Uromi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Magyarorszag helyi 6nkorményzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. tv. (tovabbiakban:
Mbtv.) 84-86.§. alapjén Urém Kozség Onkormanyzat 4ltal alapitott és iranyitott Urdmi
Polgarmesteri Hivatal Urém Kozség Onkormanyzat miikédésével, valamint a polgirmester,
illetve a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozé iigyek déntésre vald el6készitésével és
vegrehajtasdval kapcsolatos feladatok ellatasara alapitotta.

I AZ UROMI POLGARMESTERI HIVATAL JOGALLASA
ES ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az Urémi Polgirmesteri Hivatal megnevezése és cime:
Ur6mi Polgarmesteri Hivatal(a tovébbiakban: Polgarmesteri Hivatal) 2096 Urém, Iskola utca 10.

A Polgirmesteri Hivatal létrehozasarol rendelkezé dokumentum:
- Alapit6 Okirat kelte: 1991.111.05.
- Alapité Okirat szdma:  10/1991.
- Urdm Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete eredeti Alapité Okiratot elfogadé
hatarozatanak szdma: 10/1991. (II1.05.) Kt. hatrozat

Jelenleg hatilyos Alapité Okiratot elfogadé hatdrozatinak szama: 78/2022 (VL29.) Kt.
hatéarozat

2, A Polgarmesteri Hivatal jogallasa:

A Polgarmesteri Hivatal 6nallé jogi személy, teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv,
melyben a pénziigyi - gazdasagi feladatokat sajét gazdasagi szervezete, a Pénziigyi Iroda latja
el, amely munkamegosztasi megallapodds alapjan a hozza rendelt intézmények tekintetében is
kételes a pénziigyi-gazdalkodasi feladatok ellatisara.

3. A feliigyeleti szervei:

A Polgdrmesteri Hivatal )
- iranyit6 szerve: Urém Kozség Onkormanyzat Képvisels-testiilete
- torvenyességi feliigyeleti szerve: Pest Megyei Korméanyhivatal

4, A Polgarmesteri Hivatal képviselete:

A Polgéarmesteri Hivatalt a jegyz0, vagy az altala megbizott személy képviseli. A jegyz6 altal
megbizott személy a Polgarmesteri Hivatal képviseletét az erre sz616 irasbeli
meghatalmazasban foglaltak alapjan jogosult és kételes ellatni.

A képviseleti jogosultsiggal rendelkezd személy képviseleti jogkérében alairasi joggal
rendelkezik, ez azonban nem terjed ki — kiilon megbizas hidnyaban - a kiilsn szabalyozott
kotelezettségvallalasi, kiadményozasi, utalvanyozési és ellenjegyzési jogosultsagokra.

5. A Polgarmesteri Hivatalhoz rendelt koltségvetési szerv(ek):
- Urbmi Napraforgé Ovoda

- Urémi H6virag Bélcséde

- Kossuth Lajos K6z0sségi Haz és Konyvtar



- Id8sek Klubja
- Urdmi Csaladsegitt és Gyermekjoléti szolgalat

6. A Polgarmesteri Hivatal egyedi azonosit6 adatai:
- torzskonyvi azonosité szdma: 390286

- szamlaszama: 11784009-15730246

- alapitasanak id6pontja: 1990. 09. 30.

- KSH széma: 15390280-8411-325-13
Adéigazgatési azonosité szama: 15390280-2-13

- PIR torzsszama: 390286
KSH Kéd: 1311934

- Elektronikus elérhetdségei: hivatali kapu azonositd: 404028158
- E-mail cime: pmh@urom.hu
- Internetes elérhetdsége, honlapja: www.urom.hu

A Polgarmesteri Hivatal fizetési szamlait a Polgarmesteri Hivatal szamviteli rendjének
mellékletét képezd, Pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

Szamlavezet6 pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt.
Szamlavezetd pénzintézet cime:1051 Budapest, Nador u. 21.

7. A Polgarmesteri Hivatal kormanyzati funkciék szerint besorolt alaptevékenységei:

011130 Onkorményzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkoté és altaldnos igazgatdsi
tevékenysége

01140 Onkormanyzatok és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevekenysege
013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok (
dnkormanyzati tulajdonu iizlethelyiségek, iroddk, més ingatlanok hasznositésa)

016010 Orszaggylilési, snkormédnyzati és europai parlamenti képviseldvalasztasokhoz
kapcsolodé tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsolddé tevékenységek

8. A Polgarmesteri_ Hivatal vallalkozasi tevékenysége:

A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

9. A Polgarmesteri Hivatal jogallasa és illetékessége:

A Hivatal jogszabdlyban meghatdrozott kozfeladat ellataséra létrejott jogi személy,
kozfeladata az onkorméanyzat miikodésével, valamint a jegyz és a polgarmester feladat- ¢s
hataskorébe tartozé tigyek dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatasa.

Iletékessége Urom Kozség Onkormaényzat kdzigazgatasi teriiletére terjed ki.

10. A Hivatal alaptevékenységét meghatarozoé jogszabdlyokat az 1. melléklet
tartalmazza.

11. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése



A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitését és mitkodésének rendjét, a szervezeti egységek
— ezen belill a gazdasagi szervezet -, engedélyezett 1étszamat, feladatait, mint a Polgérmesteri
Hivatal szerv szervezeti dbrajat a 2. melléklet tartalmazza.

A Polgarmesteri Hivatal 6néll6 szervezeti egysége a Pénziigyi Iroda
A Pénziigyi Irodét az irodavezet vezeti, aki a gazdasagi vezetdi statuszt tolti be.
A Pénziigyi Irodavezetd a Jegyzd kozvetlen vezetése és ellendrzése al4 tartozik

A Pénziigyi Irodavezet6:

- gondoskodik az irodan beliili munka megszervezésérél, ellenérzi a feladatok végrehajtasat;

- biztositja a kiadott feladatok hataridére torténd szakszer( és térvényes végrehajtasat;

- a vezetese ald tartozd dolgozok részére sziikség szerint munkamegbeszélést tart;

- gondoskodik az iroddhoz tartozé dolgozék munkakori leirasanak elkészitésérol,
aktualizalasarol,

- kiadmanyozasi jogkort e szabalyzat és a jegyz6 utasitas szerint gyakorol;

- egylittmiikodik a feladatk6réhez tartozé Snkorményzati és kozponti igazgatasi intézmények
vezetoivel, illetve dolgozbival.

A Pénziigyi Irodavezetd altal vezetett Pénziigyi Iroda, mint &nalld szervezeti egység feladata
Urdm Kozség Onkormanyzat, a Polgirmesteri Hivatal és az 1/5. pontban felsorolt
koltségvetési szervek gazdalkodasanak zavartalan miikddésének biztositja, s ennek keretében
kiilondsen a tervezéssel, beszamolassal, eléiranyzatgazdalkodassal, a helyi adok beszedésével
és a vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok szervezése és ellatasa.

A Polgarmesteri Hivatal szervezetén beliil a gazdasigi szervezet felépitését és feladatait a
Pénziigyi Iroda Ugyrendje tartalmazza.

A Polgdrmesteri Hivatalon beliil a Titkarsag, a Hatosagi csoport és a Miiszaki csoport nem
onallo szervezeti egységként mikédik, az adott csoporthoz tartozé ligyintézok a Jegyzo
kozvetlen vezetése €s ellendrzése al4 tartoznak.

12. Munkakaori leirasok:

A szervezeti és miikodési szabalyzatban nevesitett munkakdrokhoz tartozé feladat- és
hataskordket, a hatdskorok gyakorlasdnak médjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez
kapcsolddé felelésségi szabalyokat, jogszabalyban meghatrozott kivétellel a munkéltatoi
jogok gyakorlasanak - ideértve az atruhazott munkaltatéi jogokat is - rendjét a munkakori
leirasok tartalmazzak.

IL. A Polgirmesteri Hivatal irdnyitdsa, vezetése
1. A Polgarmesteri Hivatal iranyitasa

A polgdrmester irdnyitoi jogkirében eljarva
a) a képviseld-testillet dontései szerint és sajat hatiskorében irdnyitja a Polgarmesteri
Hivatalt;
b) a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a Polgarmesteri Hivatal
feladatait az 6nkormanyzat munk4janak a szervezésében, a déntések eldkészitésében
¢s végrehajtasaban;



c) dént a jogszabaly 4ltal hataskorébe utalt allamigazgatasi igyekben, hatdségi
hataskorokben, egyes hatiskoreinek gyakorlasat atruhdzhatja az alpolgarmesterre
(alpolgarmesterekre), a jegyzore, a Polgarmesteri Hivatal tigyintézojére;

d) a jegyz6 javaslatara eldterjesztést nyujt be a képvisel6-testiiletnek a Polgarmesteri
Hivatal belsé szervezeti tagozodasanak, létszdménak, munkarendjének, valamint
igyfélfogadasi rendjének meghatérozasara,

e) a hataskorébe tartozo iigyekben szabalyozza a kiadményozas rendjét;

f) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyzd tekintetében;

g) egyetértése szikséges — az altala meghatdrozott korben — a Polgarmesteri Hivatal
kdztisztviseldje, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez,
felmentéséhez és jutalmazaséhoz.

2. A Polgarmesteri Hivatal vezetése

A Jegyzd vezeti a Hivatalt.

" or

A Jegyzbt a Pénziigyi Irodavezetd helyettesiti, ellatja a jegyz0 ltal meghatarozott feladatokat.

A jegyzo:

a) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt dllamigazgatasi igyekben;

b) gyakorolja a munkaéltatéi jogokat a Polgirmesteri Hivatal koztisztviseldi és
munkavallaloi tekintetében,

¢) gondoskodik az &nkorményzat mitkodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol;

d) tandcskozési joggal vesz részt a képviselS-testiilet, a képviselo-testiilet bizottsaganak
tilésén;

e) jelzi a képvisel6-testiiletnek, a képviseld-testiilet szervének és a polgirmesternek, ha a
dontésiik, mikodésiik jogszabalysérto;

f) évente beszamol a képviseld-testiiletnek a Polgarmesteri Hivatal tevékenységérol;

g) dontésre eldkésziti a polgarmester hatéskorébe tartozo allamigazgatasi tgyeket;

h) dént azokban a hatésagi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad at;

i) dont a hataskorébe utalt Snkormanyzati és dnkorményzati hatésagi tigyekben;

i) a hataskérébe tartozoé tigyekben szabalyozza a kiadmanyozés rendjet;

k) belsé kontrollrendszert mitkddtet, a belsé kontrollrendszeren beliil gondoskodik a
belsé ellendrzés muikodtetésérol;

1) gondoskodik a Hivatal dolgozéi munkakori leirdsanak, es helyettesités rendjének
elkészitésérdl.

III. A Polgarmesteri Hivatal miikddési szabdlyai
1. Képviselet
A Polgarmesteri Hivatalt a Jegyz, tvolétében a Pénziigyi Irodavezetd képviseli. A Jegyzo és
a Pénziigyi Irodavezetd egyiittes akadalyoztatisa esetén a Polgarmesteri Hivatal képviseletét a
Jegyz6 altal esetileg megjelSlt személy latja el.
A Polgarmesteri Hivatal munkavéllaléi feladat €s munkakorét, hataskorét, feladatkorik

gyakorlasanak modjat helyettesitésiik rendjének pontos meghatarozasat, valamint az ehhez
kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a kztisztviselok munkakdri leirdsa tartalmazz.



2. Munkaltatéi jogok gyakorldsanak rendje

A Polgarmesteri Hivatal munkavallal6i a kézszolgalati tisztvisel6krdl szol6 2011. évi CXCIX.
torvenyben (tovabbiakban Kttv.) szabalyozottak szerint koztisztviselsi jogallasuak, dijazasuk a
Kttv. szerint torténik.

A Polgdrmesteri Hivatal munkavallaléi tekintetében a munkaltatoi jogokat a J egyz0 gyakorolja.
A munkaéltatéi jogkdr gyakorlas korében a koztisztviselék kinevezéséhez, felmentéséhez,
jutalmazaséhoz, a vezetéi megbizdshoz, a vezetdi megbizas Urém Kozség Onkormanyzat
Polgérmesterének egyetértése sziikséges.

3. Ugyfélfogadasi rend:

Hivatal tigyfélfogadasi rendje

Hétfo: 13.00 - 16.00 6ra kozott
Szerda; 8.00 -12.00 6ra és 13.00- 17.00 6ra kdzott
Péntek: 8.00-12.00 6ra kozott

A Jegyz0 ugyfélfogadasa:

- minden hétfon 13.00-16.00 6réig
- minden szerdan 9.00- 12.00 6ra és 13.00 -17.00 éraig

4. A Polgirmesteri Hivatal munkarendje:
Munkaid6 a Hivatalban
Hétto 8.30 oratol - 16.30 oraig
Kedd, Csiitortok 8,30 gratol — 16,30 oraig
Szerda 8.00 oratol — 17,30 6raig
Péntek 8.00 dratél - 14.30 draig.

ebédidd minden munkanap 12.00 6ratél — 13.00 éraig
5. A bélyegzdhasznilat szabailyai

Polgarmesteri Hivatal bélyegz6irél nyilvantartast kell vezetni, melynek a kovetkezéket kell
tartalmaznia:

- sorszamot

bélyegz6 lenyomatat

a bélyegz6 kiadasanak napjat

a bélyegzo6t hasznalo szervezeti egység nevét

- abélyegzt 6126, illetdleg a hasznalatra jogosult dolgozé nevét és az atvételt igazold alairdsat.

A dolgoz6 részére kiadott bélyegz6t munkaviszonyinak megsziinése esetén vissza kell venni.

Megsziint, illetve elavult bélyegzoket a megfeleld jogszabalyi rendelkezéseknek megfeleléen
kell selejtezni.

A bélyegzdhasznalattal kapcsolatos szabalyok megtartdsardl a Jegyzé gondoskodik.



IV. A Polgarmesteri Hivatal feladatai

1. A képviseld-testiilet milkodésével kapesolatos feladatok:

2.

képvisel6-testiileti iilések elokészitése, szervezeése

képviseld-testiileti iilések jegyzokonyveinek elkészitse, tovabbitasa

onkorméanyzati rendeletek kihirdetése, nyilvantartisa

képviselo-testiileti hatarozatok nyilvantartasa

képviseld-testiileti dontések végrehajtasanak szervezése

a képvisel6-testiilet munkajéval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tgyviteli,

adminisztricids feladatok ellatasa.

ellatja a képviseld-testiilet szakbizottsdgaval kapcsolatos feladatokat

szervezési feladatok:
- tisztségviseldk, a testiilet kozotti koordinacio
- egyes ligyintézék kozotti munkakapcsolatok szervezése, koordinalasa
- a polgarmester, jegyz0 mellett szervezési, iigyviteli, titkdrndi feladatok ellatasa
- informacidaramlés biztositasa
- képviseldkkel valé kapcsolattartas
- 4llami feladatként a valasztasok és orszdgos népszavazasok lebonyolitasanak,
illetve 6nkorményzati feladatként a helyi népszavazés és népi kezdeményezés
korébe tartozo feladatok szakszerii megvalositasanak szervezése, a népi lilnokok
megvalasztasanak el6készitése.

jogi teveékenység:

- jogi segitségnyjtas a rendelet-tervezetek elokészitésében,
- részvétel szabalyzatok készitésében,
- segitséget nyujt az osztalyok jogszabaly értelmezési tevékenységében.

Humsnpolitikai, személyzeti feladatok:

kozremiikodik a polgarmester munkajanak szervezésében
kozoktatasi feladatok keretében dontés elokészitést végez
gondoskodik az 6vodas és iskolaskora gyermekek nyilvantartasarol
részt vesz az intézményvezetdi palyazatok elokészitésében

figyeli, elkésziti a palyazatokat

kozremiikodik a kdzbeszerzési eljarasok lebonyolitasaban.

Altaldnos igazgatasi feladatok kirébe tartozé tevékenységek:

altalanos igazgatasi tevékenységet vegez

elltja a hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatokat

kiadja a mitkodési engedélyeket, telephely-engedélyeket

ellatja a talalt targyakkal kapcsolatos feladatokat

kézzéteszi a mas hatdsagoktdl érkezd hirdetményeket

nyilvéntartasba veszi a magénszéllashelyet idegenforgalmi céllal hasznosité tigyfelet
valasztasi feladatok

eljar birtokhédboritasi tigyekben

Ptk-bol eredd feladatok

hatosagi bizonyitvanyok, hatosagi igazolasok kiaddsa

anyakonyvi igazgatéssal kapcsolatos feladatok

laké4shoz jutok tdmogatéasaval kapcsolatos igyek

polgérok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartiséval kapcsolatos feladatok
kozérdekii bejelentésekkel, panaszokkal kapcsolatos feladatok

végzi a jegyz6i gyermekvédelmi és gydmiigyi igazgatasi feladatokat



4. Szocialis igazgatasi feladatok:

- pénzbeli, és természetben nyujtott szocidlis és gyermekjoléti ellatasok (egyedi és
rendszeresen folyositott ellatasok tigyei) intézése,

- a torvényekben, kormanyrendeletekben, illetve miniszteri rendeletekben szabalyozott
szocidlis és gyermekjoléti ellatasok intézése,

- aszemélyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok koziil az étkeztetés iigyek intézése,

- helyi szociélis tamogatasi ligyek intézése,

- atiid6sziiré vizsgalat elvégzésével kapcsolatos tigyviteli és technikai feladatok ellatisanak
megszervezese.

5. Telepiilésfejlesztési és miiszaki feladatok:

- kdzrem(ik6dik és elokésziti - a Képviseld-testiilet feladat- és hataskérébe tartozé - a
telepiilést €rintd telepiilésrendezési és kornyezetvédelmi dontéseket;

- figyelemmel kiséri a telepiilés kozlekedési helyzetét és igényeit, javaslatokat dolgoz ki ezek
megoldasara;

- kdzremiikodik a helyi vizgazdalkod4ssal kapcsolatos kozfeladatok megoldasaban;

- javaslatot tesz a Képvisel6-testiilet bizottsaganak komyezetvédelmi szempontbdl védett
tertiletek kijelolésére;

- kozremiik6dik a levegbtisztasag védelmével kapesolatos orszagos eldirasok
érvényesitésében €s a helyi eldirasok kialakitdsaban;

- szervezi és végrehajtja az 4r- és belvizvédelmi feladatokat;

- kdzremiikodik a helyi jelentdségli természeti értékek megovasdban, mego6rzésében, valamint
helyreallitasaban;

- kapcsolatot tart a kérnyezetvédelem teriiletén a tirsadalmi és lakossagi civil szervezetekkel;
- elemzi a kdrnyezeti hatdstanulmanyokat;

- részt vesz Uj teriiletek kozteriiletté mindsitésének, a beruhdzdval ktendd szerzédések
elokészitésében.

Ellatja a kérnyezetvédelmi hat6sagi feladatokat, s ennek keretében:

- figyelemmel kiséri - az allami népegészségiigyi és tisztiorvosi szolgalattal egyuttmiikédve -
a telepiilés levegbjének tisztasagat;

- jelzi a Kornyezetvédelmi Feliigyel6ségnek az illegélis veszélyes hulladék lerakohelyeket;

- kémyezetvédelmi hat6sagi jogkorében intézkedik a hulladékgazdalkodasrél sz616
torvényben szabalyozott esetekben az elhagyott hulladék elszallitisardl és artalmatlanitasarol;
- szakhatdsagként miikodik kozre egyes kéryezetvédelmi és més hatdsagi tigyekben.

Ellétja a kertészeti és kommunélis ellatdssal kapcsolatos hatoségi feladatokat, s ennek
keretében:

- megéllapitja az utcék, terek hazszdmozasét és ezek véltozasat;

- javaslatot tesz a névényvédelemmel kapcsolatos feladat elvégzésére;

- gyakorolja a fak védelmével kapcsolatos hatdsagi jogkort;

- kézremiikodik - sziikség szerint - a vonatkozé tenderkiirasok és szerzédések tervezeteinek
elékészitésében, egyeztetésében.

Felujitasi feladatok ellatdsa soran:

- véleményezi a kozintézmények tervszerti karbantartisanak részletes tervét; a felujitasi,
fejlesztési igények koltségeit tervezi a kiadasok kérében;

- szakmai eléterjesziéseket és javaslatokat készit a kozintézmények fejlesztésére;

- el6késziti a nagy értékli beruhdzasokra, felvjitdsokra a tenderkiirisokat és szerzddés-



tervezeteket;

- kiilon megbizés alapjén kozremiikddik nkormanyzati beruhdzasok, feldjitasok
bonyolitasaban;

- kdzremiikodik a kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasaban.

Ellatja az 4llategészségliggyel kapcsolatos, valamint a mezdgazdasagi, hatosagi feladatokat:
- az allattartassal kapcsolatos panaszok tigyek kezelése;

- engedélyezi a tobbletebtartést, valamint az eb-tenyészet és eb-megbrzo 1étesitesét;

- kételez belteriileten - ndvényvédelmi céllal - a kérositok elleni védekezési kitelezettség
betartasara;

- betartja a méhek védelmére vonatkozé bejelentési kotelezettséget;

- ellenérzi a termény- és takarmanyboltokat, valamint a mez6gazdasagi és ndvényvédd szert
arusito helyeket;

- ellatja az 4llatok védelmével dsszefliggd feladatokat;

- a veszélyes allatokr6l nyilvantartast vezet.

Vezeti a hatosagi nyilvantartasokat:
- nyilvantartja a 1égszennyezési kibocsatas mértékének adatszolgaltatasat;
- miiemléképiiletek, illetve telepiilésképileg jelentds épiiletek, védett teriiletek jegyzéket.

6. Vagyongazdalkodasi feladatok:

- bérleti szerzédések, adasvételi szerzbdése megallapodasok elokészitésében vald részvétel,
onkormanyzati ingatlan értékesitésére kiirt arverések lebonyolitasa,

- intézményi alapit6 okiratokkal kapcsolatos feladatok ellatasa,

- vezeti az ingatlan-vagyonkataszter nyilvantartast

- részt vesz az bnkormanyzati ingatlanok értékesitésének el6készitésében,

- az 6nkormanyzati vagyon Orzése, védelme,

- ahonvédelmi, polgarvédelmi, katasztrofavédelmi és tlizvédelmi torvényben meghatarozott
igazgatasi feladatok ellatasa.

7. Adéiigyi feladatok:

- biztositja a helyi és kdzponti addjogszabalyok telepiilésen valo érvényesitéset,

- eldkésziti a kozponti jogszabalyokbol ered6 helyi rendeletalkotast, a helyi adérendeletet,

- biztositja a helyi adokrél sz616 torvény, illetve a Képviseld-testiilet adozassal kapcsolatos
rendeletének végrehajtasat,

- intézi a kozponti adékkal, valamint a helyi adokkal Ssszefligg6 bejelentéseket, kérelmeket,

- el8késziti az Onkorményzat hataskérébe tartozé méltanyossagi ligyeket,

- tijékoztatia a lakossdgot és a gazdilkodd szervezeteket, az adokotelezettségiik
teljesitésének eldsegitése érdekében — az addjogszabalyok eldirdsairol,

- cllenérzi az adGjogszabalyok érvényesiilését, az adokotelezettség teljesitését, az
addébefizetések és elszamolasok helyességét,

- ellatja a hataskérébe tartozo adok kivetésével, kozlésével, nyilvantartasaval, beszedésével,
behajtasaval kapcsolatos feladatokat,

- addkotelezettség megallapitas érdekében adatokat gyiijt, tdjékoztatést kér, helyszini szemlet
tart,

- ellatja a Képvisel6-testiilet szakbizottsaganak miiksdésével kapesolatos hivatali teendOket



V. Egyéb rendelkezések
1. Iratkezelés rendje

Az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd
tevékenységekre vonatkozé feladat- és hatdskoroket a Polgarmesteri Hivatal Egyedi
Iratkezelési szabalyzata tartalmazza. Az Intézményben az iratkezelés feltigyeletét a Jegyz6 latja
el.

2. Vagyonnyilatkozat-tétel rendje

A vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségrol sz6l6 2007. évi CLIL Térvény (tovabbiakban:
Vnytv) 3.§ (1) pontja szerint: vagyonnyilatkozat tételre kotelezett az a kozszolgalatban 4ll6
szemely, aki 6nalldan vagy testiilet tagjaként- javaslattételre vagy ellendrzésre jogosult:

- kdzbeszerzési eljaras sordn

- feladatai ellatasa sordn koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett.

Ennek megfelelve vagyonnyilatkozattételre koteles személyek korét jelen SZMSZ 3. szamg
melléklete tartalmazza.

A vagyonnyilatkozattétel részletes szabalyairé] kiilsn szabalyzat rendelkezik.
3. A belsé kontrollrendszer kialakitisa és miikodtetése

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérsl és belsé ellendrzésérdl szolé 370/2011.
(XIL.31.) Korm. rend. 6.§ (4) bek. alapjn a szervezeti integritast sértd események kezelésének
eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét 6nallé szabalyzatok
tartalmazzak.

A Polgéarmesteri Hivatal koteles megszervezni és gondoskodni a vonatkozoé jogszabalyok,
valamint az elkészitett ,,Bels6 ellenbérzési” kézikdnyve altal meghatarozott elbirdsok szerinti
belsé ellenérzésrél a hozz4 tartozo 6nalldan miikods intézményeknél is.

A bels6 kontrollrendszer keretében a belsé ellendrzés kialakitasarol és megfeleld
miikddtetésérél — az allamhdaztartasi torvényben meghatarozottak szerint — a jegyzd koteles
gondoskodni, s a bels6 ellenérzés miikdéséhez sziikséges forrasokat biztositani.

A Polgdrmesteri Hivatal nem foglalkoztat belsé ellenért, mivel a Polgarmesteri Hivatal és a
hozza tartozé allamhaztartisi szervezetek jellege, mérete és Gsszetétele alapjan aranytalan
terhet jelent.

A jogszabdlyi kotelezettség teljesitése kiilsé szolgaltatd bevonasaval biztositott.

A belsd ellenérzési feladatellats rendjét, az érintettek jogallasat a Polgarmesteri Hivatal Belsd
ellen6rzési kézikonyve tartalmazza.

4. A kiadmanyozas rendje

Kiadmany: minden jévahagyés utan letisztazott és a kiadményozésra jogosult részérdl hiteles
alairdssal ellatott, lepecsételt irat.

Kiadmaényozas: a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany-tervezet jovahagyasa, letisztdzhatosaga,
elkiildhetdségének engedélyezése a kiadméanyozésra jogosult részérél.



Kiadmanyoz6: a Jegyzd részérdl kiadméanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek
kiadméanyozasi hatask6rébe tartozik a kiadmany aldirasa.

A kiadmanyozés részletes szabélyzatait a jegyz0i utasitds formajaban kiadott Kiadmanyozasi
szabalyzat tartalmazza.

VI. Zaré rendelkezések

Az Uromi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabélyzata 2022. oktober 01 napjan
1ép hatélyba, s ezzel egyidejlleg hatalyit veszti Urém Kézség Onkorményzat Polgarmesteri
Hivatalanak 2004. marcius 10. napté] hatalyos Ugyrendje.

Jelen Szervezeti és mitkddési szabalyzatot Urdm Kozség Onkorményzat Képviselé-testiilete
............................... szamu hatdrozataval fogadta el.

Kelt: oo e ieianaann

..................................................................

polgarmester jegyzo
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1. szam® meliéklet

Urémi Polgarmesteri Hivatal tevékenységét befolyisolo és meghatarozé legfontosabb
jogszabalyok

2017. évi CLI. térvény az adbigazgatisi rendtartasrol

2016. évi CL. térvény az éltalanos kozigazgatasi rendtartasrol

2012. évi CLXXXV. torvény a hulladékrol

2011. évi CCIV. térvény a nemzeti felsdoktatasrol

2011. ¢évi CXCIX. torvény a kbzszolgalati tisztviselokrol

2011. eévi CXCV. toérvény az allamhaztartasrol

2011. évi CXCIV. torvény Magyarorszag gazdasagi stabilitasarél

2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi dnkorméanyzatair6l

2011. évi CLXV. tdrvény a polgarérségrol és a polgaréri tevékenység szabélyairdl
2011. évi CXXVIIL. torvény a katasztrofavédelemrol és a hozza kapesolodo egyes torvények
madositasarol

2015. évi CXLIIL t6érvény a kozbeszerzésekrol

2011. évi CXIL. tdrvény az informaci6s 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
2010.évi L. térvény a helyi énkorményzati képvisel6k és polgarmesterek valasztasarol
2007. évi CXXVIL. t6rvény az éaltaldnos forgalmi adérol

2007. évi CVL. térvény az allami vagyonrél

2004. évi L. térvény a sportrol

2000. évi C. toérvény a szamvitelrsl

1999. évi XLIII. térvény a temet6kré] és a temetkezésrdl

1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrsl

1997. évi CXL. torvény a muzeélis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivel6désrol

2013. évi XXXVI. térvény a vélasztasi eljarasrol

1997. évi LXXVIIL t6rvény az épitett kémnyezet alakitdsarol és védelmérsl

1997. évi XXXI torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol

1995. évi CXVIL. tdrvény a személyi jévedelemad6rol

1995. evi LIIL térvény a kdrnyezet védelmének altalanos szabalyairél

1994. évi LIIL torvény a birdsagi végrehajtasrol

1993. évi LXXVIIL t8rvény a lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre
vonatkozo egyes szabalyokrdl

1993. évi I11. térvény a szocidlis igazgatasrdl és a szocialis ellatasokrol

1992, évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

1990. évi C. térvény a helyi adokrol

1988. évi I. torvény a koziti k6zlekedésrdl

2013. évi V. térvény a Polgéri Torvénykonyvrél

368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél sz616 térvény végrehajtasarél
353/2011 (XII. 30.) Korm. rendelet az adéssagot keletkeztetd iigyletekhez torténd
hozzajarulas részletes szabalyairdl

102/2011. (VL 29.) Korm. rendelet a stilyos mozgaskorlatozott személyek kozlekedési
kedvezményeirdl

254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet az allami vagyonnal val6 gazdalkodésrol

4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az allamh4ztartis szamvitelérsl
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2. szama melléklet

Az Uromi Polgarmesteri Hivatal szervezeti 4braja

polgarmester

hatosagi csoport

iktatas

anyakonyv
munkaiigy
hat6sagi tigyek
szocialis tigyek

— Jegyzd

belsd ellendrzés

pénziigyi iroda (irodavezeté) miiszaki csoport
|

pénziigyek

addcsoport
adoiigyek

miiszaki tigyek

kormyezetvédelem
telepiiléstisztasag
miik6dési engedélyek
telephelyengedélyek
beruhdzasi ligyek
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3.

szamu melléklet

Az Uromi Polgirmesteri Hivatalban vagyonnyilatkozattételre kételes munkakorok

Vagyonnyilatkozatra kdtelezett munkakorok és a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

gyakorisaga:
Munkakor Gyakorisag

jegyz6 évente

pénziigyi irodavezetd évente
énziigyi tigyintéz8k kétévente
adoiigyi ligyintézok kétévente
miszaki fétanicsos két évente
miiszaki ligyintéz6 kétévente
anyakonyvi ligyintéz6 kétévente
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