénytartdsi engedély kiaddsdval, modositisaval, visszavonasaval
kapcsolatos feladatokat; igazolast allit ki a rendezvénytartasi engedély kiadasardl; koordinalja
a rendszeres rendezvény helyszinén a zenés, tancos rendezvény idépontjaban tdrténé hatosagi
ellendrzést,

p) vé€gzi a zaj- és rezgésvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

q) ellatja az anyakdnyvi igazgatassal kapcsolatos feladatokat,

1) végzi a vasar- és piactartassal kapcsolatos feladatokat,

s) ellatja a telepengedély koteles és bejelentés koteles ipari tevékenység folytatasaval
kapcsolatos feladatokat és ellendrzi ezen tevékenységek jogszabalyoknak megfeleld végzését,
t) végzi a hatosagi bizonyitvanyok kiadasat,

u) ellatja az tzletkoteles termékek, valamint a bejelentés alapjan forgalmazhatd termékek
forgalmazésaval kapesolatos feladatokat, és ellendrzi ezen tevékenységek jogszabalyoknak
megfeleld végzését,

v) ellatja a telephely-igazolas kiadasédval kapcesolatos feladatokat.

21.2.5 Kizszolgalati iigykezeld feladata:

a) végzi a Hivatalban a kdzponti iktatast az iratkezelési szabalyzatban és irattari tervben
meghatirozott szabalyszeril igyirat-kezelési feladatoknak megfeleléen és a hozza kapcsolddo
irattar-rendezési feladatokat,

b) részt vesz a jegyzo tevékenységéhez kapcesolddo tigyviteli, szervezési feladatok ellatasban,
c) részt vesz a képviselé-testiiletekhez, bizottsagokhoz kapcsolodd tigyviteli, szervezési
feladatok ellatasaban,

d) kézremikddik az onkormanyzati rendezvények szervezésében,

e) ellatja a telefonkdzpont kezelését,

f) elvégzi a postazassal kapcesolatos napi feladatokat.

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

21.3 Pénziigyi Iroda

21.3.1 Pénziigyi Irodavezetd feladata:

a) egyezietéseket végez a koltségvetéssel kapcsolatban. A koltségvetés tervezése soran
Osszeallitja a mkodeési és felhalmozasi bevételeket és kiadasokat,

b) elokésziti az koltségvetési rendeletet, modositasait és a zarszamadasi rendeletet,

c) kozremiikodik a pénziigyi targyu elbterjesztések elkészitésében,

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

¢) ellatja a cimzett és céltamogatisok pénziigyi lebonyolitdsat, valamint az el6zé évi
pénzmaradvanyok elszamolasat és az oOnalléan gazdalkodd koltségvetési szervek
elszadmoldsanak feliilvizsgalatat,



f) megszervezi a szdmvitelt és az informacié-szolgaltatast, gondoskodik az Snkormanyzati
intézmények egységes szamviteli politikdjanak kialakitasarol, aktualtizalasarol,

g) megszervezi és biztositja a feltételeket az 6nkormanyzati intézmények pénziigyi-gazdasagi
ellenérzéséhez,

h) megszervezi a folyamatba épitett belso ellendrzés lebonyolitasat, intézkedik az ellenérzes
soran feltart hib&k potlasardl, javitasarol,

i) eldkésziti a mikodéshez sziikséges, koltségvetésben tervezett eszkdzok, berendezésck
beszerzését €s feliigyeli annak végrehajtasat,

j) gondoskodik az Onkorményzat tulajdondban, kezelésében 1évé eszkozokrdl, azok
forrasairdl, a gazdasagi miiveletekrdl kényvviteli nyilvantartasanak vezetésér6l (kontirozas,
konyvelés),

k) szabad eldiranyzatok havi szinten torténd kimutatdsa, nyilvantartdsanak vezetése ¢és
ellendrzése,

1) elkésziti az eldiranyzat felhaszndlasi és likviditasi tervet,

m) megkiildi a megalkotott rendeleteket az Snkormanyzati intézmények részére,

n) részt vesz a képviseld-testiilet, valamint a bizottsagok iilésein,

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

p) elvégzi a Hivatal gazdilkodasianak operativ pénziigyi-szdmviteli lebonyolitasat, a
koltségvetési elbiranyzatok nyilvantartasat,

q) végzi az 6nkormanyzat addssigrendezési eljardsanak eldkészitését,

r) gondoskodik az allamhéztartasrél szolo térvényben, valamint az allamhaztartds rendjérol
sz616 Korm. rendeletben foglalt kézzététel végrehajtasarol,

s) elkésziti a Pénziigyi Iroda hataskorébe tartozé belsd szabélyzatokat, és szabalyzat-
médositasokat,

t) érvényesitteti a szamviteli bizonylatokat,

u) gondoskodik a Bizonylati Album elkészitésérdl és folyamatos frissitésérél,

v) elvégzi az Onkorméanyzat zartkdrl kotvényével kapesolatos teenddket, részt vesz a
kétvénnyel kapesolatos dontésekben,

w) elkésziti az Snkormanyzat likviditasat segitd palyazatokat,

x) pénzforgalom figyelemmel kisérése,

y) figyelemmel kiséri az Onkorményzat likviditisi helyzetét és elkésziti a hitelezési
feladatokat,

z) 1észt vesz a beszerzési eljarasok lebonyolitasaban,

aa) részt vesz a Polgarmesteri Hivatal beszerzéseivel kapcsolatos teend6k el6készitésében és
koordinalasdban a beszerzési szabalyzatban foglaltak szerint,

ab)gondoskodik az eldleg kiadasardl és elszamolasarol,

ac) kozremiikddik a kockazatok értékelése alapjan, a kockazati helyzetek folyamatos
figyelemmel kisérésében, a kockazatkezelési intézkedések statuszanak és hatékonysaganak
vizsgalataban, kockazati jelentés készitésében,

ad) részt vesz az Onkormanyzat altal benyujtasra Kkeriils pélyazati dokumentacidk
dsszeallitasaban,

21.3.2 Pénziigyi ligyintézik feladatai:

a) kontirozza a gazdasagi eseményeket,

b) a kettds konyvvitel rendszerében, annak szabalyai kozdtt pénzforgalmi szemléletii
nyilvantartast vezet,

¢} végzi a kdnyvvezetést,

d} gondoskodik a szamlarend naprakész allapotarol,

e} kozremikodik a szimviteli rend kialakitasiban,



J) végzi a kotelezettségvilialast az ASP pénziigyi programban,

g) aleltirozasi titemterv szerint kézremikodik a leltarozasi és selejtezési feladatokban,

h) nyilvantartasba veszi a beérkezett szamlakat,

i} €rvényesiti a beérkezett szamladkat, cllentrzi az alaki és tartalmi kovetelményeket,
gondoskodik a teljesitések igazolasarél,

j) gondoskodik az utalvanyozas és pénziigyi ellenjegyzés meglétérdl,

k) nyilvantartdst vezet a szamlatartozasokrol,

{) adatokat szolgaltat a likviditasi tervhez,

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

n) abeérkezd banki tételeket kontirozza, a gazdasagi eseményeket konyveli az ASP pénziigyi
programban, kényvelés eldtt a banki bizonylatokat ellenérzi,

o) végzi a kiadasok ellendrzését, érvényesitését, kinyvelését,

p) szamitégépen rogziti a kéltségvetést ¢s mérleget az ASP pénziigyi programban,

g) honap végén az ASP pénziigyi programbdl elékésziti a fékdnyvi kivonatot, a COFOG
szerinti kimutatast, és ezek alapjdn informaciot szolgaltat,

r) elvégzi az ASP pénziigyi programban a nyitast €s a zardst,

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

1) végzi a bérlakds, vizikozmii szdmla, addszamlak, cgyéb elkiilonitett alszamlik
pénzforgalmanak ellendrzését, érvényesitését, konyvelését,

u) elkésziti az éves beszamol6t, és hatéridére megkiildi a Magyar Allamkincstér részére,

v) elvégzi havonta a bérkényvelést,

w) kezeli a hazipénztarat, ennek keretében a kezeléssel megbizott az altala atvett pénz és
értckek kezeléséért, megbrzéséért és visszaszolgiltatisaért leltarhiany esetén teljes anyagi
feleldsséggel tartozik,

x) apénztiron keresztill tértént gazdasagi eseményeket kontirozza, kényveli,

v) vezeti a pénztarjelentést, zarlatot készit a kifizetési napon,

z) elkésziti a kdzfoglalkoztatas elszamolésat,

aajkifizeti a munkaba jardssal kapecsolatos bérletidritéseket, egyéb koltségtéritéseket,
megbizasi dijakat, tiszteletdfjakat, egyéb személyi jellegii kifizetéseket, segélyeket,

bb)nyilvantartja a vasarlasi elolegeket,

cc) nyilvéntartja és beszerzi a szigord szimadast nyomtatvanyokat,

dd)kezeli a dolgoz6i cafetéria nyilatkozatokat, roégziti a munkaltatéi és munkavallal6i
térzsadatokat,

ee) a kiadas teljesitésének €s a bevétel beszedésének elrendelése elbtt ellendrzi, és érvényesiti
azok jogosultsdgat, Osszegszerliségét, a fedezet meglétét, és azt, hogy az eldirt alaki
kévetelményeket betartottak-e,

Jp vezeti a kimend szamlak nyilvantartasat, ellenGrzi és érvényesiti a szamlakat, ellendrzi a
szakmai teljesitést, elkésziti a kimend szamlakat,

gg)visszaigényli a kozmiibefizetéseket a Magyar Allamkincstaron keresztiil, végzi a hozza
kapcsol6dé levelezéseket, adatgyiijtést végez a lakossig korében a kézmiitdmogatiasok
kifizetés€hez, elvégzi résziikre a pénzdsszegek utalasat, errél jelentést készit a Magyar
Allamkinestarnak,

hh)vezeti a kulesnyilvantartast,

ii) gondoskodik a kimend szamlak, kovetelések behajtasardl, elvégzi a hatralékosok
folyamatos felszolitasat,

Ji) gondoskodik a bankszamlakivonatok mellékletekkel térténd ellatasardl,

kk) ellenorzi €s érvényesiti a kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése el6it
azok jogosultsigat, Osszegszerliségét, a fedezet meglétét, és azt, hogy az eldirt alaki
kovetelményeket betartottak-e,



i) végzi a kovetelések és kotelezettségvallalasok nyilvantartasba vételét a pénziigyi
programban,

mm) vezeti az 6nkormanyzat és intézményei, valamint a tarsulas teljes koril targyi eszkoz
nyilvantartasat,

nn)elkésziti a targyi eszkdz0k aktivalasi jegyzOkonyveit,

oo)kozremlkadik a leltdrozési és selejtezési feladatokban,

pp)analitikus nyilvantartdst vezet a bérlakds és vizikézmill szamlik befizetéseirdl,
gondoskodik a hatralékosok folyamatos felsz6litasardl,

gq)kozremiikddik az éves koltségvetési tervezésben €s zarszamadasi munkékban,

rr) 1észt vesz a féléves, €s éves beszamold, valamint a negyedévenkénti mérlegjelentés és
pénzforgalmi jelentés elkészitésében,

ss) vezeti az Onkormanyzat tulajdonaban 16v6 gépjarmiivek és telefonkésziilékek analitikus
nyilvantartasat,

1t) ellatja az illetményszamfejto hellyel torténd kapesolattartast, letolti és nyomtatja a Magyar
Allamkincstér 4ltal kézolt bérfeladdsokat,

uu)a tAppénzes papirokat tovabbitja a Magyar Allamkincstar felé,

wv) ,.E adat” kezelése,

ww)  jogszerliség, célszerliség szempontjab6l folyamatosan ellen6rzi a hazipénztar
bizonylatait a kifizethetoség teljesitése érdekében, ellenkezd esetben intézkedést
kezdeményez,

xx)végzi az alapitvényok, egyesiiletek, szervezetek és gazdasagi tarsasagok tamogatdasanak
analitikus nyilvantartasat, kozérdek adatkezelését,

yy) végzi a helyben torténd kisdsszegli megbizasi dijak, tiszteletdijak szdmfejtését a KIRA
rendszerben,

zz) végzi az egészségligyi szolgaltatasok finanszirozaséval kapcsolatos feladatokat,

aaa) a munkaba jarassal sszefliggh bérleteket feladja az KIRA rendszerben és tovabbitja a
Magyar Allamkincstar felé,

bbb) vezeti a szerz0dések nyilvantartasat,

ccc)  nyilvantartja és adminisztralja a megrendeléseket,

ddd) kiosztja és Osszegylijti az alkalmazottak ¢éves adobevallasival kapesolatos
dokumentumokat, és hatéridére tovabbitja a Magyar Allamkincstér felé,

eee) végzi a feladatkorébe tartozd nyilvantartdsok szamitégépen torténd folyamatos
karbantartasat,

[ adobevételek nyilvantartasa, kdnyvelése az ASP rendszerben,

ggg) adobevételek beszedése, addzok folyamatos értesitése, hatralékosok folyamatos
felszolitasa, szitkség esetén végrehajtis kezdeményezése.

IV. FEJEZET
A HIVATAL MUKODESI RENDJE

22. A munkalfatéi jogok gyakorlasa:

22.1. A jegyz6 feletti munkaltatéi jogok gyakorldsa:
A jegyzdt - palyazat 0tjan — Devecser Varos Polgarmestere nevezi ki. A jegyzb feletti
munkaltatéi jogokat Devecser Varos Polgarmestere gyakorolja.

22.2. Koztisztviselok — bele nem értve a jegyzo6t — feletti munkaltaté jogok gyakorlasa:
A jegyz0 gyakorolja a munkéltatéi jogokat a Hivatal koztisztviseléi, munkavéllaléi
tekintetében.



22.3. A polgarmester egyetértése sziikséges:

a) kinevezéshez,

b) bérezéshez,

¢) vezetdi kinevezéshez,

d) felmentéshez,

¢) jutalmazashoz - a polgarmester altal meghatarozott kérben.

A polgarmester egyetértését igényld munkaltatdi jogokat a 2. szdm( melléklet tartalmazza.
23. Munkakori leirdasok:

A Hivatal koztisztviseléi a jegyz6 altal meghatirozott munkakori lefras szerint latjdk el
feladatukat.
A munkakori lefras 6sszedllitasa, folyamatos karbantartisa a munkaiigyi ligyintézé feladata.

24. A Hivatal miikédése:
24.1. A munkarend

A Hivatal dolgozdinak munkarendje:

hétf6tdl csiitortokig 7°°-16" ordig, amely magdban foglalja a munkakézi sziinetet is
(id6tartama: 30 perc),

pénteken 7°-13% 6raig tart.

Rendkiviili munka és a készenlét elrendelésérdl, nyilvantartdsardl és elszamoldsanak rendjérdl
a jegyzd kiilén rendelkezik.

Tulmunka végzése esetén szabadidét a jegyz6é engedélyezhet.

Munkaidén kiviil — tilmunka elrendelése nélkiil — is el kell latni az alabbi feladatokat:
esketési szertartds, névadd, polgiri temetés, valasztdsi feladatok, helyi és orszagos
népszavazas, népi kezdeményezés lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok.

A munkébdl valo tavolmaradas okdt a Hivatal dolgozdja kételes irodavezetdje felé jelezni.

A szabadsag miatti tavollétet elézetesen, a betegség miatti tavollétet a lehetd legrdvidebb idén
beliil jelezni kell. A dolgozo kételes a betegségét igazold dokumentumot, annak kézhezvételét

kdvetd 3 munkanapon beliil a Pénziigyi Iroda tigyintézdjéhez eljuttatni.

A napi munkavégzés kezd§ és befejez6 id6pontjat, illetve a munkahelyrél valé tavollét okat a
SJELENLETI IVEN” rgziteni kell.

24.2. Az iigyfélfogadas rendje

24.2.1. A Hivatal ligyfélfogadasi rendje:

Napok Idépont
Hétfs g%-15%*
Szerda 8M-15%
Péntek §¥0_12%



24.2.2 Pénztari 6rak idépontja:

Hétfo gu_ 1
Szerda gL _ 11
Péntek gu._q®

24.2.3. Devecser Varos Polgarmesterének {igyfélfogadasi rendje:
Minden pératlan héten csiitdrtokon 14-16 oraig és minden paros héten kedden 10-12 6rdig.

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

24.2.5. Az tigyfélfogadds specialis szabalyai

A telepiilési képviseldket soron kiviil barmikor fogadni kell.

Halaszthatatlan tigyekben (pl.: halaleset), amely esetekben az azonnali iigyintézés elmaradasa
jelentds érdek- és jogsérelemmel jar, az iigyfélfogadas egybeesik a munkaiddvel. Ennck
elbirdlasara a jegyzo, illetve az ligyintéz6k jogosultak.

25. A helyettesités szabalyai

A jegyzbt tavolléte és akadalyoztatasa esetén a Titkdrsagi €s Szervezési Iroda vezetdje
helyettesiti.

Az irodavezet6t tavolléte esetén az dltala kijeldlt koztisztviseld helyettesiti.

Az igyintézok a munkakori leirdsukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

26. Ugyiratkezelés, ligyintézés

A Hivatal tigyiratkezelésére vonatkozod szabalyokat az Iratkezelési szabalyzat hatdrozza meg.
Az ligyintézés sordn az igazgatasi jogszabalyokban meghatarozottak szerint kell eljarni.

27. Kiadmanyozasi rend
A Hivatal kiadmanyozasi rendjét jegyz6i utasitis szabalyozza.
28. A pénzgazdilkodasi jogkirdk gyakorlasa

A Hivatal tekintetében a kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, utalvanyozds és érvényesités
szabalyait a gazdalkodasi szabalyzat szabalyozza.

29, Belsd ellendrzés

29.1 A belsé ellendrzési feladatokat fliggetlenitett belsd ellendrzési tirsasag, mint kiilsd
szolgaltato latja el.

29.2 A bels6 ellenér a hatdlyos jogszabdlyokban, a Belsé Ellentrzési Kézikonyvben, valamint
a belsé ellendrzési feladatok ellatasara kitstt megbizasi szerzddésben foglaltak szerint 14tja el
feladatat.



29.3 A belsé ellendr munkajanak irdnyitasaval, beszamolasi kitelezettségével, valamint az
elkészitett jelentések dtaddsaval kapcsolatos szabalyokat a Belsé Ellenérzési Kézikonyv,
valamint a belsé ellenorzési feladatok ellatasira ktétt megbizasi szerz6dés rogziti.

30. A koztisztviselok szakmai képzése
A Hivatal kéztisztviseldinek szakmai képzését a jegyzo szervezi és ellendrzi.
31. Bélyegzok

A hivatalos bélyegzd szikséglet felmérésérdl, majd igény esetén a megrendelésérél a jegyzo
gondoskodik.

A hasznalatba adott bélyegzokrol a Pénziigyi Iroda nyilvantartast vezet. A nyilvantarté a
haszndlatba adott bélyegzok meglétét évente ellendrizni kételes. A hasznalatba adds sordn a
bélyegzolenyomat feltlintetése mellett a bélyegzd atvételérdl az atvevd nyilatkozatot ir al4.

Ha valamely dolgozé a rdbizott bélyegzot elvesziti, koteles errdl irdsban jelentést tenni. A
vezetd kiteles az elvesztés kériilményeit megvizsgalni,

Az elhasznalédott, megrongaldodott, feleslegessé valo bélyegzit jegyzokonyv felvétele mellett
meg kell semmisiteni. A jegyz6k6nyvet a nyilvantartds mellékleteként meg kell 6rizni.

Ha megsziinik a bélyegzdt kezeld dolgozd jogviszonya, a bélyegzd visszaadasat az dtvevd
nyilatkozaton kételes igazolni.

A jegyzdnek gondoskodnia kell arrdl, hogy a hivatalos bélyegzok megfeleljenck a szerv
hivatalos adataival.

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

A Hivatal koztisztviseldinek, munkavallaléinak jogallasarél, munkavégzesérdl, jutalmazasarol
és egycb juttatdsairél Snkormanyzati rendelet, illetve az Egységes Kozszolgalati Szabalyzat
rendelkezik. A rendelet figyelembevételével a jegyzd a teriiletre vonatkozdan kiilon belséd
szabalyzatot ad ki.

33. Technikai feltételek

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

 V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

34, A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat melléklete:

1. szdmu melléklet: A Hivatal felépitése, szervezeti abraja

2. szamu melléklet: A polgérmester egyetértési joga tartalminak meghatarozasarol a
munkdltat6i jogok tekintetében

3. szamu melléklet: A vagyonnyilatkozat megtételére kitelezett koztisztvisel6k kore



35. Hatdlyba 1épés

A Hivatal egységes szerkezetli Szervezeti és Miikddési Szabalyzata 20235, janudr 1. napjan l1ép
hatalyba, egyidejlileg hatalyat veszti a Képviselo-testiilet 268/2024.(IX.3.) Kt. hatdrozatdval
jovahagyott Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat.

36. A szabalyzat ligyrend megismertetése, naprakészsége

A jegyzd koteles gondoskodni a Szervezeti és Miikddési Szabélyzat naprakész allapotarol és
arr6l, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot megismerjék a Hivatal koztisztviseldi.

Devecser, 2024. december 2.

Ll
Virisné Soos Ag

jegyzo

( Gy
Ferendzi Gigbor {0
pol or,
\;-‘ '.
Zaradék:

Az SZMSZ Devecser Véaros Onkorményzata Képviseld-testiiletének a 342/2024.(X1.27.) Kt.
hatarozataval keriilt jovahagyasra.

?czi Gibor
lgarmester



. . . 1, szama melléklet
A HIVATAL FELEPITESE

I. A Hivatal szervezeti struktirija, felépitése:

p . A szervezeti szintnek . .
Lehetséges szervezeti zoTyeuens Su 7 Konkrét vezetoi beosztdsok
: megfeleld lehetséges vezetd g
szintek , megnevezése
beoszytdsok
Felsébb vezetdi szint Jegyz& Jegyzd
Koézépvezetdi szint Iredavezetd Pénziligyt Iroda vezetje
Titkarsagi és Szervezési [roda
vezetbje

IL. Az egyes vezetdi szintekhez tartozé munkakérik és a munkakirikben foglalkoztathaté
1étsziam:

A Megjegyzés (teljes vagy
Vezetdi szinthez Vezetoknek kizvetleniil munkakirben részmunkakirre, csatolt
tartozo beosztdsok | aldrendelt munkakirdk | foglalkoztathat munkakorre valo
o létszdam (f6) hivatkozds)
Jegyzo 1
Pénziigyi Irodavezet6 1 :
Titkéarsagi €s Szervezési 1 Tejjes
Irodavezett
y Megjegyzés (teljes vagy
Vezetdi szinthez VezetGknek kizvetleniil 2 i?u;ckakozben’ részmunkakorre, csatolt
tartozd beoszidsok |  aldrendelt munkakorik s gia ?th ”ato munkakorre valo
létszam (16) hi "
ivatkozds)
Pénziigyi Iroda . -
en‘zjléfgtlége Pénziigyi ligyintéz6k 6 Teljes
Titkarsagi és Titkérsdgi igyintézok,
Szervezési Iroda beruhazasi ligyintézik, 9 Teljes
vezetbje szocialis tigyintézok,
kézszolgalati tigykezeld,
hivatalsegéd

III. A szerv miikidési rendszere

A szervet a jegyz6 irdnyitja, O legfelsobb vezeto.

A szerven belill megtalalhat6:
- az ala- ¢s folérendeltség,
- illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

A szerven beliil ala - és filérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:
- vezetok,

- illetve vezetOkhdz tartozo beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kézott mellérendeltségi viszony van.



IV. A kiltségvetési szerven beliil a kévetkezd szervezeti egységek miikidnek:

‘ Engedélyezett 1étszam (f6)

Szervezeti egység

Jegyz0 1
Titkarsagi és Szervezési Iroda | 10
Pénziigyi Iroda : 7

Osszesen: 18




Titkarsagi és
Szervezési
Irodavezeté

A Hivatal szervezeti abrija

Polgarmester

Jegyzd

titkarsagi ligyintézok,
beruhazasi igyintézdk,
szocialis ligyintézdk,
kézszolgalati ligykezeld,
hivatalsegéd

Alpolgarmester

Pénziigyi
Irodavezeto

pénziigyi
ligyintézdk




2. szamu melléklet

APOLGARMESTER EGYETERTESI JOGA TARTALMANAK
MEGHATAROZASAROL
AMUNKALTATOI JOGOK TEKINTETEBEN

A polgarmester az egyes, jegyz6 altal gyakorolt munkaltatdi jogok vonatkozdsiban az
egyetértési jogat a kdvetkezok szerint kivanja gyakorolni:

A joggyakorlas kore, azaz az egyes munkiltatéi jog megnevezése, illetve jogon beliili
koritlmény (Matv. 81. § (4) bekezdés)

a) Koztisztviseld, munkavallalé kinevezése: hatarozatlan idejti/hatarozott idejli

b) Koéztisztviseld, munkavallalé bérezése

¢) Vezet&i kinevezés: irodavezetd

d) Koztisztviseld jutalmazasa

¢) Koztisztviseld felmentése

Devecser, 2024. december 2.

& I
Jopolgarmester
[’f-‘s zprl’.‘,“\{b




3. szamn melléklet

AVAGYONNYILATKOZAT MEGT;}:TEL}ZRE KOTELEZETT
KOZTISZTVISELOK KORE

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségrol szolé 2007. évi CLIL t6rvény értelmében
az alapvetd jogok és kotelességek partatlan és elfogulatlan érvényesitése, valamint a kozélet
tisztasdganak biztositisa és a korrupcid megelézése céljabol, az aldbb megjeldlt
koztisztviseldi kor - a torvényben meghatirozott tartalom és eljarasi szabalyok szerint -
vagyonnyilatkozatot tesz:

Evente:

a) Jegyz6

b) Munkakori lefrisa alapjan kozbeszerzési eljaras soran javaslattételre, dontésre vagy
ellenérzésre jogosult koztisztviseld

Kétévente:

a) Valamennyi irodavezetd

b) Munkakori lefrdsa alapjan koltségvetési vagy cgyéb pénzeszkozok felett, tovabba az
onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodds, énkorményzati pénziigyi tAmogatasi pénzkeret
tekintetében, javaslatiételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult koztisztvisels

Otévente:
Munkakéri lefrdsa alapjan kozigazgatisi hatosagi iigyben javaslatiételre, dontésre vagy
ellenérzésre jogosult kztisztviseld



