Tura Varos Onkorminyzata Képvisel6-testiiletének
4/2006. (1.31.) rendelete
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatrol sz6lo 5/2002. (IV.17.) rendelet modositasarol

1. § A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatrol szol6 5/2002. (IV.17.) rendelet (tovabbiakban
SZMSZ) 36. §-a helyébe az alabbi rendelkezés 1ép:

., 36. § (1) A Hivatal belsé tagozodasa:
Jegyzoi Iroda
Igazgatasi-és Okmanyiroda
Miiszaki-és Epitéshatosagi Iroda
Pénziigyi Iroda
Adocsoport

(2) A Hivatal Ugyrendjét az SZMSZ 4. szamu: melléklete tartalmazza ,,

2. § Ahol helyi dnkormanyzati rendelet belsd szervezeti egység megnevezéseként ,,0sztaly”-t emlit,
azon e rendelet hatalybalépését kovetden ,,iroda”-t kell érteni.

3. § Ez arendelet 2006. februar 1-én 1ép hatalyba, hatalybalépésével egyidejiileg az 5/2002. (IV.17.)
onkormanyzati rendelet 36. §-a hatalyat veszti.

Téth Istvan Dolanyi Robertné
polgarmester jegyzd

Kihirdetve: 2006. januar 31.

Dolanyi Robertné
jegyz0

4. szamu melléklet




TURA VAROS ONKORMANYZATA

Polgarmesteri Hivatalanak Ugyrendje

] I. fejezet
Altalanos rendelkezések

1. A Hivatal megnevezése:

Tura Varos Onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivatala (tovdbbiakban: Hivatal)

2. A Hivatal székhelye:

2194. Tura, Pet6fi Sandor tér 1. sz.

3. A Hivatal teljes jogkorrel rendelkezd, 6nalldan gazdalkodo koltségvetési szerv .
4. A Hivatalt a polgarmester iranyitja, a jegyz0 vezeti.
5. Az egységes hivatal belso szervezeti egységei az irodak.

I1. fejezet
A Hivatal szervezeti felépitése

A Hivatal a sziikséges munkamegosztds céljabol a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban
meghatarozott alabbi szervezeti egységekre tagolddik:

Jegyzdi Iroda

Igazgatasi és Okmany Iroda
Miiszaki és Epitéshatosagi Iroda
Pénziigyi Iroda

Adocsoport

I1I. fejezet
A Hivatal iranyitasa és vezetése

1. A Hivatal iranyitasa
A Hivatalt a polgarmester a jegyz6 Utjan iranyitja.

Iranyitoi jogkorében a polgarmester :

A jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a Hivatal feladatait az dnkormanyzat
munkdjanak szervezésében, a dontések eldkészitésében és végrehajtasaban.

Gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az alpolgarmesterek és a jegyz0 tekintetében.

Az alpolgarmesterek a polgarmester altal meghatarozott munkamegosztas szerint vesznek részt a
Hivatal irdnyitasaban.

2. A Hivatal vezetése
A hivatal vezetdje a jegyzo.
Vezetdi jogkorében:

a)
b)

c)

d)
€)
f)
g)

h)
i)

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i, ligykezeldi és fizikai
munkavallaloi tekintetében.

Kinevezéshez, vezetdi megbizashoz, felmentéshez, vezetdi megbizas visszavonasahoz,
jutalmazashoz a polgarmester egyetértése sziikséges.

Gondoskodik a Hivatal munkéjanak megszervezésérdl, melynek soran kozvetleniil, vagy a
szervezeti egység vezetok utjan utasithatja a hivatal dolgozoit.

Koordindlja és ellendrzi a hivatal belsd szervezeti egységeiben folyd munkat.

Meghatarozza a feladatok végrehajtasanak idejét, modjat, litemét.

Ellenjegyzi a polgarmester altal véllalt valamennyi kotelezettséget.

Gondoskodik a hivatal létszdmanak feltoltésérdl, a koztisztviseldi alloméany képzésérdl,
tovabbképzéséral.

Biztositja a kdzszolgalati nyilvantartas vezetését €s a személyes adatok védelmét.

Javaslatot tesz a polgarmesternek a hivatal belsd szervezeti tagozoddsara, a hivatal
munkarendjére, az ligyfélfogadas rendjére.



J) A hivatal egységes mikoddésére tekintettel, a hivatali feladatok hatékonyabb ellatasa
érdekében végleges, vagy ideiglenes atcsoportositast hajthat végre a belsd szervezeti
egységek kozott, s ennek sordn a Hivatal koztisztvisel6i szaméra a munkakori leirdsukban
nem szerepld feladatokat is megallapithat.

k) A testiileti munka hatékonyséaga érdekében egyiittmiikodik a bizottsdgok elndkeivel.

A szervezeti egységek vezetdi részére rendszeresen — hetente egy alkalommal —vezetdi
értekezletet tart. Ezen keriil sor
a) a Képviselo-testiileti dontések végrehajtasa érdekében a feladatok végrehajtasanak
megszervezesére, illetve a dontések elokészitésének szakmai megvitatasara
b) az Onkormanyzati feladatellatdson tul az aktualis kozigazgatasi hatosagi feladatok
attekintésére
c) a szervezeti egységek vezetdi ismertetik a vezetésiik alatt allo irodan folyd
tevékenységet, szamot adnak az elvégzett feladatokrol
d) Havonta egy alkalommal — testiileti tilést kovetden- apparatusi értekezletet tart a hivatal
valamennyi koztisztviseldje részére, ahol altalanos jellegll t4jékoztatast ad a hivatal
egészét érintd, aktudlis feladatokrol
e) A jegyzOt tavollétében az aljegyzo helyettesiti

3. A szervezeti egységek vezetése

Az egyes belsO szervezeti egységeket a jegyzO altal megbizott vezetd beosztasi dolgozdok
(szervezeti egység-vezetdk) vezetik.

A szervezeti egység-vezetOk gondoskodnak a szervezeti egységen beliili munka megszervezésérol,
melynek soran:

Biztositjak a kiadott feladatok hatariddre torténd szakszer(i és torvényes végrehajtasat.

A testiileti munka hatékonyséaga érdekében részt vesznek a képviseld-testiileti iilésén.
Gondoskodnak az adott szervezeti egységhez tartoz6 bizottsdg munkéjanak szakmai és tigyviteli
elékeészitésérdl, koordinadlasardl és végrehajtasarol.

Sziikség szerint egyiittmikodnek a tars szervezeti egységek vezetdivel az egymast  érintd
kérdésekben.

A szervezeti egységek részletes feladatait a VI. fejezet tartalmazza.

IV fejezet
A hivatal miikodési szabalyai

1. Képviselet

A Hivatalt a jegyz0, tavollétében az aljegyzd jogosult képviselni. Egyedi esetben a jegyz6 altal
megbizott szervezeti egységvezetd is jogosult a képviselet ellatasara.

Jogi képviseletet a jogszabalyi feltételeknek megfelelden a jegyzd €s az altala megbizott aljegyzo
jogosultak ellatni.

A Hivatal belsé miikodése sordn az szervezeti egységet a vezetd, tavollétében az altala megbizott
koztisztviseld képviseli.

2. A munkarend, az iigyfélfogadas rendje
A hivatali munkaid6 hétf6tdl csiitortokig 8.00 oratdl 16.30 oraig, ( illetve 7,30 oratol 16.00 6raig)
mig pénteken 8.00 6ratol 14.00 oraig ( illetve 7,30 oratol 13,30 ordig) tart. A munkaidd nem lehet
kevesebb heti 40 oranal.
A napi munkaidon beliil a koztisztviseld szamdara 30 perc munkakozi sziinetet kell biztositani.
A Hivatal tigyfélfogadasi rendje:

Hétfon és cstitortokon 8.00 6ratol16.00 oraig, Kivéve:

Az Okmanyiroda tligyfélfogadasi rendje:
Hétfon, kedden, szerdan: 8.00 o6ratol, 15.30 oraig ,
Csiitortokon: tigyfélfogadas nincs
pénteken : 8-12 oraig



Minden szervezeti egység-vezetd gondoskodik a ledolgozott munkaidd nyilvantartdsa és ellendrzése
céljabol a jelenléti iv vezetésérdl, melyben fel kell tiintetni a munkakezdés és az eltavozas
idépontjat, valamint a szabadsag és tappénzes iddszakot.

A ledolgozott munkaiddt 6sszesiteni kell. Torekedni kell arra, hogy a térvényes munkaidd mindenki
altal ledolgozasra kertiljon.

A munkahelyérdl 6nhibajan kiviil tdvol marad6 dolgozo6 akadalyoztatasanak tényérdl haladéktalanul
koteles a jegyzOt vagy a kdzvetlen vezetdjét értesiteni.

A betegségrol szolo orvosi igazolast a dolgozd munkaba allasa napjan koteles a Polgarmesteri
Hivatal munkaiigyesének leadni.

Az orszaggytilési képviselot, a képviseld-testiilet tagjait, a testiilet bizottsagainak nem képviseld
tagjait, az intézmények vezetdit soron kiviil kell fogadni, résziikre a sziikséges felvilagositast
megadni.

A polgarmester, a jegyz0 ¢és az aljegyz6 a Hivatal tigyfélfogadasi rendjétdl eltérden fogadhatjdk az
igyfeleket.

3. A szabadsag kiadasanak rendje:

A szabadsag igénybevételének engedélyezésére a szervezeti egység koztisztviseldi tekintetében a
szervezeti egység vezetdje jogosult, mig a szervezeti egység vezetdi esetében az engedélyezés a
jegyz0 hataskorébe tartozik.

A szabadsagot a hatalyos jogszabalynak megfeleléen a hivatal miikodoképességének figyelembe
vételével kell kiadni.

4. A helyettesités rendje:
A hivatal dolgozéi a munkakdri leirasokban foglaltak szerint helyettesitik egymast, ettdl, a
szervezeti egység vezetdi eltérden rendelkezhetnek.

V fejezet
A TESTULETI DONTESEK ELOKESZITESE ES VEGREHAJTASA

1. A dontés-elokészités alapveto szabalyai

A Hivatal bels6 szervezet egységei segitik a tisztségviseldk, a képviseld-testiilet, és a bizottsagok
munkajat.

Az eldterjesztések altalanos szabdlyait az SZMSZ tartalmazza.

2. Eloterjesztésekkel szemben tamasztott kovetelmények

Elsé rész:
elézmény esetén a targyban hozott korabbi dontések hatasanak elemzése;
pontos helyzetfelmérés, tényfeltaras, hivatkozva a vonatkoz6 jogszabalyi keretekre.

Masodik rész:

a) ajavasolt megoldas, alternativak megjeldlése;

b) az el6készitd munka soran végzett koordinacids munka,

c) akozremiikodo szervek allaspontjanak ismertetése, a mell6zés okainak indokolésa,

d) a végrehajtasért felelés személy(ek) és a végrehajtas hataridejének (rész hataridok)
megjelolése. A hatdrozatban tobb feleldst, valamint tobb hataridét is meg lehet jelolni. Tobb
felelds esetén -ha a hatdrozat eltéréen nem rendelkezik -az elsOként megnevezett koteles a
koordinéciot megszervezni és felel a végrehajtasért.

3. Az eléterjesztés alaki kovetelményei
a) Az eldterjesztések irdsos formaban késziilnek.
b) Torekedni kell a pontos, tomor fogalmazésra, logikus felépitésre:
c) alternativ dontési javaslat esetén vilagosan el kell kiiloniteni a hatdrozati javaslatokat, a



d)

e)

hozzajuk tartozo6 pontos adatok, informéciok megjeldlésével;

a jogszabalyok altal meghatarozott fogalmak hasznalata mellett torekedni kell a
kozérthetdségre;

a hataridét pontos datum megjelolésével kell meghatarozni. Hosszabb tava feladatok esetén
folyamatos , illetve beszamolasra €év , ho, nap megjelolés alkalmazhato.

4. A dontés-elokészitési eljaras

a)

A testiileti anyagok megfeleld elOkészitéséért a targy szerinti szervezeti egység ,annak
vezetdjén keresztlil a felelds. A tobb szervezeti egység feladatkorét érintd ligyekben a
szervezeti egységek vezetdi kotelesek egymassal egylittmikodni ¢és tevékenységliket
koordindlni. Vita esetén a felmeriilt kérdésben a jegyz6 dont.

Eldterjesztés csak a jegyzd torvényességi ¢észrevételével, illetve ellenjegyzésével
terjeszthetd a testiilet elé.

Az 4agazati, szakmai jogszabalyokkal vald egybevetést a szervezeti egységek vezetdi
kotelesek elozetesen elvégezni.

A bizottsagok elé keriild eldterjesztéseket, illetdleg a bizottsagi iilés napirendjét is az
illetékes szervezeti egység vezetdje koteles egyezteti a bizottsag elndkével.

A testiilet elé keriild irdsos eldterjesztést legkésObb az tilést megeldz6 6tddik napon kell
eljuttatni a képvisel6knek.

A siirgdsségi inditvannyal benyujtott -helyszini kiosztdsu -anyagokra ugyanaz az egyeztetési
kotelezettség vonatkozik, mint az egyéb eldterjesztésekre. A siirgdsségi inditvanyt
legkésdbb az iilést megel6z6 munkanapon 16.00 6rdig kell a polgdrmesterhez benyu;jtani.

5. A testiileti hatarozatok végrehajtasanak rendje

a)

b)

c)

d)

A testiileti hatdrozatok végrehajtasardl a feleldsként megjeldlt szervezeti egység vezetdje
koteles gondoskodni. A hatarozat trgya szerint illetékes hivatali egység vezetdje kotelezéen
kozremiikodik a szakmai végrehajtasban és annak ellendrzésében. A felmeriild hataskori
vitaban a jegyz6 dont.

A dontés agazati targykore szerinti illetékes szakmai szervezeti egységek -a felelosként
megjeldlt szervezeti egység vezetdjével egylittmiikodve -ligykoriikbe tartézoan kotelesek a
végrehajtas érdekében sziikséges intézkedéseket megtenni, az ehhez kapcsolodo feladatokat
elvégezni.

A hatarozatok végrehajtasarol a hataridd lejartat kovetd testiileti tilésen jelentést kell tenni.
Amennyiben a hataridé és a legkozelebbi ilés kozott 30 napnal kevesebb i1d6 all
rendelkezésre, a jelentés a hataridét kovetd iilésen esedékes.

A hatérozatok naprakész nyilvantartasarol a jegyz6 gondoskodik.

6. A munkaltatéi jogok gyakorlasa
A jegyz6 tekintetében az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.
A jegyzd gyakorolja:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
2)
h)
i)
j)

az aljegyz6 tekintetében az egyéb munkaltatoi jogokat,

a hivatal dolgozdi tekintetében az alapvetd munkaltatoi jogokat, melynek soran dont:
a koztisztviseld kinevezésérol,

a kozszolgalati jogviszony megsziintetésérol,

anyagi ¢és fegyelmi feleldsség megallapitasarol,

tovabbtanulasrél, tanfolyami részvételrdl

jutalmazasrdl és az egyéb juttatasokrol,

kitlintetési javaslatrdl,

szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérol

kikiildetésrol.

A jegyz6 -a polgarmester egyetértési joganak figyelembe vétele mellett -dont

a)
b)

c)

kinevezésrol,
vezetdi megbizasrol,
felmentésrol,



d)
e)

a vezetdi megbizas visszavonasarol,
jutalmazasrol.

A jegyz0 a polgarmester egyetértésével szervezeti egységen beliil egyes munkakdrokre nézve
végleges vagy ideiglenes atcsoportositast hajt végre.

VI. fejezet
A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseloinek feladatai

1. A belso szervezeti egységek feladatkorei

1.1.Jegyzoi Iroda

A Képviselo-testiilet miikodésével kapcsolatban:

a)
b)
©)
d)
e)
f)

g)

Eldkésziti a Képviselo-testiilet €s Bizottsdgainak tiléseit

Gondoskodik azok dsszehangolasardl a Képviseld-testiilet munkaterve alapjan

Gondoskodik a KépviselO-testiileti és bizottsagi {ilések eldterjesztéseinek, valamint
meghivoinak hataridében torténd elkészitésérol, sokszorositasardl és kézbesitésérol
Vezetdjén( az aljegyzon) keresztiil koordinalja és szervezi a Képviseld-testiilet dontéseinek
szakszerl el6készitését ¢s hataridoben torténd végrehajtasat

Gondoskodik a Képviseld-testiilet dontéseinek (rendeletek, hatarozatok) elektronikus
nyilvantartasarol, kezelésérdl, a varos honlapjan torténd megjelentetésérol

Végzi az Onkorményzati rendeletek egységes szerkezetbe foglalasat, jogharmonizaciojat,
vezeti az ezzel kapcsolatos elektronikus és papir alapt nyilvantartast.

Gondoskodik a Képviseld-testiilet és Bizottsdgai iiléseinek jegyzOkonyvezésérdl, a
jegyzokonyvek elkészitésérol €s elektronikus nyilvantartasarol.

A képviselo-testiileti tagok munkdjanak segitése érdekében:

1. eldsegiti a képviselok jogainak gyakorlasat;

2. koteles a képvisel6t hivatali munkaidében soron kiviil fogadni, részére a sziikséges
felvilagositast megadni, illetve az ehhez sziikséges intézkedést megtenni;

3. kozremiikodik a testiileti tagok tajékoztatdsdnak megszervezésében.

4. kozremiikodik mas kozigazgatasi, illetve helyi Onkormdanyzati hivatali szervekkel —vald
kapcsolattartasban.

Iktatdssal, iigyiratkezeléssel kapcsolatban:
Ugykezel6in keresztiil

a)

b)
©)
d)
e)

gondoskodik a hivatalhoz érkezett kiildemények, {ligyiratok iktatdsarol, valamint az
elintézésre jegyzd altal kijelolt tligyintézohoz torténd eljuttatisrol, iigyintézési hataridd
végzi a szamitogépes iktatassal kapcsolatos feladatokat az erre kijel6lt szoftverrel

ellatja a kozponti irattarozassal 0sszefiiggd feladatokat

kezeli a Hivatal e-mail postdjat ( info@tura.hu), és a Hivatal telefaxat

ellatja a polgarmester, alpolgarmester(ek) €s jegyzO, aljegyzd leiroi, szervezési jellegii
feladatait

Informatikai feladatok
A Rendszergazdan keresztiil

a)

b)

©)
d)

e)
f)

feliigyeli a Hivatal informatikai rendszerét, gondoskodik annak folyamatos
miikoddképességerdl, karbantartasarol

gondoskodik az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat betartasarol és betartatasarol
karbantartja a varos honlapjat ( www.tura.hu)

sziikség szerint szervezi a koztisztviselOk/ligykezelOk informatikai tovabbképzését
rendszeresen figyelemmel kiséri a Hivatalban hasznalt szoftverek jogszer(i hasznalatat,
segiti alkalmazasukat

az Aljegyz0 iranyitasaval kozremiikodik a Képviselo-testiilet dontéseinek elektronikus


http://www.tura.hu/
mailto:info@tura.hu),%20valamint

nyilvantartasat szolgald adatbazis elkészitésében

informatikai szakmai segitséget nyujt az azt igénylé dnkormanyzati intézmények részére
kezeli a Hivatal belsd (intra) halozatat, figyelemmel kiséri a szamitogéppark miiszaki
allapotat, kezdeményezi a sziikséges intézkedések megtételét

1gény szerint segiti a képviselOk intra-hasznalatat az erre a célra létrehozott postafiokok
beiizemelésével

Egyéb feladatok:

a)

b)

d)

Részt vesz az altalanos, valamint az 1d6kozi orszaggyiilési képviseldi, az onkormanyzati
képviseld és polgarmesteri valasztasok elOkészitésében és szervezésében, ellatja a helyi
valasztasi iroda, valamint a helyi valasztasi bizottsag milkodésével kapcsolatos
adminisztrativ , szervezési feladatokat.

Ellatja a szabalysértési hatosagi ligyintézéssel, helyszini birsag Sztv.szerinti végrehajtasaval,
a jegyz0 Ptk-bol eredd, birtokvédelmi igazgatasi feladat és hataskorét

ellatja a személyzeti-munkaiigyi feladatokat a Hivatal valamennyi munkavallalgja és
tisztségviseldje tekintetében

gondoskodik a koztisztviselok, valamint a képviselok vagyonnyilatkozatainak
nyilvantartasarol és kezelésérdl

Vezetdjén( az aljegyzon) keresztiil biztositja az oktatasi-nevelési intézmények szakmai
feliigyeletét ( taniigyi igazgatasi feladatok ellatasat), valamint az

1.2. Az Isazgatasi és Okmany Iroda:

Ellatja a Képviseld-testiilet, a polgarmester és a jegyzd hatdskorébe utalt Onkorményzati
hatosagi, valamint kdzigazgatasi hatosagi feladatokat a

a)
b)

©)
d)

€)
f)
g)
h)
i)

e)

)
h)

Szocialis torvény,valamint végrehajtasara kiadott rendeletek alapjan

Gyvt., valamint a végrehajtasara kiadott rendeletek alapjan

Az onkorméanyzat fenti targyu rendeletei alapjan

a Jegyz6 gydmhatdsagi feladat-és hatdskorébe tartozo feladatokat

a Jegyz0 hagyatéki igazgatassal 0sszefiiggd feladat-€s hataskoreit

az anyakonyvi igazgatassal 0sszefiliggd feladatokat

a jegyz6 hadigondozéssal, valamint stlyos mozgéskorlatozott személyek kozlekedési
kedvezményeivel kapcsolatos feladat-és hataskorét

Hatdséagi bizonyitvany kiallitasaval 6sszefliggd feladatokat

a varosi gyamhivatal feladat és hataskorét a jogszabalyban meghatdrozott illetékességi
teriileten

Vezetdjén keresztiil ellatja az Egészségiligyi-és Szocialis Bizottsag miikddésével sszefiiggd
adminisztracids, és dontés eldkészitési feladatokat, tovabba ellatja dnkormanyzatnak az
egeészseégligyl szolgaltatokkal és az OEP — el kapcsolatos feladatait.

Ellatja a polgdrmester hataskorébe utalt polgari védelmi igazgatasi feladatokat
Palyazatfigyelést végez, részt vesz az ezekkel Osszefliggd dontések eldkészitésében és
végrehajtasaban

Ellatja a jegyzd lzletek miikddésének engedélyezésére, valamint a telepengedélyezésre
vonatkoz6 feladat-€s hataskoreét

1.3. Okmanyviroda

Jogszabalyban megallapitott illetékességi teriileten latja el a korzetkdzponti jegyzd feladat és
hataskorébe utalt feladatokat

a)
b)
©)
d)

Személyi igazolvany
Lakcimigazolvany
Utlevél

Vallalkozoi igazolvany



e) Vezetdi engedély

f) Parkolasi igazolvany kiadésa tekintetében
Végzi a népességnyilvantartassal 0sszefliggd feladatokat, valamint ellatja a korzetkdzponti jegyzo
feladat és hataskorébe tartozé kozlekedés hatosagi feladatokat, valamint a jarmiivezetésre jogosito
okmanyok kiadasaval kapcsolatos feladatokat.

1.4. Miiszaki és Epitéshatésagi Iroda

Ellatja a jogszabalyban meghatarozott ,Tura Varos illetékességi teriiletéhez tartozo kiemelt 1. Foku
épitési hatosagi feladatokat.

- ¢épitési engedélyezési eljaras

- bontasi engedélyezési eljaras

- hasznalatba vételi engedélyezési eljaras

- fennmaradési engedélyezési eljaras

- rendeltetésmod valtoztatassal osszefiiggd eljaras

- telekalakitassal Osszefliggd hatosagi eljaras

A Miiszaki és Epitéshatosagi Iroda ellatja tovabba
1. ajegyz0 hataskorébe utalt, nem kiemelt épitéshatosagi jogkorébe tartozo egyéb épitéshatosagi

feladatokat

a jegyz0 kornyezetvédelmi igazgatasi hataskorébe tartozé feladatokat

a jegyz0 vizgazdalkodasi hatosagi jogkorébe tartozo feladatokat

a jegyz0 épitéshatosagi jogkorébe utalt szakhatosagi feladatokat

Segitséget nyajt a teriiletfejlesztési koncepcidval kapcsolatos regiondlis feladatok

kialakitasahoz.

Egyiittmiikddik a teriileten miikodo térségfejlesztési tarsulassal.

7. Vezetdjén keresztlil szakmailag iranyitja és koordinalja a telepiilésrendezési eszkozok
elkészittetését, megszervezi €s bonyolitja a polgarmester hataskdrébe utalt véleményezési
eljarast .

8. Részt vesz az ¢épitett kornyezet és ezen belil a t4) védelmének, hasznositasanak
kialakitasaban, javaslatokat készit, kozremiikddik a végrehajtasaban.

9. Részt vesz a telepiilés értékeinek feltardsaban, a varos célkitlizések meghatarozasdban ¢€s a
teljesitésiikben résztvevok tevékenységének dsszehangoldsaban.,

10. Kozremiikodik az Onkorményzat fejlesztési, beruhazasi feladatainak eldkészitésében,
szervezésében, bonyolitdsaban, ellendrzésében.

11. Karbantartja az ingatlanvagyon-katasztert.

12. Részt vesz telepiilésiizemeltetési feladatok megoldasdnak megszervezésében.

e
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Bizottsagi munka tekintetében:

Ellatja a Telepiiléstejlesztési és Kornyezetvédelmi Bizottsag mitkddésével kapcsolatos feladatokat.
Kozremiikodik a bizottsdg dontéseinek elokészitésében és végrehajtasaban., a Bizottsagi dontések
alapjan azoknak Képviseld-testiilet elé terjesztésében, szakmai véleményezésében.

1.5. Pénziigyi Iroda

Altaldnos kiltségvetés keretében:

Elkésziti a varos onkormanyzatdnak gazdasagi tervezetét.

Elkésziti az éves koltségvetés koncepciodjat, majd az éves koltségvetést.

Elkésziti a féléves, a haromnegyed éves ¢€s az €v végi beszamolot, a mérleget.

Operativ gazdalkodas, intézmény-feliigyelet keretében:

Ellatja az Onkormanyzati Hivatal és intézményei operativ kdltségvetési gazdalkodasi feladatait

Az dnkormanyzat koltségvetési rendeletének megfeleléen gondoskodik a kdltségvetési intézmények
finanszirozéasarol.

Feliilvizsgéalja az intézmények koltségvetését, €s sziikség esetén kidolgozott javaslattal ellatva
terjeszti a Pénziigyi Ellendrzd Bizottsag, majd a Képviseld-testiilet elé.

Feliilvizsgalja az intézményi pénzmaradvanyokat és indokolt esetben javaslatot tesz annak
felhasznalasara.



Kialakitja az Onkormanyzat szamviteli rendjét a koltségvetési szervekre vonatkozo eldirasok
alapjan.

A koltségvetési rendelet elfogadasa utan:

A koltségvetés elfogadasat kovetden -a belséd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint -eldkésziti
az ellendrzési iitemtervet, ellatja az ellendrzési feladatokat, illetve segiti az intézmények
tevékenységét.

Eleget tesz a koltségvetéssel Osszefliggd statisztikai adatszolgaltatasi kotelezettségeknek.

Bizottsagi munka tekintetében:

Ellatja a Pénziigyi Ellen6rz6 Bizottsdg miikodésével, tlései lebonyolitasaval kapcsolatos
feladatokat.

Kozremiikodik a bizottsagok dontéseinek végrehajtasaban, Képviseld-testiilet elé terjesztésében.
Egyéb feladatok:

Ellatja a Hivatal és a részben 6nall6 gazdalkodasi jogkorli intézmények miikodtetésével kapcsolatos
pénziigyi, gazdasagi feladatokat. Gondoskodik a onkorményzat kezelésében 1évé vagyonnak az
onkormdanyzat vagyonrendeltében meghatarozottak szerinti kezelésérol.

Irodavezetdjén keresztiil ellatja a jegyz6 Otv-ben meghatarozott gazdalkodds folyamatanak
ellendrzésére, pénziigyi-irdnyitasi rendszer miikddtetésére meghatarozott feladatainak ellatasat.

1.6 .Addcsoport:

a) biztositja a jegyz6 hataskorébe utalt helyi és kozponti addjogszabalyok érvényesitését;

b) eldkésziti a kozponti adojogszabalyokbol eredd helyi képviselbtestiileti rendeletalkotast,
igy a - képviselOtestiilet dontése alapjan bevezetendd - helyi adorendeletet;

c) biztositja a helyi adokrol szolo torvény, illetve a képviselOtestiilet adozassal kapcsolatos
rendeleteinek végrehajtasat;

d) kiilon jogszabaly rendelkezése alapjan, az ligyfél kérelmére vagy hatésag megkeresésére
kiallitja, illetdleg megkiildi az ado- €s értékbizonyitvanyt;

e) intézi a hataskorébe tartozd kozponti adokkal, valamint a helyi addkkal Osszefiiggd
bejelentéseket, kérelmeket, teljesiti a hatdskorébe tartozd iigyekkel kapcsolatos
megkereséseket, megkeresésre kdrnyezettanulmanyt készit;

f) eldkésziti a telepiilési onkormanyzat hataskorébe tartozo méltanyossagi ligyeket;

g) hatarozati és egyéb intézkedése elleni fellebbezéseket - ha dontését sajat hataskorében
nem modositja, vagy nem vonja vissza - felterjeszti az elbiralasra jogosult szervhez;

h) az 6nkorményzat gazdalkodasanak megalapozasdhoz bevételi javaslatokat dolgoz ki;

1) tajékoztatja a telepiilés lakossagat ¢s a gazdalkodd szervezeteket adokotelezettségiik
teljesitésének eldsegitése érdekében az addjogszabéalyok eldirdsairdl a jegyzd altal
meghatérozottak szerint

j) ellendrzi az addjogszabalyok érvényesiilését, az adokotelezettség teljesitését, valamint az
ado befizetések és elszamolasok helyességét;

k) mikodési teriiletén ellatja a hatdskorébe tartozdo adok kivetésével, kozlésével,
nyilvantartdsaval, beszedésével, behajtasaval, kezelésével, elszamolasaval, ellendrzésével
¢s az informacid-szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat;

1) az addkotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gyijt, tajékoztatast kér, helyszini
szemlét tart;

m) az adojogszabalyokban meghatarozott esetekben elvégzi az adokivetést;

n) felhivja az addalanyokat az adokdtelezettség idoben torténd teljesitésére;

o) meginditja az adobehajtasi eljarast a jogerésen megallapitott és a késedelmi potlék mentes
fizetési hatariddben nem teljesitett adotartozasokra, illetdleg a szabalyszerlien behajtasra
kimutatott mas koztartozasokra;

p) adobehajtds sordn érvényesiti az egyetemlegesség szabdlyait, kiilon jogszabalyban
meghatarozott feltételek esetén gondoskodik az adotartozas jelzalogjogi biztositasarol;

q) jogszabalyban meghatarozott feltételek fennalldsa esetén behajthatatlansag cimén vagy a
behajtashoz vald jog eléviilése miatt torli a koztartozast, illetdleg megkeresi ezirant a
behajtast kérd szervet. A behajthatatlansdg cimén torolt adotartozast 0jbol eldirja, ha az - a
behajtashoz valo jog eléviilésén beliil - végrehajthatova valik;



r) vezeti a jogszabalyokban eldirt nyilvantartidsokat, kimutatdsokat ¢és az
informacioszolgaltatds meghatarozott rendje keretében adatokat, beszamolokat készit és
tovabbit.

- Ellatja a gépjarml adoval, az ipartizési adoval és a telekaddval kapcsolatos nyilvantartési,
jelentési, konyvelési  feladatokat., valamint a jegyz0 ado6zas rendjével Osszefliggd
valamennyi feladat-és hataskorét

« Kiadja az adoigazolasokat.

« végzi az adok mddjéra torténd idegen tartozasok behajtasat

« végzi a szabalysértési birsag és a helyszini birsag behajtasat

« végzi a megeldlegezett gyermektartas dij behajtasat

- ellatja a talajterhelési dij nyilvantartasaval, konyvelésével osszefiiggd feladatokat

VILI. fejezet
Vegyes rendelkezések

1. Kiilon jegyzoi utasitas rendelkezik az

-ligyiratkezelés €s a bélyegzOk hasznalatanak rendje,

-személyi iratok kezelése és a kdzszolgalati alapnyilvantartas,

-hézipénztar-, és készpénzkezelés rendje,

-koztisztviseloket megilletd ruhajuttatas kifizetésének és elszamolasanak rendje,

-koztisztviselOket megilletd étkezési hozzajarulas szervezési, nyilvantartasi feladatai, -hivatali
gépkocsi hasznalatanak rendje, -leltarozas rendje, -tlizvédelem,

-munkavédelem, tekintetében.

A gazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallaldas és ellenjegyzés rendjét a polgarmester
utasitasban szabalyozza.

A polgarmester ¢és a jegyz6 a hataskorébe tartozo ligyekben kiilon-kiilon utasitasban szabalyozza a
kiadmanyozas rendjét.

Az Ugyrendben foglaltak hatalyosuldsat a jegyzé koteles folyamatosan figyelemmel kisérni és
szlikség esetén kezdeményezi a modositast.

A jegyzd koteles gondoskodni arrél, hogy az Ugyrend szabélyait a hivatal dolgoz6i megismerjék.

Tura, 2006. februar 1.
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