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Ullés Nagykozségi Onkorményzat Képviselétestiiletének

Eloterjeszto: Nagy Attila Gyula polgarmester

Targy: Az Ullési Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatanak jovahagyéasa

Iktatészam: U/1-13/2020.
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Felelos: Dr. Borbas Zsuzsanna jegyz6

Véleményezésre megkiildve: Pénziigyi- és Ugyrendi Bizottsag
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A dontéshez egyszerii szotobbség sziikséges!
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ULLES NAGYKOZSEG POLGARMESTERETOL
(=11 6794 Ullés, Dorozsmai ut 40.

B 62/282-122

C@2: polgarmester@ulles.hu

Ugyiratszam: U/1- 13/2020. Targy: Az Ullési Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatanak
jovéhagyasa

Mell.: 1 db PHSZMSZ tervezet

Ullés Nagykozségi Onkormanyzat

Képviseldtestiilete

Ullés

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Az dllamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdése értelmében a
koltségvetési szerv szervezetét, feladatai ellatasanak részletes bels6 rendjét €s modjat szervezeti
és miikodési szabalyzat allapitja meg. A szervezeti egységekre vonatkozd szabalyokat a
koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzataban vagy a szervezeti egységek
tigyrendjében, a gazdalkodas részletes rendjét belsé szabalyzatban kell meghatarozni.

Magyarorszag helyi onkormanyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX térvény 67.§ (1) bekezdés d)
pontja rendelkezik arrél, hogy a polgérmester a jegyz4 javaslatira elGterjesztést nyujt be a
képvisel6-testiiletnek a hivatal belsé szervezeti tagozédasanak meghatarozésara.

A jegyzb javaslata alapjan — a belsdé szervezet optimalizdlasa érdekében, valamint a
folyamatosan valtozé jogszabalyi kornyezet miatt 4j SZMSZ alkotasa valt sziikségessé.
Pontositasra, aktualizalasra kerliltek a csoportok feladatai, az SZMSZ kiboviilt szervezeti
dbraval, meghatarozasra kertiltek mellékletben a vagyonnyilatkozattételi kotelezettséggel jard
munkak6rok.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy az elSterjesztést megtargyalni, és az alabbi
hatarozati javaslatot elfogadni sziveskedjen.

......... /2020. (IL. ......) onkormanyzati hatarozat
Targy: Az Ullési Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak jovahagyésa

1.) Ullés Nagykozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete az allamhaztartasrol szolé
2011. évi CXCV. tv. 10.§ (5) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az Ullési



Polgérmesteri Hivatal Szervezeti és Milkddési Szabélyzatat a hatarozat melléklete
szerinti tartalommal jévahagyja.

2.) Felkeéri a Jegyz6t, hogy gondoskodjon a szabalyozas tartalmanak megismertetésérél.

Hataridé: azonnal
Felelés: Dr. Borbas Zsuzsanna
jegyzd
Hatarozatroél értesiil:
1. Nagy Attila Gyula polgarmester
2. Dr. Borbas Zsuzsanna jegyz6
3. Az Ullési Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i
4, Irattar.

Ullés, 2020. februar 5.

Nagy Attila Gyula
polgarmester



Ullés Nagykozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének

Polgarmesteri Hivatala

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATAROL

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX. tv. (tovabbiakban: Mdétv.)
84. §, valamint Ullés Nagykizségi Onkormdnyzat és szervei Szervezeti és Miikodési
Szabadlyzatarol sz6l6 11./2016. (VII1.31.) onkormanyzati rendelete (tovabbiakban: KTSZMSZ)
alapjan, figyelemmel az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. valamint az dallamhaztartdsi
torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL 31.) Kormanyrendelet 13. §-aban foglalt
rendelkezések alapjan Ullés Nagykizségi Onkormdnyzat KépviselG-testiilete az Ullési
Polgdrmesteri Hivataldnak szervezeti felépitését és mitkidésének rendjét az aldbbiakban
allapitia meg:

L
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.
A Polgiarmesteri Hivatal megnevezése, cime
(1) A hivatal megnevezése: Ullési Polgarmesteri Hivatal

A hivatal székhelye: 6794 Ullés, Dorozsmai 1t 40.

(2) A hivatal jelz6szamai:

a) Torzsszam: 354095

b) Fejezetszam (szektorszam): 1254

¢) Agazat azonositészam: 841105

d) Adészam: 15354099-1-06

e) KSH teriileti szdmjel: 0621412

f) KSH statisztikai szdmjel: 15354099-8411-325-06
g) Szamlaszamok: felsorolasa az 1, sz. fiiggelékben
h) TEAOR: 8411 Altalanos kozigazgatas

i) KRID azonosito: 201136741, ULLESHIV

(3) A Hivatal feli}gyleti szerve: .
a) altalanos: Ullés Nagykozségi Onkormanyzat Képvisel-testiilete
b) térvényességi: Csongrad Megyei Kormanyhivatal



A Polgarmesteri Hivatal jogallasa

(1) A Képviseld-testiilet a KTSZMSZ-ben kapott felhatalmazas alapjan egységes hivatalt
hozott 1étre (KTSZMSZ 64. §) Ullési Polgérmesteri Hivatal elnevezéssel, (tovabbiakban:
Hivatal) az 6nkorményzat miikddésére, valamint a polgdrmester, a jegyz6 feladat- és
hataskorébe tartozé ligyek dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatasara.

(2) A Hivatal jogéllasa: jogi személy, mely az eldiranyzata feletti rendelkezési jogara tekintettel
Onalléan miik6do és gazdalkodo koltségvetési szerv.

(3) A Hivatalt a polgdrmester a képviselé-testiilet dontései szerint és sajat dnkormanyzati
jogkorében irdnyitja, a jegyz0 vezeti.

(4) A Hivatal ellatjia az Onkorméanyzat miksdésével, valamint az allamigazgatasi tligyek
dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcesolatos feladatokat.

(5) A Hivatal kiilon megéllapodas szerint ellatja a gazdalkod4ssal 6sszefiiggd feladatokat az
Ondlléan miik6dé koltségvetési szervek tekintetében. Ezen szervek felsorolasat a
Képviselbtestiilet és szervei szervezeti és miikddési szabalyzatar6l szol6 64. §-a tartalmazza.

(6) A Hivatal a Képvisel6testiilet 4/1990. (X. 15) Kt. szamu hatarozatéval hatirozatlan idére
jott létre, alaptevékenységét az egyidejiileg elfogadott — t8bbszor médositott - Alapité Okirat

tartalmazza. (2. sz. fiiggelék)

3.
A Hivatal miikddésének f6bb elvei

(1) A Hivatal mitk6dése soran kételes betartani az anyagi és eljarasjogi jogszabalyokat, és a
képviselé-testiilet hatarozatait, biztositani a kisebbségi jogok érvényesiilését.

(2) Az eljarasa soran koteles a jogszabalyi keretek kozott az tigyfelek gyors, hatékony és
huménus tdjékoztatdsira tigyeik elintézése érdekében, az iigyintézési hatariddk
betartasara.

(3) A Hivatal valamennyi dolgozéjanak els6rendii kotelezettsége az tigyfelek kulturalt és
szakszerli szobeli, illetve irasbeli tjékoztatasa.

(4) Torekedni kell az 6nkorményzati és egyéb szervezetek informécios, egyiittmiiksdési
kapcsolatrendszerének apolésara, fejlesztésére.

1L
A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI

4.
A hivatal el6segiti a képvisel6-testiilet, a bizottsdgok, a polgirmester, az alpolgirmester, a
jegyz6 szakmai munkéjinak eredményességét. Ellitja a jogszabalyban meghatarozott
feladatokat, eldkészitd, szervezd, végrehajto, ellenérzé és szolgaltatd tevékenységet folytat a
nagykozség lakossaganak érdekében.



5.
A hivatal alapvetd, fébb feladatai:

(1) A képviselo-testiilet és a bizottsdgok miikodésével, valamint a polgarmester,
alpolgarmester, és a jegyz6 tevékenységével kapcsolatos feladatok ellatésa,

(2) a helyi képviselok munkéjanak segitése,

(3) a tarsadalmi szervezetekkel, tarsszervekkel, koézszolgaltatdst végzd szervekkel valo
egylittmiikodés,

(4) telepiilésiizemeltetés, fenntartas, telepiilésfejlesztési feladatok,

(5) donkormanyzati intézményekkel kapcsolatos irdnyitasi, gazdalkodasi feladatok,
(6) kdzremiik6dés az onkormanyzati vagyon miikddtetésében, hasznositasédban,
(7) pénziigyi, tervezési, munkatigyi feladatok,

(8) épitési, kozlekedési, viziigyi, kornyezetvédelmi feladatok,

(9) kereskedelmi, ipari, mez6gazdasagi és élelmezési feladatok,

(10) egészségiigyi, szocidlis, gyermekveédelmi feladatok,

(11) oktatasi, kozmiivel6dési €s sportfeladatok,

(12) népesség-nyilvantartasi és anyakonyvi feladatok,

(13) polgéarvédelmi feladatok,

(14) adoiigyi igazgatasi feladatok,

(15) egyéb, jogszabaly altal hataskorébe utalt dllamigazgatasi feladatok.

6.
A hivatal képviseld-testiilet tevékenységével dsszefiiggé fobb feladatai:

(1) Szakmailag el6késziti a testilleti elGterjesztés-tervezeteket, Onkormanyzati rendelet-
tervezeteket, hatarozati javaslatokat,

(2) Végrehajtja a képviseld-testiilet dontéseit (rendeletek, hatarozatok),
(3) Ellatja a képviselO-testiilet munkajaval kapcsolatos tligyviteli, adminisztracios feladatokat.

7.
A hivatal képvisel6-testiileti bizottsagok tevékenységével sszefiiggé fobb feladatai

(1) Szakmailag el6késziti bizottsagi megtargyalasra az elbterjesztés tervezeteket,



(2) Elokésziti bizottsdgi dontésre az atruhdzott hataskorbe tartozé onkorményzati hatosagi
tigyeket,

(3) Bizotts4gi igény esetén tajékoztatast ny\jt, szakmai véleményt nyilvénit,
(4) Biztositja a bizottsagok miksdéséhez a személyi és technikai feltételeket.

8.
A hivatal, a képviseléi munka érdekében:

(1) El8segiti az 5nkorményzati képviseld jogainak gyakorlasét, kotelezettségeinek teljesitését.

(2) A koztisztviselok kotelesek a képvisel6t a teljes munkaidében fogadni és széméra a
sziikséges felvildgositast megadni, az tigyviteli kdzremiikdést biztositani.

9.
A hivatal, a polgiarmester munkdjaval kapcsolatban:

(1) Kézremiikddik a polgdrmester 4llamigazgatasi feladat-és hatdskoreinek ellatasaban,
(2) K6zremiikddik a honvédelmi, valamint a katasztréfa-igazgatasi tigyekben,

(3) Dontéseit elokésziti, szervezi azok végrehajtasat,

(4) Ellatja a jogszabalyban el6irt allamigazgatssi feladatokat.

100
A hivatal, a jegyz6 munk4jival kapesolatban:

(1) Kdzremiikodik az 6nkormdanyzat miikdésével osszefiiggd feladatok ellatasaban,
(2) K6zremiikodik a jegyz6 allamigazgatasi és hatosagi jogkorének ellataséban.

11.
A hivatal kéztisztviseldinek altalinos feladatai

(1) A hivatal valamennyi koztisztviselojének alapvetd feladata, és kotelezettsége a kulturalt
igyfelfogadas, az ligyfelek dllamigazgatasi és dnkorményzati hatésagi tigyeinek torvényes,
gyors elintézése, szakszerti tajékoztatas nyujtasa.

(2) A koztisztviseld feladatait a koz érdekében, a jogszabalyoknak és képviseld-testiilet
dontésének megfelelden szakszerlien koteles ellatni. A koztisztviselének kinevezésekor
eskiit kell tennie. Az eskii szovege:

JEn L. (eskiitevd  neve), becsiiletemre és lelkiismeretemre fogadom, hogy
Magyarorszdaghoz és annak Alaptorvényéhez hil leszek; jogszabdlyait megtartom és
mdsokkal is megtartatom; (a tisztség megnevezése) tisztségembdl eredd feladataimat a ...
(megye vagy telepiilés vagy keriilet) fejlédésének elémozditdsa érdekében lelkiismeretesen
teljesitem, tisztségemet a magyar nemzet javdara gyakorlom. (Az eskiitevd meggydzddése
szerint:,, Isten engem gy segéljen!”)

(3) A koztisztvisel6 feladata az allamigazgatasi ligyek érdemi dontésre val6 eldkészitése.

(4) A koztisztviseld szakértelemmel foglalkozik a rabizott teriilettel Gsszefiiggd valamennyi
kérdéssel, felelés sajat tevékenységéért és a munkateriiletén a torvényesség betartasaért.



Munkakoéri leirdsaban a részére megallapitott, illetve a vezetdje altal kiadott feladatokat a
kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével végzi.

(5) A koztisztviseld eskiijének megfelelden koteles az Alaptdrvényt és a jogszabalyokat,
tovabba a Hivatal Etikai K6dexében foglaltakat betartani, az allami és a szolgalati titkot
megdrizni.

12.
A hivatalnak az iigyintézés soran toérekednie kell:

(1) Az anyagi és eljarasjogi szabalyok maradéktalan érvényre juttatasara,

(2) A hatékony és gyors ligyintézésre, az ligyintézési hataridok betartasara,

(3) Az lgyintézés szinvonalinak emelésére, az ligyintézés jogszabdalyi kereteken beliili
egyszerusitésére,

(4) Az ugyfelek részére a sziikséges felvilagositast szoban és irdsban a tble elvarhat6
legmagasabb szinten megadni.

III.
A POLGARMESTERI HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

13.
Ertekezletek
(1) A polgarmester a jegyzével egyiitt rendszeresen vezetéi megbeszéléseket tart az iddszerd,
Onkorményzati mikédéshez kapcsolodéd feladatok meghatarozasara, valamint a dontések
végrehajtasanak szamonkérése céljabol.

(2) A polgarmester sziikség szerint, de legalabb évente egy alkalommal munkaértekezletet tart
a Hivatal dolgozoi részére, melyen a jegyzével kozdsen értékeli a Hivatal tevékenységét és
meghatarozza az elkévetkez6 idszak feladatait.

(3) A jegyzd sziikség szerint, de havonta - a Hivatal teljes személyi alloményara kiterjedéen -
munkaértekezletet tart. Az értekezleteken lehetoséget kell adni arra, hogy a dolgozdk a
véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, a kérdéseiket feltegyék, és azokra valaszokat
kapjanak

IV.
A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE,
BELSO TAGOZODASA
14.

Szervezeti felépités

A Képviseld-testillet dontésének megfeleléen a szakmailag egységes Hivatal a célszerli
munkamegosztas érdekében a kovetkezd belso szervezeti egységekre tagozodik:

a) Polgarmester

b) Jegyzd

c) Pénziigyi-gazdéalkodasi csoport

d) Igazgatasi csoport.

A Hivatal szervezeti dbrajat a 2. sz. Melléklet tartalmazza.



V.
A CSOPORTOK FOBB FELADATAI

15.
Igazgatasi Csoport

Létszama: 1 f6 csoportvezeté

6 f6 tigyintézo:

A csoport kiemelt feladata:
Titkarsagi feladatok: A képvisel6-testiilet iiléseinek elékészitése, az eléterjeszték részére

jogi felvilagositas, tigykorébe tartozo jogszabaly-ismertetok készitése,

testiileti hatarozatok, rendeletek nyilvantartdsa,

képviselé-testiileti iilések jegyzokonyveinek elkészitése,

képvisel6-testiilet lejart hataridejii hatarozatairél tajékoztatd osszedllitdsa,
képviseld-testiilet bizottsdgai munkajanak segitése a bizottsagok tigyrendjérsl
sz016 rendelet szerint,

onkorményzati rendelet kihirdetésével kapcsolatos feladatok,

telepiilési képvisel6k részére munkajukhoz sziikséges technikai feltételek
biztositasa,

(1) Személyzeti feladatok

- munkaltatéi jogkorbdl eredd dontések el6készitése, végrehajtasa,
- hivatali dolgozok tovabbképzésének szervezése.

(2) Altalanos j Jjogi feladatok

kozremiikodés a rendelet - tervezetek elékészitésében,

- valasztasi feladatok,
-  Onkormdnyzati megallapodasok, szerzédések, szabalyzatok koordinalasa,

nyilvantartasa.

3 Egyeb feladatok ellatisa
a Hivatal mikodésének targyi és technikai feltételeinek biztositsa,

- az iratok iktatasival, azok irattirozdsaval, sele_]tezesevel és levéltarba helyezésével
kapcsolatos, valamint az tigyintézéssél és iigyiratforgalommal osszefiiggésben
jelentkezd statisztikai adatszolgaltatas feladatai,

- Az Ullési Talentum Oszténdij alapitasarol, felsboktatdsi intézményekben tanulék
tamogatasarol sz616 17/2013. (XI. 14.) palyézattal kapcsolatos feladatok ell4tésa,

- Ullési Korkép szerkesztésében val6 aktiv kozremitksdés.

(4) Palyazatirasi tevékenységgel kapcsolatos feladatok:

-  az Onkormdnyzat és az 6nkormdényzati intézmények, a lakossag, a civil szervezetek,
tovabba a vallalkozasok részére kiirt palyazati lehet6ségek figyelemmel kisérése,

- az 6nkormanyzat altal benyujtando palydzatok el6készitése,

- szakértéi segitség nyujtisa az Onkorményzat intézményei, a lakossag, a civil
szervezetek és a véllalkozasok altal benytjtando péalyazatokhoz,

- kapcsolat fenntartdsa, és egyiittmiikddés a kistérségi kozponttal, valamint az
Onkormanyzat tarsuldsaival,



Eurdpai Unidés palyazati lehetdségek feltdrasa és el6készitése, palydzatkészités,
eredményes palyazati projektek teljes kor(i menedzselése, hazai és nemzetkozi
tamogatasi forrasok igénylése, nyilvantartasa,

palyazati projektek elszamolasa a tamogato felé.

(5) Telepiilésiizemelés-iizemeltetési feladatok:

Helyi vizgazdalkodas,

Tevékenységi koréhez tartozo palyazatok elokészitése,

Beruhazasok eldkészitése, egyiittmiikodve a Pénziigyi-Gazdalkodasi Csoporttal,
Koézmiinyilvantartas vezetése,

Kommunadlis igazgatas,

Kozteriilet ellenérzés,

Kozteriiletek tisztantartasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

Kornyezetvédelmi és telepiilés-iizemeltetési igazgatas,

Kozlekedési-hirkozlési- €s viziigyi igazgatas,

Helyi vizgazdalkodas kérébe tartozé feladatok,

Koltségvetési beszamolokhoz adatokat szolgaltat,

Kapcsolat tartasa a kdziizemi szolgéltatast nyjté gazdasagi tarsasagokkal,

az allattartassal Osszefliggd feladatok ellatdsa, a sziikséges €s el6irt nyilvantartdsok
vezetés,

A Képviseld-testiilet bizottsagai munkajanak segitése.

(6)Telepiilésfejlesztési és beruhazasi feladatok

beruhazasok el6készitése és megvaldsitdsa soran szakmai segitségnyujtas,

egyes 6nkormanyzati fejlesztési projektek, (kivéve kzbeszerzési bonyolitas és miiszaki
ellendrzés) teljes kori lebonyolitasaban valo részvétel,

Az Onkorményzat fejlesztéseivel, rekonstrukciGival, felajitdsokkal kapcsolatos
feladatok ellatasa,

palyazatok készitése és benytjtésa a tervezett fejlesztésekhez,

a nagykozseg fejlesztési terveinek kidolgozasaban vald kozremiikodés,

az Onkorméanyzat forgalomképes vagyonanak legcélszer(ibb hasznositaséra javaslatok
kidolgozésa,

befektetési és vallalkozasi tevékenység koordinalasa,

elozetes célszerliségi vizsgalat végzése,

szakmai testiileti elGterjesztések elkészitése,

elOkészitd targyalasok szervezése, azokon részvétel.

@) EBitésﬁgyi hatosagi feladatok
- Ullés kozigazgatasi teriiletén a nem kiemelt épitéshatdsagi feladat ellatasa,

Miiszaki nyilvantartas, tervtar rendezése és folyamatos vezetése, a kitelez statisztikai
adatkd6zlés,

Az oOnkormanyzat altal megvaldsitani kivant beruhdzasokkal kapcsolatban
véleménynyilvanitas,

Szakhatdsagi eljarasok lebonyolitasa,

Lakossagi bejelentések, panaszok tigyintézése, helyszinelése,

Reklamtablak épitéshatdsagi ellendrzése,

Korzeti Foldhivatallal valé kapcsolattartas, TAKARNET program kezelése és
nyilvantartas vezetése,

Rendezési tervvel kapcsolatos épitéshatosagi észrevételezés, véleményezés,

Kozteriilet hasznalati engedélyek kiadasa, ellendrzése,



Burkolat bontasi engedélyek (Ellendrzések- eredeti allapot helyreallitésa),
Nyomvonalas beruhazasokndl a szakhatosdgi nyilatkozat (jegyz6i) és tulajdonosi
feladatok ellatésa.

(8) Telepiilésrendezési tervvel kapcsolatos feladatok:

a tervezés idészakaban egyeztetéseken valo részvétel, szakmai vélemény nyilvanitasa,
jovéhagyas soran testiileti eloterjesztés készitése, végrehajtasanak ellenbrzése

Az épitészeti Orbkség helyi védelmével kapcsolatos szakmai elvarasok
megfogalmazasa,

a helyi rendeletbdl ad6doé feladatok ellatasa.

9 Egyeb feladatok:

honvédelmi igazgatas, polgarvédelmi feladatok,

tevékenységi korébe tartozo palyazatok elokészitése, (benynjtasa),

A helyi tiizvédelemrdl valé gondoskodasbdl adodé feladatok ellatasa,

Az Onkormdnyzati tulajdonti ingatlanokkal kapcsolatos tulajdonosi déntések
elokészitése és azok végrehajtasa,

Munkavédelemmel kapcsolatos feladatok,

kozségi sportegyesiiletek tevékenységének koordinalasa,

idegenforgalmi szervez6i és informacids feladatok ellatésa,

a nagykozség idegenforgalmi tevékenységének koordinalasa,

a nagykozség idegenforgalmi, turisztikai értékeinek €s adottsigainak feltarasa,
bemutatésa, hasznositésara javaslat megfogalmazasa,

részvétel a nagykozség egységes idegenforgalmi lehetdségek propagalasaban,
informacionyujtas,

a telepiilési szintli kulturdlis és sport rendezvények lebonyolitisdban val6
kozremiik6dés, koordindlas.

(10) Kérnyezetvédelmi feladatok:

A helyi jelentdségli természeti teriilet védetté nyilvanitasardl, ovasardl, &rzésérél,
fenntartdsar6l, valamint természeti allapotinak fejlesztésérél valé gondoskodas,
tovabba a védettség feloldasara iranyulé munkslatok elékészitése,

A rendkiviili levegotisztasag védelmi intézkedési terv tervezetének eldkészitése,

A Nemzeti Kérnyezetvédelmi Programban foglalt célokkal, feladatokkal és a telepiilés
rendezési tervével 6sszhangban készitett telepiilési kémyezetvédelmi program tervezet
elkészitése, az abban foglalt feladatok végrehajtasa,

Az Onkormanyzat illetékességi teriiletén a kornyezet Aallapotanak értékelésére
vonatkozo elemzések elkészitése,

Kozremiik6dés a teleptilésrendezési- és fejlesztési tervek komnyezetvédelmi
munkarészeinek készitésében, e tekintetben a kornyezetvédelmi szempontok
érvényesiilésének figyelemmel kisérése,

A komyezet éllapotdnak és annak az emberi egészségre gyakorolt hatdsanak
figyelemmel kisérése, a kémyezetvédelmi szemlélet formalasat célzé kezdeményezések
segitése,

Hulladékgazdélkodassal kapcsolatos feladatok koordinalasa, iigyintézése.

(11) Szocialis és anyakonyvi feladatok:

Az Onkorméanyzat 4ltal foly6sitott tamogatassal kapcsolatos feladatok:



Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény és rendkiviili gyermekvédelmi tamogatés
iranti kérelmek elbiralasra vald elékészitése,

Atmeneti (id6szaki, rendkiviili) segélyek és természetben nyujtott ellatasok dontésre
valo el6készitése,

Lakasfenntartasi tamogatas iranti kérelmek déntésre valé el6készitése,

Szocialis ellatdsok elbirdlasdhoz sziikséges, valamint hatdsagi megkeresésekre t6rténd
kdrnyezettanulméany elkészitése,

Jogosulatlanul igénybe vett szocidlis ellatdsok visszatéritésének elrendelésével
kapcsolatos hatdségi feladatok ellatasa,

raszorultsagi, méltanyossagi alapi kozgyogyellatasi igazolvanyok kiaddsa,
érvényesitése, azok évenkénti feliilvizsgalatanak dontésre valo elokészitése,
Hadigondozotti ellatasok irdnti kérelmek dontésre val6 el6készitése,

Adodssagkezelési szolgaltatassal kapcsolatos feladatok elldtasa,

Jogosulatlanul igénybe vett szocidlis ellatdsok visszatéritésének -elrendelésével
kapcsolatos hatosagi feladatok ellatasa,

ismeretlen holttest anyakényvezése,

kiilfsldi 4llampolgar anyakdnyvi eseményét érintd adatszolgaltatas teljesitése,
csaladvédelmi koordinacio,

igazolas kiadasa arrél, hogy a gyermek tekintetében az anyakdnyvbe bejegyzett apa
vagy anya képzelt személy,

a sziilék megallapodésanak felvétele a sziil6i feliigyeleti jog gyakorlasa kérdésében,
gyermek nevének megallapitésa,

elézetes gyamrendelés,

képzelt sziilé adatainak megallapitasa,

teljes hatélyu apai elismerd nyilatkozat felvétele nagykorua és cselekviképes személyek
esetében,

tajékoztatas a rendezetlen csaladi jogallas kezelésér6l.

(12) Szocialis informacios és egyéb feladatok:

Témogatés iranti kérelmekre szolgalé nyomtatvanyok kiadasa, atvétele, ellenérzése,
szocialis programmal val6 egyeztetés, adatrgzités,

Temetési segély iranti kérelmek dontésre valo elokészitése,

Koztemetés elrendeléséhez kapcsolodo feladatok ellatasa,

Onkorméanyzati tulajdont lakasok szocidlis lakbértamogataséhoz igazolés kiadasa,
Szociélis Bizottsag iiléseivel kapcsolatos teend6k ellatasa.

(13) Foglalkeztatassal kapcsolatos feladatok:

Aktiv kortiak ellatasa iranti kérelmek és azok feliilvizsgalatdnak doéntésre vald
el6készitése, nyilvantartas vezetése,

A foglalkoztatés szervezése és lebonyolitasa érdekében kapcsolattartds a Csaladsegitd
és Gyermekjoléti Szolgélattal,

Rendszeres kapcsolattartas a Dél-alfoldi Regionalis Munkaiigyi Kozponttal és annak
morahalmi kirendeltségével,

A kozcélu foglalkoztatds megszervezése, ellendrzése.

(14)Egyéb feladatok:

hagyatéki ligyintézés,
talalt targyakkal kapcsolatos eljarasok,
tevékenységi korébe tartozé palyazatok el6készitése (benynjtasa),



- koltségvetési beszamol6hoz adatok szolgaltatésa,

- kozmunka foglalkoztatas szervezése, ellendrzése, kozhasznii és kézmunka palyazatok
benyujtasa és lebonyolitdsa,

- temetd fenntartasaval kapcsolatos feladatok.

(15) Oktatasi feladatok:
- az oOvodai nevelésben részvételre kételezettek nyilvantartasa, a nyilvantartasbol
rendszeres adat k6z1és a kormanyhivatal szdmara,
- az 6vodakoételesekrél vezetett nyilvantartdst targyév maércius elsejéig megkiildi a
kotelezo felvételt biztosito 6voda vezetdje részére.

(16) Kornyezetvédelemmel kapcsolatos feladatok:

- a komyezetvédelmi és energiahatékonysagi targyu palyéazati felhivasok, kifrasok
figyelemmel kisérése,

- az Onkorméanyzat energetikai palyazatainak, beruhazasainak el6készitésében &s
megvaldsitasdban,  kiilonds  tekintettel a  kdrnyezetvédelmi  szempontok
érvényesitésében valo k6zremiiksdés,

- mez86r mitkddésével kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

(17) Népesség-nyilvantartassal, személyi adat- és lakcimnyilvintartissal kapcsolatos
feladatok ellatasa:

- a polgarok adatait tartalmazé helyi nyilvantartis vezetése, és abbdl a tdrvényben
meghatéirozott feltételekkel az adatszolgaltatast el6készitése,

- acimekrdl nyilvantartast vezetése,

- értesiti a kdzponti hivatalt a teriiletvaltozasrol,

- az Onkormdinyzati hivatalndl vezetett helyi cimnyilvantartds adataiban bekdvetkezett
véltozasokat 5 munkanapon beliil, a teriileti szerv Utjan, kdzli a kozponti hivatallal,

- adatszolgaltatas a kozponti hivatal megkeresésére a teriiletszervezési, telepiilésszervezési
doéntések kdzponti nyilvantartdson térténd atvezetéséhez,

- ahelyi nyilvantartas folyamatos és naprakész vezetése,

- az adatvaltozésokat és azok alapiratait haladéktalanul, de legkésdbb 5 munkanapon beliil
tovabbitja a kézponti hivatalhoz,

- apolgar kérelmére sajét adatairdl a nyilvantartasbél kivonatot vagy mésolatot, illetve szobeli
tajékoztatast ad,

- gondoskodik a személyes adatok védelmérol,

- aKodzponti Cimregiszter rendszer felallasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

- Ugyiratkezeléssel, iktatassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

- Sziiletési, hdzassagi és halotti anyakonyvezés,

- Hazassagkotés lebonyolitasa,

- Holtnak nyilvanitas és a halal tényének birdi megallapitdsdval kapcsolatos teenddk,

- Honositassal, allampolgéarsaggal 6sszefiiggé tligyek ellatasa,

- Névviseléssel, névvéltozassal kapcsolatos tigyek,

- Csaladi jogallés rendezésével, apai elismerd nyilatkozat felvételével kapcsolatos figyek
intézése,

- Anyakonyvi okiratok kiallitasa,

- Allampolgarsagi eskiitétel elékészitése, lebonyolitasa,

- Csaladi események szervezése megrendelés alapjan.



(18) Adéiigyi feladatok:

A gépjarmi adoztatdshoz kapcsolodd adatidllomanyok kezelése, feldolgozasa,
informatikai alkalmazasa,

Addbevallasok iigyintézése,

A bevallott vagy bejelentett adatvaltozasok adoiigyi kezelése,

Adofizetési kotelezettség megallapitasa, kozlése, jogerdsitése,

A tarsszervektdl kapott adatallomanyok feldolgozasa, az adéhatésagi adatbazissal valé
Osszevetése,

Ellendrzési eljards lefolytatasa, jegyzOkonyvek elkészitése, a feladatkorébe utalt
adofajtak tekintetében,

A jegyzd hataskorébe utalt forgalmi értékelési add- és értékbizonyitvany kiadési feladat
ellatasa,

Adokatelezettség megsziintetése, torlési hatarozatok kiadasa,

Gépjarmliadé  fizetési kotelezettséghez kapcsolodé méltanyossagi-, fizetési
kedvezményt megallapit6 hatarozatok elkészitése, kornyezettanulmény felvétele,
Meghatarozott ad6zo6i korben torzsadatok karbantartasa,

A lakossag és gazdalkodo szervezetek tajékoztatdsa adokotelezettségiik teljesitésének
elosegitése érdekében.

(19) Vallalkozokkal kapcsolatos feladatkor:

A vallalkozok helyi ipartizési, kommunalis adoéival kapcsolatos feladatok ellatasa,
Term6fold bérbeadasbol szarmazo jovedelemadéval kapcsolatos feladatok ellatésa,
Idegenforgalmi adéval kapcsolatos feladatok ellatasa,

Adokotelezettségek teljesitésének ellendrzésére iranyulé adodigazgatasi eljardsok
lefolytatasa a csoport feladatkérébe utalt adofajtak tekintetében,

A méltanyossagi, fizetési kedvezményt megallapit6 hatdrozatok elkészitése,

Az ad6z6i térzsadatok karbantartasa.

(20) Konyvelési feladatkor:

Az adoénemek feldolgozasat végzd csoportok altal hozott hatirozatok szdmviteli —
konyvelési feldolgozésa,

A szamlakivonatok folyamatos, naprakész konyvelésének biztositasa, befizetések
szamfejtése,

Az éves kivetési Osszesiték (lajstromok), 6nadézok bevalldsi lajstromainak és az
id6szakok utani zarasi 6sszesitok elkészitése,

Pénzintézeti szamlakivonatok, utalvanyok ellendrzése, atfuté tételek rendezése,
Pénziigyi zarasokat kovetden a fokonyvi konyvelés felé valé adatszolgaltatas,

Az adénem szdmlakrdl a koltségvetési elszamoldsi szdmla javéara torténd utalasok
bonyolitidsa; az idegen bevételi szamlar6l mas szerv részére torténd kiutalasok
lebonyolitasa,

Egyéb bevételek elszamolasi szamla kezelése,

Az adok médjara kimutatott koztartozasok el6irdsaval, behajtasaval kapcesolatos jegyzoi
feladatok ellatésa a tényleges végrehajtasi cselekmények kivételével,

Tulfizetések rendezése, visszautalasa targyt hatdrozatok elkészitése,

Behajthatatlansag miatt torolt tételek rendszeres feliilvizsgalata, nyilvantartas vezetése,
Adoigazolasok, vagyoni igazolasok kiadédsa, kornyezettanulmanyok készitése,

A lakossag évenkénti tdjékoztatdsa a beszedett adok Osszegér6l a koltségvetési
beszamolo részeként.



1) B

chajtasi feladatkor:
Adétartozasok és ad6k modjara behajtandé kéztartozasok behajtisival kapcsolatos
elokészitd feladatok ellatasa,
Behajtasi intézkedések megtétele (felhivas, idézés, szdmlaegyeztetés, vallalkozéi
engedély visszavonésdra javaslat, adatszerzés, tarshatésagok megkeresése stb),
Letiltdsok, azonnali beszedési megbizdsok (inkasszok) kiadasa,
Ingovegrehajtas elrendelése, foganatositdsa az adohétralékos tételek és a behajtésra
kimutatott k6ztartozasok esetében,
Ingatlan-végrehajtas a jogszabély szerinti feltételek esetén,
Jogszabilyi feltételek fennalldsa esetén behajthatatiansdg miatti torlések elrendelése,
Eléviilésnek kitett tételek figyelemmel kisérése, eléviilt tételek torlése,
Term6f61d, haszonbérlet,
Birosagi kifliggesztések,
Kereskedelmi igazgatas, telepengedélyek,
Talalt targyakkal kapcsolatos feladatok ellatasa,
Kozérdekt munka elrendelésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

16.
Pénziigyi és Gazdalkodasi Csoport

Létszama: 1 f6 csoportvezetd

2 f6 tigyintézo

A csoport kiemelt feladata:

elkésziti az &nkormdanyzat, a hivatal, tovabba az onkorményzat intézményeinek
koltségvetési koncepcibjat, tovabba a koltségvetés végrehajtasardl sz616 beszamolokat,
a koltségvetési eldirdnyzatokat egyezteti az intézményekkel,

kapcsolatot tart az 6nkormanyzat belsd ellenérével,

érdekeltségi bevételek beszedése, nyilvantartasa,

kozmiibefizetések nyilvantartisa,

ellendrzés, és abban val6 kézremiikdés,

ellatia a Polgarmesteri Hivatal, mint koltségvetési szerv operativ gazdalkodési
feladatait,

az 6nkorményzat koltségvetési rendeletének megfelelden gondoskodik a koltségvetési
szervek pénzellatasarol,

elkésziti az 6nkormanyzat zarszamadasat,

elokésziti a hitelfelvételt, banki szolgaltatasok igénybevételét,

elkésziti az dllamhdztarts igényeinek megfelelSen, a havi, féléves, haromnegyed éves
adatszolgéltatasokat,

az Onkorméanyzat intézményeinél pénziigyi, gazdasagi ellendrzést végez az érintett
tarsirodakkal egyiitt,

biztositja a Pénziigyi-és Ugyrendi Bizottsig adminisztraciojat, dontések elokészitését és
végrehajtasat,

elkésziti a vagyonmérleget és azt a zarszamadassal egyidejtileg a képviseld-testiilet elé
terjeszti az érintett egységek kozremitkodésével,

ellatja az dllamhaztartasi torvénybél ered6 egyéb feladatokat,

segiti a képviselS-testiilet bizottsagainak munkajat, a bizottsagok tigyrendjérsl sz6l6
rendelet szerint,



- nyilvantartia az Onkormdanyzat korlatozottan forgalomképes és forgalomképtelen
vagyonkorét,

- nyilvantartja az 6nkorményzat tulajdonaban lévé vagyont, ingd, ingatlan, tovabba
forgalomképes, korlatozottan forgalomképtelen, forgalomképtelen felosztas szerint,

- javaslatot tesz a képviselO-testillet és bizottsigai elé az Onkormanyzati vagyon
hasznositasaval, mikddtetésével kapcsolatosan,

- Afabevallas, rehabilitdciés hozzajarulas bevallasanak elkészitése,

- Gazdasagstatisztikai jelentések elkészitése,

- KIR rendszer (ij alkalmazas, megsziintetés, helyi kifizetés, moddositds, egyéb
munkaiigyi feladatok) kezelése,

- személyi adatok, nyilvantartasok kezelése,

- Kozhasznt kézcélu foglalkoztatas nyilvantartisa,

- Kozhasznu foglalkoztatas visszaigénylése,

- LEKI, CEDE, TEKI pélyézatok nyilvantartésa és palyazatok elszamol4sa, jelentés
kiildés,

- Segélyek kifizetése,

- Helyi kifizetések szamfejtése bérkonyvelés,

- Targyi eszkoz nyilvantartas, értékcsokkenés elszamolés, leltarozas,

- Szamlak atutalasa, rogzitése (banki miiveletek),

- Pénztar,

- Szamlak kiallitasa,

- Lakastamogatdsok nyilvantartasa,

- ATEV-nek az allati hullak lejelentése jegyzOkonyv felvétele,

- bolcsddei, 6vodai, alapfoku oktatasi, kézmiivelodési, egészségiigyi €s szocidlpolitikai
feladatokat ell4t6 intézmények miikodésének koordinalasa.

VL

3.
MUKODESI SZABALYOK

17.
A képviselet ellatasival osszefiiggo feladatok

A Hivatalt a jegyzé képviseli. A jegyzot akadalyoztatasa esetén a Hivatal igazgatasi csoport
vezetbje, (a felhatalmazast a munkakori leirasa is tartalmazza) tartés (30 napon tuli)
akadalyoztatdsa esetén, illetbleg a jegyzoi tisztség betbltetlensége esetén a Csongrad Megyei
Korményhivatal altal kinevezett jegyzé helyettesiti.

18.
A Hivatal belsé és kiilsé kapcsolattartasinak rendje

(1) A belsd kapcsolattartas:
A Hivatal feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsé szervezeti egységek
(irodak) egymassal szoros munkakapcsolatot kételesek fenntartani.
Az egyiittmiik6désen alapulé munkakapcsolatban a szervezeti egységeknek (irodaknak)
minden olyan intézkedésnél, amely egy masik szervezeti egység (iroda) miikodési
teriiletét érinti, az intézkedést megel6zéen egyeztetési kotelezettségiik van.

(2) A kiils6 kapcsolattartas:



Az tigyfelekkel valé megfelelé kapcsolat kialakitdsa és fenntartasa a Hivatal minden
dolgozojanak munkakdéri kételezettsége.

J6 munkakapcsolat kialakitésara és fenntartaséra kell torekedni azokkal a szervekkel,
szervezetekkel €s intézményekkel, amelyek feladataik elldtdsa sordn kistérségi,
regionalis vagy orszdgos szinten kapcsolatban 4llnak, vagy raciondlis
egylittmiikdéssel, a kolesonds eldnydk érvényre juttatdsaval, kapcsolatban allhatnak a
Hivatallal. A Hivatal szakmai kapcsolatainak kialakitdsa és apolasa elsésorban a jegyz6
feladata.

) 19.
Ugyiratkezelés

Az ugyiratkezelés részletes szabélyait a Hivatal Iratkezelési Szabdlyzata tartalmazza.

20.
Kaotelezettségvallalas, utalvanyozis, ellenjegyzés, érvényesités

A Pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvéllalas, utalvanyozds, érvényesités &s
ellenjegyzés kiilon szabdlyzata tartalmazza, amely a szamviteli politika részét képezi.

21.
Bankszamlak feletti rendelkezés

(1) A Hivatal pénzintézetnél vezetett szaml4ja feletti rendelkezésre a jegyzé altal erre kijelolt
koztisztviselok jogosultak.

(2) Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyét a pénziigyi- és gazdalkodasi
csoport pancélszekrényében kell Srizni.

22,
Bélyegzohasznalat- és nyilvantartas

() A LULLES NAGYKOZSEG POLGARMESTERE” felirati, kozépen a Magyar
Koztarsasag cimerével ellitott korbélyegzé hasznalatara Ullés Nagykozség Polgarmestere
jogosult.

() A ,ULLES NAGYKOZSEG JEGYZOJE” felirati, kozépen a Magyar Koztarsasdg
cimerével ellatott korbélyegzd hasznalatara Ullés Nagykozség Jegyzoje jogosult.

(3) A Polgarmesteri Hivatal hivatalos korbélyegzéje: ,,ULLESI POLGARMESTERI
HIVATAL” felirattal és kdzépen a Magyar Koztarsasag cimerével van ellatva. A hivatalos
bélyegzd lenyomatit csak a kiadményozasra jogosult alafrasdval ellatott kiadmanyokon lehet
hasznalni.

(4) A bélyegz6krdl és annak hasznéloirol a jegyzé nyilvantartast vezet. A nyilvéantartasnak a
kovetkezoket kell tartalmaznia:

a) sorszam;

b) abélyegzé lenyomata;

c) abélyegzb kiadasanak napja;

d) abélyegzét haszndlé dolgozé neve és az atvételt igazold alirasa,
e) selejtezés ideje.

(5) Az avult bélyegzoket a levéltarakra vonatkozo szabalyok szerint kell kezelni, nyilvéantartani
és megsemmisiteni.



(6) A bélyegzd-nyilvantartds vezetésérol, a bélyegzOhasznalattal kapcsolatos szabalyok
megtartasarol €s ellendrzésérdl, valamint a bélyegz6k beszerzésérdl és cseréjérél a jegyzod
gondoskodik.

(7) A bélyegz6t hasznalatra atvevok felelosek a bélyegzd jogszerii haszndlataért, tovabba a
bélyegzd biztonsagos, az illetéktelen hasznalat lehet6ségét kizaré modon torténd
elhelyezéséért.

23
Ugyfélfogadas

(1) A Polgarmesteri Hivatal Ugyfélfogaddsi Rendje:

Héto 8-12 6raig

Kedd az ligyfélfogadas SZUNETEL
Szerda 8-12 éraig  ¢és 12.30-16.00 oraig
Csiitortok 8-12 oraig és 12.30-16 oraig
Péntek 8-12 oraig

(2) AlJegyzb a Polgarmesteri Hivatal tigyfélfogadasi rendjével megegyez6en fogadddrat tart.

(3) A felvilagositasra, intézkedésre jogosult ligyintézd koteles az ligyfélfogadasi idében az
irodahoz tartoz6 kérdésekben rendelkezésre allni.

(4) A jegyzo koteles gondoskodni arrél is, hogy az tigyfélfogadas folyamatos és zavartalan

legyen.
(5) Amennyiben a Hivatal intézkedésének késedelme elhérithatatlan karral vagy veszéllyel
jama, az tigyfeleket munkaiddben, a szabalyozott ligyfélfogadasi idén kiviil is fogadni kell.

(6) A hazassagkotések lehetdségének biztositdsarol szombati napokon is gondoskodni kell.

24.
A szabadsag igénybevételének rendje

A szabadsag-nyilvantartas naprakész vezetése a jegyz6 feladata.

25.
A helyettesités rendje

(1) A Hivatalban folyé munkét a dolgozok idéleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.

(2) A Hivatalon beliili helyettesités rendjét a jegyz6 hatdrozza meg, és a dolgozok munkakori
leirasa tartalmazza.

VIIL

A POLGARMESTERI HIVATAL
MUNKARENDJE
26.
(1) A Hivatal munkarendje 40 6ras munkahét, az alabbiak szerint:



Hétfo, kedd, csiitértok 7.30 oratol 16.00 6raig tart

Szerda 7.30 6ratol 16.30 oraig tart
Péntek 7.30 6ratol 13.00 6réig tart.

(2) A polgarmester és a jegyz6 munkaideje kotetlen.

(3) A munkaidé megszakitdséval hétfot6]-csiitortokig napi 30 perc munkakézi sziinet (12-
12.30) illeti meg a koztisztvisel6t.

(4) A Hivatal dolgozdi a munkaltat6i jogk6r gyakorléjanak utasitasara kételesek munkaidén tul
is ellatni a rajuk bizott feladatot, a Kozszolgalati tisztvisel6kr6l szolé 2011. évi CXCIX
torvény (tovabbiakban: Kttv.) — rendelkezései szerint.

(5) A koztisztviselok {igyeletet és készenlétet kotelesek elldtni a munkéltatéi jogkor
gyakorl6janak elrendelésére a Kittv. vonatkozé szabalyai szerint.

27.

(1) A koztisztviselok az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL
torveny (2)- (3) bekezdése alapjan az alapvet6 jogok és kotelességek partatlan és elfogulatlan
érvényesitése, valamint a kozélet tisztasdganak biztositdsa és a korrupcié megel6zése
céljabol a tdrvényben meghatérozott eljarasi szabalyok szerint vagyonnyilatkozatot tesznek.

(2) A Hivatalban 1év6é vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaré munkakordk felsorolasat
az 1. sz. Melléklet szabalyozza.

o viL
EGYEB SZABALYOK

28.
A Hivatal helyiségeinek, berendezési és felszerelési targyainak hasznalati, hasznositasi
rendje

(1) Az Hivatal valamennyi dolgozéja — a rd irdnyadé szabélyok szerint — felel6sséggel tartozik
a Hivatal berendezési, felszerelési targyainak rendeltetésszer(i hasznilatéért, a gépek,
eszk6zok, szakkonyvek, stb. allaganak megovasaért.

(2) A Hivatal minden dolgozojinak kotelessége, hogy ismerje és betartsa mindazokat a
szabalyokat, amelyek a munkavégzés sordn az egészség és a testi épség megdrzéséhez
sziikségesek. Baleset, vagy baleset bekovetkezésének veszélye esetén a Hivatal minden
dolgozéjanak kotelessége megtenni a tble elvarhaté kérenyhitési és karelharitasi
intézkedéseket.

29,
Hivatali és sajat gépkocsi hasznalata

(1) Az Onkorményzat gépkocsijanak hasznalatat a polgarmester €s a jegyz6 engedélyezheti.



(2) Sajat gépkocsit hivatali célu hasznédlatra csak a polgarmester vagy a jegyzl elbzetes
engedélyével, és a veliik egyeztetett médon lehet igénybe venni.

(3) A gépjarmiihasznalat rendjét kiilon Gépjdrmiliizemeltetési Szabdlyzat tartalmazza.

(4) A sajat tulajdont gépjarmii hivatali céld hasznalatanak elszamolasakor a mindenkor
hatalyos Gépjarmiitizemeltetési Szabalyzat rendelkezései szerint kell eljarni.

IX.
30.
Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Ullés Nagykozségi Onkormanyzat Képvisels-
testiiletének jévahagyasat kovetd napon 1ép hatalyba.

Ullés, 2020. februéar 11.

Dr. Borbas Zsuzsanna
jegyzo

Zaradék:

Az Ullési Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikidési Szabélyzatat Ullés Nagykozségi
Onkormanyzat Képviselé-testillete a .../2020. (II. 11.) onkormanyzati hatirozatival
jovéahagyta.

Hatalyos: 2020. februar 12. napjatol.

Ullés, 2020. februar 12.

Dr. Borbas Zsuzsanna
jegyz6



1. sz. Melléklet
Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaré munkakorik

Jjegyzo (gyakorisdg: 1 év)

igazgatdsi csoportvezetd (gyakorisdg: 1 év)
pénziigyi-gazddlkodisi csoportvezets (gyakorisdg: 1 év)
pénziigyi-gazddlkodasi, addiigyi ligyintézd: (gyakorisdg: 2 év)

igazgatdsi ligyintézd (gyakorisdg: 5 év)



2. sz. Melléklet
Az intézmény szervezeti felépitése
A szakmai egységek belsé szervezeti tagozodasa:

Ullési Polgarmesteri Hivatal

Polgarmester +  Alpolgarmester
Jegyzd
Pénziigyi- gazdalkodasi csoport Igazgatasi csoport
Alkalmazotti 1étszama: Alkalmazotti létszama:
Kéztisztviseld (3 f6): Koztisztvisel (7 £8):

- pénziigyi-gazdalkodasi csoportvezetd - igazgatasi csoportvezetd

- pénziigyi- gazdalkodasi tigyintézd e e
e e - szocialis ligyintéz6
- pénziigyi- gazdalkodasi iigyintézo o ]
- szocialis tigyintéz6, anyakonyvvezetd
- addiigyi tigyintéz6

- igazgatasi ligyintéz6-palyéazatird

- igazgatasi-miiszaki ligyintéz6

- hagyatéki {igyintézo




Az Ullési Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzata 1,5z, fiiggeléke

A koltségvetési szerv altal pénzintézetnél megnyitott koltségvetési bankszamlarol

A fizetési szamla, és az ahhoz kapcsolddé alszamlak

Ullés Nagykozségi Onkormanyzat 11735005-15354099
Ullési Polgarmesteri Hivatal 11735005-15726566
Csigabiga Ovoda és Bolcséde 11735005-15807779
Ullési Onkormanyzati Konyha 11735005-16687024
Déryné Miivel6sédi Haz és Konyvtar 11735005-15765884

Az Onkormanyzat a fizetési szaml4jéhoz kapesolédoan — az Avr. alapjan — a kovetkezo
alszamlakat nyitja meg:

a.) Ullés Nagykozségi Onkormanyzat alszamlai:

Maganszemélyek kommunélis addja szdmla: 11735005-15354099-02820000

Ipartizési ad6 beszedési szamla: 1173005-15354099-03540000

Birsag beszedési szamla: 1173005-15354099-03610000

Késedelmi pétlék szamla: 1173005-15354099-03780000

Ullés kdzség talajterhelési dij: 11735005-15354099-03920000

Egyéb bevételek beszedési szamla: 1173005-15354099-08800000

Idegen bevételi szdmla: 11735067-15354563-04400000

Term61£51d bérbeadasabol szarmazé jovedelem adé szamla: 1173005-15354099-08660000
Gépjarmiiadé beszedési szamla: 1173005-15354099-08970000

Ullés Onkor. Széchenyi terv bérlakés: 1173005-15354099-00220000

Onkorményzat hat6sagi eljarasi illeték szémla: 1173005-15354099-03470000
Tartézkodasi id6 utan idegenforgalmi adé: 1173005-15354099-03090000

Telekado6 szdmla:  1173005-15354099-02510000

Ullés vegyes elkiilonitett. szamla: 1173005-15354099-02130000

Ullés kérnyezetvédelmi alap szamla: 11735005-15354099-10170001

Hagyomanyos kozfoglalkoztatas szamla: 11735005-15354099-10300002

Ullés helyi jovedéki adé szamla: 1735005-15354099-10360006

Ullési vizikézmii szamla: 11735005-15354099-10370005

Ullés Nagykozségi Onkormanyzat elérehozott adé szamla: 11735005-15354099-10380004

b.) Magyar Allamkincstér 4ltal vezetett szamlak:

EU forrasbdl finanszirozott program lebonyolitasi szémla (TOP 3.2.1 Isk. konyha energ.):
10028007-00356600-00000017

EU forrasbdl finanszirozott program lebonyolitdsi szamla (TOP 4.1.1 Egészségh4z): 10028007007-
00356600-00000024

EU forrasbdl finanszirozott program lebonyolitasi szamla (TOP 2.1.3. Csapadékviz csatorna):
10028007-00356600-00000031

EU forrasb6l finanszirozott program lebonyolitasi szdmla (TOP 1.1.1 Ipari park): 10028007-
00356600-00000048



Az Ullési Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata 2.5z fiiggeléke

Alapito okirat

Ullés Nagykozségi Onkorményzat képviselo-testiilete az allamhaztartésrél sz616 2011. évi
CXCV. torveny 8. § (5) bekezdéseben kapott fethatalmazas alapjan, az allamhaztartasrol szo16
torvény végrehajtasara kiadott 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 5. § (1)-(2) bekezdésében
foglalt tartalmi kovetelményeknek megfeleléen az alabbi alapit6 okiratot adja ki:

1. Koltségvetési szerv megnevezése: Ullési Polgérmesteri Hivatal

1.1.Székhelye: 6794 Ullés, Dorozsmai ut 40.
2. Irényit6 szervének neve, székhelye: Ullés Nagykozségi Onkorményzat Képviseld-
testiilete }
6794 Ullés, Dorozsmai ut 40.
3. Gazdéalkodasi besoroldsa:  Onélléan miksdd és gazdalkodo koltségvetési szerv
4. Tlletékessége: Ullés nagykozség teljes kozigazgatasi teriilete

5. Kozfeladata: A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX.,
térvény ( a tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a polgarmesteri hivatal
ellatja az onkormdanyzatok miikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzd
feladat- ¢és hataskorébe tartozo tigyek dontésre vald el6készitésével és végrehajtasival
kapcsolatos feladatokat. A hivatal kézremiikédik az 6nkorményzatok egymdas k6zotti,
valamint az allami szervekkel t6rtén6 egyiittmiikdésének dsszehangolasaban.

6. Alaptevékenysége: A polgérmesteri hivatal ellatja a M6tv.-ben és a vonatkozé egyéb
jogszabalyokban a szamara meghatarozott feladatokat
Gondoskodik a helyi Onkorményzat bevételeivel és kiaddsaival kapcsolatban a
tervezési, gazdalkodési, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatisi és beszamolasi
feladatok ellatasarol

7. Allamhaztartasi szakdgazati besorolasa: 841105 Helyi énkormanyzatok, valamint
tobbcélu kistérségi tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

8. Az alaptevékenységek szakfeladat rend szerinti besorolasa:

841114 Orszaggyiilési képvisel6valasztasokhoz kapcsolédo
tevékenységek

841115 Onkormanyzati képvisel6vélasztasokhoz kapcsol6dé
Tevékenységek

841116 Orszagos és helyi nemzetiségi Onkormanyzati
vélasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek

841117 Eurdpai parlamenti képvisel6 valasztashoz
kapcsolodo tevékenységek

841118 Orszagos ¢és helyi népszavazashoz kapcsol6dé
tevékenységek

841126 Onkorményzatok éltaldnos végrehajtd igazgatasi
tevékenysége

841173 Statisztikai tevékenység



9. Vezet6jének megbizasi rendje: A jegyz6 kinevezése a Métv .82. §-a, valamint a
kézszolgalati tisztvisel6kré] sz616 2011.évi CXCIX. tdrvény rendelkezéseinek
megfelelen torténik.

A telepiilés polgarmestere- paly4zat alapjan hatérozatlan idére- nevezi ki a jegyzot.

10. Foglalkoztatottjaira vonatkoz6 foglalkoztatési jogviszonyok megjeldlése:
Kéztisztviseldi jogviszony, melyre a 2011. évi CXCIX. torvény rendelkezései az
iranyadoak.

Kozalkalmazotti jogviszony, melyre a kdzalkalmazottak jogallasarl szl 1992. évi
XXXITIL. térvény rendelkezései az iranyadok.

Munkajogviszony, melyre a Munka Térvénykényvérdl szol6 2012. évi 1. torvény
rendelkezései az iranyadok.

Egy¢b foglalkoztatasra irAnyul6 jogviszonyra a Polgari Toérvénykonyvrol sz616 2013.
évi V. torvény az irdnyadok.”

Zaradék:

Jelen alapité okirat a torzskényvi nyilvantartdsba torténd bejegyzés napjan 1ép hatdlyba, ezzel
egyidejiileg az Ullési Polgérmesteri Hivatala Ullés Kozségi Onkormanyzat Képviselotestiilete
249/2012.(XI1.12.) 6nkormanyzati hatarozattal 2012. december 28-4n kelt egységes szerkezetli
alapito6 okirata hatalyat veszti.

Az alapit6 okirat okiratot Ullés Kozségi Onkorményzat képvisels-testiilete 45/2013.(I120.)

Onkormdnyzati  hatdrozattal hagyta jov4, és Ullés Nagykozségi Onkormanyzat
Keépviseldtestiilet 79/2013.(IV.17.) énkormanyzati hatérozataval moédositotta.

U11¢és, 2013, prilis 17.

Nagy Attila Gyula sk. Dr. Sugér Anita sk.
polgarmester jegyzo






