MADARAS

Madaras kozség Onkormanyzatanak
Képviselo-testiilete
6456 Madaras, Bathori u. 1.
Tel: 79/458-144 Fax: 79/458-084
phmadaras@enternet.hu

MADARAS KOZSEG ONKORMANYZATANAK
UGYRENDJE

(modositasokkal egységes szerkezetben)

Madaras kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete az allamhaztartasrol sz616 2011. évi
CXCV. torvény 10. § (5) bekezdésében, az allamhaztartdsi torvény végrehajtasarol szolo
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. §-ban foglaltak, valamint a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX. torvényben foglaltak alapjan Madaras kozség
Onkormanyzata — mint térzskdnyvi jogi személy — szervezetét, feladatai ellatasanak modjat, a
szervezeti egységekre vonatkozo szabalyokat az alabbiak szerint hatarozza meg:

1. Altalanos rendelkezések

(1) Név: MADARAS KOZSEG ONKORMANYZATA
(2) Székhelye: 6456 MADARAS, BATHORI ISTVAN UTCA. 1.
(3) Azonosité adatok:

o Koltségvetési torzsszam: 724397

e Adodszam: 15724399-2-03
e Statisztikai szamjel: 15724399-8411-321-03
¢ Bankszamlaszam: 50460746-10005831
(4) Jogallasa: jogi személy
(5) Hletékessége, mikodési kore:  Madaras kozség kozigazgatasi teriilete
(6) Tevékenységi besorolas: 841105 Helyi 6nkormanyzatok, valamint tobbcélu

kistérségi tarsulasok igazgatasi tevékenyseége

I1. Jogszabalyban meghatarozott kozfeladatok

(1) Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1)
bekezdésében értelmében a helyi koziigyek, valamint a helyben biztosithaté kozfeladatok
korében ellatando helyi onkormanyzati feladatok kiilondsen:

1. telepiilésfejlesztés, telepiilésrendezés;

2. telepiilésiizemeltetés (koztemetdk kialakitdsa és fenntartdsa, a kozvilagitasrol vald
gondoskodas, kéménysepré-ipari szolgaltatas biztositdsa, a helyi kozutak és tartozékainak
kialakitasa ¢és fenntartdsa, kozparkok és egyéb kozteriiletek kialakitdsa és fenntartasa,
gépjarmuivek parkolasanak biztositasa);



3. a koztertiletek, valamint az onkormanyzat tulajdonaban allo kozintézmény elnevezése;

4. egészségligyi alapellatas, az egészséges ¢letmadd segitését célzo szolgaltatasok;

5. kornyezet-egészségiigy (koztisztasag, telepiilési kornyezet tisztasaganak biztositasa,
rovar- és ragcsaloirtas);

6. 6vodai ellatas;

7. kulturalis szolgaltatas, kiilondsen a nyilvanos konyvtari ellatds biztositasa; filmszinhaz,
eldado-miivészeti szervezet tamogatasa, a kulturalis oOrokség helyi védelme; a helyi
kozmiivelddési tevékenység tdmogatasa;

8. gyermekjoléti szolgaltatasok és ellatasok;

8a. szocialis szolgaltatasok és ellatasok, amelyek keretében telepiilési timogatas allapithato
meg,

9. lakas- és helyiséggazdalkodas;

10. a teriiletén hajléktalanna valt személyek ellatasanak és rehabilitdciojanak, valamint a
hajléktalannd valas megeldzésének biztositasa;

11. helyi kornyezet- és természetvédelem, vizgazdalkodas, vizkarelharitas;

12. honvédelem, polgéri védelem, katasztrofavédelem, helyi kozfoglalkoztatas;

13. helyi adoval, gazdasagszervezéssel €s a turizmussal kapcsolatos feladatok;

14. a kistermel6k, Ostermelék szamara - jogszabalyban meghatarozott termékeik -
értékesitési lehetdségeinek biztositasa, ideértve a hétvégi arusitds lehetdségét is;

15. sport, ifjusagi iigyek;

16. nemzetiségi ligyek;

17. kozremiikodés a telepiilés kdzbiztonsaganak biztositasaban;

18. helyi kozdsségi kozlekedés biztositasa;

19. hulladékgazdalkodas;

20. tavhoszolgaltatas;

21. vizikozmi-szolgaltatds, amennyiben a vizikdozmii-Szolgéltatasrél szold torvény
rendelkezései szerint a helyi 6nkormanyzat ellatasért felelésnek mindsiil.

(2) A jogszabalyokban meghatarozott kotelezd dnkormanyzati feladatok, valamint az 6nként
véllat feladatok ellatasarol Madaras kozség Onkorményzatdnak KépviselS-testiilete az e
szabalyzatban meghatdrozott szervezetével, valamint az altala fenntartott koltségvetési
szervek

e Madarasi Polgadrmesteri Hivatal

e ,.Gondviselés Haza” Gondozasi K&zpont

e Madarasi Szivarvany Ovoda

utjan gondoskodik.

(3) Madaras kozség Onkormanyzata telephelyei:
e Egészségkdzpont Madaras, Nagyboldogasszony u. 2. 1986. hrsz.
o Kozségi Konyvtar Madaras, Szent Istvan u. 17. 538. hrsz.
e Pet6fi Sandor Miivelddési Haz

Ko6z0sségi tér Madaras, Dézsa Gy. u. 5. 1982. hrsz.

o Koztemetd 362. hrsz.
e Sportpalya 363. hrsz.
e Helyi kozszolgaltatasok telephelye Madaras, Szent Istvan u. 35. 672. hrsz.
o Kozszolgaltatasi anyagtarolo telep Madaras, Palyaudvar utca 1194. hrsz.

(4) A telephelyeken ellatott tevékenységek:

o Egészségkozpont: Az Egészségkdzpont keretén beliil a csalad-és ndvédelmi egészség-
iigyi gondozés, a fogorvosi alapellatas és a haziorvosi alapellatas biztositott. A fogor-
vosi alapellatast és a haziorvosi alapellatas - az Onkormanyzattal kotott feladat-ellatasi
szerzddés alapjan — biztositott.



o Kozségi Konyvtar: A konyvtari szolgaltatas nyujtasa a Bacs-Kiskun Megyei Katona
Jozsef Konyvtarral kotott megallapodas alapjan, a Madaras, Szent Istvan u. 17. szdm
alatti konyvtari szolgaltaté helyen torténik. A konyvtari szolgaltatasok biztositasa a
lakossag ¢€s az iskola részére torténik.

e Pet6fi Sandor Miivelddési Haz Kozosségi Tér: Az Onkormanyzat a kozmiivelddési te-
vékenység folyamatos megvaldsitasa érdekében integralt kzosségi €és szolgaltato teret
iizemeltet.

e Koztemetd: az Onkormanyzat tulajdonosként gondoskodik a Kdztemeté fenntartasarol
¢s lizemeltetésérol

(5) A feladatellatast szolgdld vagyon feletti rendelkezési jog: Az Onkormanyzati
feladatellatasat szolgald vagyon feletti rendelkezés a hatalyos jogszabalyok, valamint
Madaras kozség Onkorményzatanak Képvisel-testiilete vagyonrol és a vagyongazdalkodas
szabalyairdl sz6l6 rendeletében foglaltak szerint torténik.
(6) Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

013320 Koztemetd- fenntartds és — mitkddtetés

013350 Az onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

041231 Rovid iddtartamt kozfoglalkoztatés

041232 Start-munka program — T¢éli kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb iddtartamt kozfoglalkoztatés

041237 Kozfoglalkoztatdsi mintaprogram

042180 Allat-egészségiigy

045120 Ut, autopélya épitése

049030 Keéménysepro ipari tevékenység

052020 Szennyviz gytijtése, tisztitasa, elhelyezése

064010 Kozvilagitas

066020 Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

074031 Csalad és ndvédelmi egészségiigyi gondozas

081030 Sportlétesitmények, edzotaborok miikodtetése és fejlesztése

081045 Szabadiddsport- (rekreacios sport-) tevékenység és tamogatisa

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082091 Kozmiivelddés — kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

096015 Gyermekétkezetés kdznevelési intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét javitdo programok

106020 Lakéasfenntartassal. lakhatassal 6sszefiiggd kiadasok

011130 Onkorméanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkotd és altalanos igazgatasi

tevékenysége

045160 Kozutak, hidak, alagutak iizemeltetése, fenntartasa

066010 Zoldtertiilet kezelés
(7) Madaras kozség Onkormanyzata vallalkozoi tevékenységet nem folytat.

I11. Foglalkoztatas
1. Kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatottakra
vonatkozo rendelkezések

(1) Az Onkormanyzat feladatkorébe tartozd kozszolgaltatasok ellatdsara a helyi
onkormanyzatnal  foglalkoztatottak ~ Madaras  kdzség  Onkormdnyzataval  allnak
kozalkalmazotti jogviszonyba, a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL
torvény (tovabbiakban: Kjt.) 83/A §. (1) bekezdése alapjan. Munkaltatoi jogkor gyakorldja: a



kinevezés és felmentés vonatkozasiban Madaras kozség Onkormanyzatinak Képviseld-
testiilete.

(2) A kozalkalmazottak feletti egyéb munkaltatoi jogok gyakorloja: Madaras kozség
Onkormanyzatanak Polgarmestere. A Polgarmester a kdzalkalmazottak kdzvetlen, szakmai
munkajaért felelés vezetdje. Valamennyi dolgozod koteles utasitasait végrehajtani, ¢és
rendelkezéseinek megfelelden eljarni.

(3) A Polgarmester a kozalkalmazottak iranyitasaval, munkajuk szervezésével kapcsolatos
feladatokat személyesen, vagy a kozszolgaltatasi csoportvezetdk utjan latja el. A
kozalkalmazottak a tevékenységiikkel Osszefliggésben minden jelentosebb kérdésben
kotelesek kikérni a Polgadrmester vagy a kozszolgaltatasi csoportvezetok véleményét, €s
résziikre rendszeres tajékoztatast adni.

(4) A Polgarmester a kdzalkalmazottak részére sziikség szerint tart munkamegbeszélést, ahol
értékeli az elmult idészak tevékenységét, és meghatarozza a soron kdvetkezd feladatokat. A
kozszolgaltatasi csoportvezetd naponta tart eligazitast a munkavallalok részére.

(5) Az Onkormanyzat altala a helyi kozszolgaltatisok ellatisara foglalkoztatott
kozalkalmazotti allashelyek:

e Viros és kozséggazdalkodas 8 6 teljes munkaiddben foglalkoztatott

1 f6 részmunkaiddben foglalkoztatott (heti 20 6ra)
Konyvtari szolgéltatasok 1 {6 teljes munkaidében foglalkoztatott
Mivelodési Hazak tevékenysége 2 6 teljes munkaiddben foglalkoztatott
Csalad és névédelmi gondozas 1 {6 teljes munkaiddben foglalkoztatott
Koztemeto fenntartas 1 6 teljes munkaiddben foglalkoztatott

1 f6 részmunkaiddben foglalkoztatott (heti 20 6ra)
(6) A kozalkalmazottak altal ellatott munkakorok:

a) Varos és kozséggazdalkodas:

o kozszolgaltatasi csoportvezeté 2 f6 — feladata a helyi onkormanyzatnal foglalkoztatott
kozalkalmazottak, kozfoglalkoztatottak iranyitasa, munkajuk megszervezése, ellendr-
zése, nyilvantartasok vezetése, szabadsagok kiadasa

e mezOgazdasagi gépkocsivezetd 1 f6 — szallitas, foldmunkak elvégzése, kaszalas stb.

e takaritd 1 f6 — feladata az Onkormanyzat épiileteinek napi takaritdsa, az épiiletek eldtti
jérdak tisztan tartasa, kertek gondozésa

e asztalos 1 f6 — feladata az Onkormanyzat tulajdonaban 1évé épiiletek falalapt szerke-
zeteinek (pl. ajto, ablak) beépitése, 0sszeszerelése, javitasa, épiiletasztalosipari termé-
kek gyartasa.

e karbantarto-burkol6 1 f6 — az Onkormaényzat altal fenntartott épiiletek és épitmények
burkolasa, karbantartasi munkalatok elvégzése

e Vviz és kozponti flitésszereld — karbantartd 1 f6 — a flitési rendszer karbantartasa, hideg-
melegvizes rendszerek, lefolyd és csatornahédldzat karbantartasa,

o raktarkezeld 1 f6 — raktari anyagbeszerzés, anyagkiadas, raktari készlet nyilvantartas
vezetése. A raktari készletekben bekovetkezd leltarhianyért feleldsséggel tartozik.
Foglalkoztatdsa osztott munkaid6ben torténik, mivel a Koztemetdvel kapcsolatos ad-
minisztracios feladatokat is ellatja.

o festé-mazold 1 f6 — Onkormanyzat épiileteinek festése, mazolasa.

b) Konyvtari szolgaltatasok:

e Kkonyvtaros asszisztens 1 f6 — Konyvtar vezetésével kapcsolatos feladatok ellatasa, ol-
vasoszolgalat biztositasa, adminisztracid ellatasa, konyvtari rendezvények szervezése

C) Miivelddési Hazak tevékenysége

o kozmivel6dési munkatars — rendszer-informatikus 1 f6 — kdozmiivel6dési, kulturalis
programok, rendezvények szervezése, Onkormanyzati intézményeknél rendszer-



informatikusi feladatok ellatdsa propagandaanyagok elkészitése, helyi 0ijsag és honlap
szerkesztése stb.

e takaritd 1 f6 —a Miivelddési Haz és a Konyvtar helyiségeinek napi takaritasa, az épiile-
tek elotti jardaszakasz tisztan tartasa stb.

d) Csalad- és névédelmi egészségiigyi gondozas:

e Vvédond 1 f6 - a védond tevékenységét a teriileti védondi ellatasrol szolo 49/2004. (V.
21.) ESzCsM. Rendelet, a terhesgondozasrél sz616 33/1992. (XII. 23.) NM rendelet, az
iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet és egyéb agazati
jogszabalyok alapjan végzi. A védénd gondozasi feladatait 6nalloan végzi, szakmai
felligyeletét a megyei vezetd védono latja el.

e) Koztemeto fenntartas:

e karbantarté — gépkocsivezetd 1 f6 — KoztemetOben karbantartoi és gépkocsivezetdi
munkak ellatasa

e adminisztrator 1 f6 — Koztemetdvel kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasa —
jogszabalyban meghatarozott nyilvantartasok vezetése, temetési helyek megvaltasaval
Osszefiiggd adminisztracids feladatok ellatasa (osztott munkaidében)

(7) A kozalkalmazottak altal ellatott részletes feladatokat a jelen szabalyzat alapjan
elkészitett munkakori leirasok hatdrozzak meg.

(8) A 066020 varos és kozséggazdalkodas kormanyzati funkcion tizemeltetési feladatokra
foglalkoztatottak - karbantartdé miihely - ellatjdk az Onkormanyzat 4ltal fenntartott
koltségvetési szervek

e Madarasi Polgarmesteri Hivatal

e . Gondviselés Haza” Gondozasi Kozpont

e Madarasi Szivarvany Ovoda -

uizemeltetési, karbantartasi feladatait.

(9) A kormanyzati funkciok és az allamhaztartasi szakagazatok osztalyozasi rendjérdl szo6lo
15/2019. (XII. 7.) PM rendelet 3. §-a értelmében a koltségvetési szdmvitelben a bevételeket és
kiadasokat azokon a kormanyzati funkciokon kell elszdmolni, amelynek érdekében azok
felmertiltek. E rendelkezést kell alkalmazni az olyan koltségvetési szerv tekintetében, amely
az iranyitd szerv kijelolése vagy megallapodas alapjan mas koltségvetési szerv egyes
pénziigyi-gazdalkodasi feladatait, illetve lizemeltetési feladatait ellatja.

(10) A (9) pontban foglalt rendelkezéseknek megfeleléen - a Madarasi kozség
Onkorményzata 4ltal foglalkoztatott, a koltségvetési szervek részére iizemeltetési,
karbantartasi feladatokat végzd kozalkalmazottak foglalkoztatasaval kapcsolatban felmeriild
kiadasok elszamolasa a 2. mellékletben foglaltak szerint torténik.

Munkaruha juttatas

(11) Amennyiben a munka a ruhazat nagymértékii szennyezddésével vagy elhasznalédasaval
jér, a kozalkalmazott munkaruha juttatasra jogosult. Ha a munka jellege megkivanja, a
kozalkalmazott formaruhéra jogosult.

(12) A munkaruhara jogositd6 munkakdroket, és az egyes ruhafajtakat, a juttatasi feltételeket a
szabalyzat 1. szamu melléklete hatarozza meg. A juttatasi id0 eltelte utdn a munkaruha a
kozalkalmazott tulajdondba megy at. Ha a kozalkalmazotti jogviszony a juttatasi id6 letelte
elétt megsziinik, a munkaruha értékének idéaranyos részét vissza kell tériteni, kivéve ha a
kozalkalmazott végkielégitésre jogosult, tovabbd ha a kozalkalmazotti jogviszony a
kozalkalmazott nyugdijazasa vagy halala miatt sziinik meg.

(13) A munkaruhédrél és a formaruhardl a kézalkalmazott Madaras kdzség Onkormanyzata
nevére kiallitott szamlat koteles becsatolni, melynek tartalmaznia kell a vasarolt munka- vagy



formaruha megnevezését, darabszdmat, vételarat. Ha az éves koltségvetésben meghatarozott
Osszeget meghaladja a szamlan szerepld Osszeg, a kozalkalmazott részére akkor is csak a
jovahagyott munkaruha juttatas fizetheto ki.

Béren Kkiviili juttatasok

(14) A Képvisel6-testillet évente, az éves koltségvetés targyalasakor donthet a
kozalkalmazottak részére béren kiviili juttatas biztositasardl, annak 6sszegérol.
(12) A béren kiviili juttatas biztositasanak rendjét a Polgdrmester szabalyzatban allapitja meg.

Kiadmanyozasi jogkor

(15) Kozszolgaltatasi csoportvezetok jogosultak kiadmanyozni a menetleveleket, a
munkakdrébe tartozo nyilvantartasokat, a munkakoriikkel 6sszefliggésben jogosultak igazolni
a szamla teljesitését.

(16) Raktarkezel6-adminisztrator kiadmanyozni jogosult a raktari anyagkiadasi és
anyagbevételi bizonylatokat, valamint a temetd nyilvantartassal 6sszefliggd bizonylatokat.
(17) A védond, a konyvtaros és a mivelddésszervezé 0Onalld kiadmanyozasi joggal
rendelkezik a munkakorébe tartoz6 feladatok tekintetében.

Raktari anyagkiadas rendje

(18) Az Onkorményzat raktardbél az intézményvezetdk altal arra feljogositott dolgozok
részére lehet anyagot kiadni. Az anyag kiadasa anyagkiadasi bizonylaton igényelhetd, melyet
az intézményvezetd, vagy az altala felhatalmazott személy ir ald. Az anyagkiadési bizonylatot
az atvevonek ala kell irnia.
(19) A raktari anyagkiadas ideje:

o hétfotdl csiitortokig  7.00 — 9.00 oraig

13.00 — 14.00 oraig

e pénteken 7.00 —9.00 ¢6raig tart.
(20) A raktarbol anyag kiadasa kizarolag a 2. pontban meghatarozott idépontokban torténik,
melyet az Onkormanyzat valamennyi dolgozoja kételes betartani.

2. Munkaviszonyban foglalkoztatottakra vonatkozo rendelkezések

(1) A helyi Onkormanyzatndl munkaviszonyban foglalkoztatottak— a Munka
Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. térvény (tovabbiakban: MT) alapjan — Madaras kozség
Onkorményzataval allnak munkaviszonyban. A munkéltatéi jogkdr gyakorloja Madaras
kozség Onkormanyzatinak Polgarmestere.

(2) A Polgarmester a munkavallalok kozvetlen, szakmai munkajaért felelés vezetdje.
Valamennyi dolgozo koteles utasitasait végrehajtani, és rendelkezéseinek megfelelden eljarni.
A Polgarmester a munkavallalok irdnyitdsdval, munkdjuk szervezésével kapcsolatos
feladatokat személyesen, vagy a kozfoglalkoztatasi csoportvezetd utjan latja el. A
munkavallalok a tevékenységiikkel Osszefliggésben minden jelentdsebb kérdésben kotelesek
kikérni a Polgarmester vagy a kozszolgaltatdsi csoportvezetd véleményét, €s résziikre
rendszeres tajékoztatast adni.

(3) A Polgarmester a munkavallalok részére sziikség szerint tart munkamegbeszélést, ahol
értékeli az elmult iddszak tevékenységét, és meghatarozza a soron kovetkezd feladatokat. A
kozszolgaltatasi csoportvezetd naponta tart eligazitast a munkavallalok részére.



(4) Madaras kozség Onkormanyzatanal munkaviszonyban foglalkoztatottak:

e kozfoglalkoztatasi jogviszony keretében foglalkoztatottak

e palyazati projektek keretében foglalkoztatottak

e megvaltozott munkaképességii személyek

o Allategészségligyi feladatok ellatasra részmunkaidében foglalkoztatott munkavallalé.
(5) A kozfoglalkoztatasi jogviszonyra a Munka Torvénykonyvében, valamint a
kozfoglalkoztatdsrol ¢és a kozfoglalkoztatashoz kapcsolodo, valamint egyéb torvények
modositasarol szold 2011. évi CVI. torvényben foglaltak az irdnyadoak. A foglalkoztatottak
létszamara, a foglakoztatds iddtartamara és a rendes munkaidére a kozfoglalkoztatas
tamogatasarol sz616 hatosagi szerzédésben foglaltak az iranyaddak.
(6) A palyazati projektek keretében foglalkoztatottak foglalkoztatasanak iddtartamara,
munkaidejére, dijazasara és az elvégzendd feladatokra a tamogatasi szerzOdésben foglaltak az

iranyadoak.
(7) Madaras kozség Onkormanyzata 4 {6 megvaltozott munkaképességli személy
részmunkaidében torténd foglalkoztatasat - napi 4 illetve 6 oOrdban — biztositja.

Foglalkoztatasuk hatarozott idére torténik.

(8) Az allategészségiigyi feladatok ellatasara az Onkormanyzat 1 f6 részmunkaidében
foglalkoztatott munkavallalot foglalkoztat, napi 2 6raban.

(9) A kozalkalmazottak altal ellatott részletes feladatokat a jelen szabalyzat alapjan elkészitett
munkakori leirasok hatdrozzdk meg.

IV. Vegyes rendelkezések

Munkaido

(1) A helyi 6nkormanyzatnal teljes munkaidében foglalkoztatottak munkaideje napi nyolc 6ra,
heti 40 ora.
(2) Az MT. 103. § (1) bekezdése értelmében a munkavallald részére, ha a beosztas szerinti
napi munkaid6 vagy a térvény 107. § a) pont szerinti rendkiviili munkaidé tartama
a) a hat orat meghaladja, husz perc,
b) a kilenc 6rat meghaladja, tovabbi huszonot
perc munkakozi sziinetet kell biztositani.
(3) A kozalkalmazottak és a munkavallalok munkaid6 beosztasa:
o hétfotol csiitortokig  7.00 - 15.30 oraig
e pénteken 7.00 - 15.00 oraig tart.
(4) A munkakdzi sziinet idétartama:
o hétfotdl csiitortokig 25 perc
e pénteken 20 perc
(5 A Polgarmester a kozalkalmazottak és a munkavallalok munkaidé beosztasat az 2.
pontban meghatarozottol eltéréen is megallapithatja, amennyiben a munka jelege azt
indokoltta teszi.

Illetmény kifizetésére vonatkozo szabalyok

(6) A kozalkalmazottakat megilletd illetmény kifizetése utdlag, a targyhonapot kovetd honap
10. napjaig, a kozalkalmazott altal valasztott pénzintézetnél nyitott bankszdmlara torténd
atutaldssal, bankszdmla hianydban postai uton torténik.

(7) A munkavallalok részére az illetmény kifizetése utdlag, a targyhonapot koveté honap 10.
napjaig, a munkavallalo altal valasztott pénzintézetnél nyitott bankszdmlara torténd
atutalassal, bankszamla hidnyaban a Polgarmesteri Hivatal hazipénztarabol torténik.



Szabadsagok kiadasa

(8) A kozalkalmazottak éves szabadsaganak megallapitasara a Kjt. 56-57. §-nak rendelkezései
az iranyadoak.

(9) A munkavallalok éves szabadsaganak a megallapitasara a MT. rendelkezései az
iranyadoak.

(10) A szabadsagok kiadasa a MT. 122-125. § alapjan torténik.

(11) A kozalkalmazottak és a munkavallalok szabadsaganak kiadasaval, és egyéb munkaid6-
kedvezményekkel kapcsolatos nyilvantartasokat a kozszolgaltatasi csoportvezetok vezetik.

Kartéritési felelosség

(12) A kozalkalmazottak és a munkavallalok kartéritési felelésségének megallapitasara a Kjt.
¢s az MT. rendelkezései az iranyaddak. A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes
kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan
dolgokban bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizarolagosan
hasznal vagy kezel.

(13) A munkavallalok részére - visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel - a
munkaeszkozoket, szerszamokat jegyzék vagy atvételi elismervény alapjan kell atadni.

(14) A helyi kozszolgaltatisok ellatasara szolgald targyi eszkdzoket az Onkorményzat
teriiletérél elvinni — munkaidén tal - csak kivételesen indokolt esetben, a kdzszolgaltatasi
csoportvezetd irdsos engedélyével lehet.

V. Zar6 rendelkezések
(1) A modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Ugyrendet Madaras kozség
Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete a 125/2022. (XII. 20.) Kt. szdm® hatarozataval

jovahagyta. A modositisokkal egységes szerkezetbe foglalt Ugyrend 2023. januar 1-t8l
hatalyos.

Madaras, 2022. december 20.

Balla Csaba Giszinger Klara
polgarmester jegyzo



1. szamu melléklet

Munkaruha juttatasra jogosit6 munkakorok

1. Varos és kozséggazdalkodas szakfeladaton foglalkoztatottak:

a) A varos ¢és kozséggazdalkodas szakfeladaton a kozszolgdltatdsi csoportvezetd, a
gépkocsivezetd, mezOgazdasagi gépkocsivezetd, kozteriilet-gondozd, kdmiives, karbantarto,
acs, viz- ¢és kozponti fiités szereld, raktarkezeld6 munkakorben foglalkoztatott
kozalkalmazottak jogosultak munkaruhara, az alabbiak szerint:

Munkaruha: Kihordasi id6:
1 db munkaruha 24 ho
1 par bakancs 24 h6
1 db vattakabat 24 h6
1 db vattanadrag 24 ho
b) takaritond
Munkaruha: Kihordasi id6:
1 db munkacipd 24 ho
1 par kopeny 24 ho

2. Védono:

A védond szakfeladaton foglalkoztatott kozalkalmazott az aldbbiak szerint jogosult
munkaruhdra:

Munkaruha: Kihordasi id6:
1 par papucs 12 ho

1 pér cipd 12 ho

1 db kabat 24 ho
1 db es6kabat 12 ho




Uzemeltetési, kartantartasi koltségek felosztasa

Madarasi Polgarmesteri Hivatal

2. melléklet

011130 Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos igazgatasi

tevékenysége
e asztalos bérkoltségének 10 %-a
o karbantartd-burkol6 bérkoltségének 10 %-a
e viz- és kozpontifiitésszereld — karbantartod bérkoltségének 10 %-a

Madarasi Szivarvany Ovoda

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai kormanyzati funkciora:
e asztalos bérkoltségének 10 %-a
e karbantart6-burkolo bérkoltségének 10 %-a
e viz- és kozpontifiitésszereld — karbantartod bérkoltségének 10 %-a

»Gondviselés Haza” Gondozasi Kozpont

102023 Iddskoruak tartds bentlakasos ellatasa kormanyzati funkciora:
e asztalos bérkoltségének 10 %-a
e karbantartd-burkol6 bérkoltségének 10 %-a
e viz- és kozpontifiitésszerel6 — karbantartod bérkoltségének 10 %-a



Polgarmesteri Hivatal SZMSZ. 1. szdmu fliggelék

Madarasi Polgarmesteri Hivatal
UGYRENDJE

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szol6 20011. évi CLXXXIX. torvényben foglaltak,
valamint az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendeletben foglaltak alapjan a Madarasi Polgarmesteri Hivatal Ugyrendjét az alabbiak szerint
hatarozom meg;:

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. (1) Az Ugyrend hatalya — a (2) bekezdésben foglalt kivétellel — a Madarasi Polgarmesteri
Hivatalra (6456 Madaras, Bathori Istvan u. 1.) terjed Ki.

(2) Az ligyrend hatdlya a gazdasagi rendelkezések tekintetében kiterjed az Onkormanyzat 4ltal
fenntartott 6nalldan miikodo koltségvetési szervekre is.

2. (1) A Polgarmesteri Hivatal az igazgatasi tevékenység ellatdsara igazgatas €s pénziigyi
igyintézokre tagozddik. A koztisztviselok kozvetlenill a jegyzd vezetésével végzik az
elkiilonitett munkakorokbe tartozd feladataikat, a Polgarmester Hivatal nem tagozodik
csoportokra, elkiiloniilt gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

(2) Madaras kdzség Onkormanyzata a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél szol6 2011. évi
CLXXXIX. torvény 114. § (2) bekezdése alapjan - egyes kotelezd feladatainak informatikai
tamogatasa céljabol — rendszercsatlakozassal csatlakozott a helyi Onkormanyzatok
feladatellatasat timogato, szamitastechnikai haldzaton keresztiil tavoli alkalmazéasszolgaltatast
nyUjtd, az allam altal biztositott, elektronikus informéciods rendszerhez (a tovéabbiakban:
onkormanyzati ASP rendszer).

(3) A Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatott koztisztviselok munkakorei:

a) L. Igazgatasi iigyintézo: feladatkorébe tartozik az anyakonyvi feladatok ellatasa (1.
szamU anyakonyvvezetd); személyi adat és lakcimnyilvantartas; gydmhatosagi felada-
tok; kozérdeki bejelentések, javaslatok, panaszok intézése; telefonkozpont kezelése,
titkarsagi feladatok ellatasa.

b) II. Igazgatasi iigyintéz6: Feladatkorébe tartoznak a pénzbeli gyermekjoléti és szocia-
lis ellatasok (telepiilési tamogatas, rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény) a termé-
szetbeni ellatasok (hatranyos és halmozottan hatranyos helyzet igazolasa, iskolai in-
tézményi étkeztetés, sziinidei étkeztetés, koztemetés,), hagyatéki eljaras — donkormany-
zati ASP rendszer Hagyaték szakrendszerének hasznalataval,

c) III Igazgatasi ligyintézo: Feladatkorébe tartozik a jegyz6 altal meghatarozott hatosa-
gi ligyek intézése; ligyiratkezelés — onkormanyzati ASP rendszer Iratkezeld szakrend-
szerének hasznalatdval, irattarozas; iratkezelési szabalyzatban meghatarozott feladatok
ellatasa; a képviselo-testiileti és bizottsagi lilések jegyzokonyveinek kezelése, nyilvan-
tartasok vezetése, titkarsagi feladatok ellatasa, hirdetmények kozzétételével kapcsola-
tos feladatok ellatasa; hagyatéki eljaras az onkormanyzati ASP rendszer Hagyaték
szakrendszerének hasznalataval,

d) 1V. lgazgatasi-miiszaki iigyintézé (részmunkaidoben foglalkoztatott): Feladatkorébe
tartozik a birtokvédelem, kozteriilet-hasznalat engedélyezése, kornyezet- és természet-
védelem, vadaszat ¢s vadgazdalkodas — vadkar-, fakivagas engedélyezése, beruhaza-
sok, palyazatok kezelése, miiszaki ligyek, ingatlanvagyon-kataszter vezetése — onkor-



manyzati ASP Ingatlanvagyon-kataszter szakrendszerének hasznalataval

e V. Igazgatasi - pénziigyi ligyintézo: Feladatkorébe tartoznak az adoiigyi feladatok
(magéanszemélyek kommunalis addja, helyi ipartizési ado, adok moddjara behajthato
koztartozasok) — onkormanyzati ASP rendszer Ado szakrendszerének hasznélatival,
ado- és értékbizonyitvany, szolgaltatasi tevékenység végzésének engedélyezése — on-
kormanyzati ASP rendszer Iparkereskedelem szakrendszerének haszndlataval, no-
vényvédelem (parlagfii elleni védekezés, karositok elleni védekezés stb.), allategész-
ségiigy, allatvédelem (allatbetegségek, méhek nyilvantartésa stb.)

e) VL-VIII. Pénziigyi iigyintézo: Feladatkoriikbe tartozik a koltségvetéssel, beszamo-
lokkal, pénzellatassal, szdmlarenddel kapcsolatos feladatok ellatasa, pénziigyi jellegu
el6terjesztések elkészitése, gazdalkodasi munkdk végzése, konyvelés elkészitése; adat-
szolgaltatds — az dnkormanyzati ASP rendszer Gazdalkodés szakrendszerének haszna-
lataval. V. pénziigyi ligyintézo ellatja a Hivatal informatikai feladatait is.

f) IX. Munkaiigyi-pénziigyi iigyintézo: Feladatkorébe tartozik a foglalkoztatassal, koz-
foglalkoztatassal kapcsolatos munkaiigyi feladatok (pl. kinevezés atsorolasok, szam-
fejtés, bérnyilvantartas) ellatas, az Onkormanyzat és a koltségvetési szervek hazipénz-
taranak kezelése; téritési dijak beszedése; nyilvantartasok vezetése; szigorti szamadast
nyomtatvanyok Orzése, kiadasa, nyilvantartsa; pénzforgalommal kapcsolatos zérasi
feladatok elvégzése; pénzforgalomrol kdnyvelési anyag készitése — az dnkormanyzati
ASP rendszer Gazdalkodas szakrendszerének hasznalataval.

(3) A koztisztviselok részletes munkakori leirasat a (2) pontban foglaltak alapjan a jegyzo

késziti el.

111. GAZDASAGI RENDELKEZESEK

3. (1) A Polgarmesteri Hivatal az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol
teljes jogkorrel rendelkez6 koltségvetési szerv.

(2) Az Onkormanyzat altal alapitott koltségvetési szervek pénziigyi-gazdasigi feladatait a
Polgarmesteri Hivatal latja el, gazdasagi szervezetével (tovabbiakban: gazdasagi szervezet),
az e szabalyzatban foglaltak alkalmazasaval.

A) A gazdasagi szervezet altal ellatandé pénziigyi-gazdalkodasi feladatok
1. Tervezés

4. (1) A gazdasagi szervezet ellatja a koltségvetési tervezéssel kapcsolatos feladatokat az
alabbi pontokban foglaltak szerint.

(2) A Kkoltségvetési tervezés keretén beliill gondoskodik az Onkormanyzati koltségvetési
koncepciot megalapozd informacidok, dontések szamba vételérdl, meghozatalanak
elokészitésérdl, a Polgarmesteri Hivatal altal ellatott feladatkorben, illetve az Onélldan
miik6do6 intézmények altal ellatott feladatok tekintetében. Ennek keretében:

a) Dontést kezdeményez, hogy az Onkormanyzat mely kotelezd feladatokat milyen
mértékig, és milyen pénziigyi kihatassal kivan ellattatni, a nem kotelezd feladatok és
juttatasok  targykorben kockazatelemzéssel ~megalapozott, pénziigyi kihatast
szemléltetd tajekoztatast ad, €s dontést kezdeményez.

b) Az Onkormanyzat altal ellatott tevékenységekrél az érintett intézményvezetok,
intézményegység-vezetOk (tovabbiakban: szakmai vezetOk) Osszefoglald értékelést
adnak, melyben a feladatellatas szerkezetének fenntartasara, vagy modositasara
tesznek inditvanyt. (intézményi vagy szerzddéses feladat ellatas, személyzeti
feltételek, tarsulasi kotelezettségek, koncepciok tervévi anyagi kihatdsai)



c) A Képvisel6-testiillet a vonatkozd dontéseit legkésébb oktober végéig meghozza,
ennek ismeretében hatdrozza meg a jegyzd a koltségvetés készitésének modszerét
(bazisszemlélet, feladatfinanszirozas).

d) Osszegyiijti és rendszerezi a szakmai vezetdknek a miikddésiikkel kapcsolatos,
targyévi  tapasztalatokon  alapuld  tervévi  mikodési  kiadasi  igényeit,
vagyongazdalkodassal 0sszefliggd karbantartasi és felujitasi inditvanyait, valamint a
beruhdzasi igényeiket €s javaslatokat.

(3) A rendelkezésre allo adatok alapjan gondoskodik a koncepcio elkészitésérdl a
Polgarmesteri Hivatal altal ellatott feladatok tekintetében, €s azt az intézményi koncepciokkal
egységes szerkezetben terjeszti a Képviseld-testiilet elé, jelzi a dontést igényld kérdéskoroket.
(4) Gondoskodik az intézményi koncepciok illetékes szakmai vezetOk altali szakmai
feliilvizsgalatarol, szdmszerisitett dontési inditvany kidolgozasar6l azokban a kérdésben,
hogy a targyévre sz6l6 fenntartdéi dontések a tervévre fennmaradjanak-e vagy modosuljanak
(6raszam, létszam, talora, stb.).

(5) Gondoskodik a tervezéssel kapcsolatos dokumentaciok elkiilonitett gyijtésérol,
informaciok, joganyagok beszerzésérdl, értelmezésérdl (tovabbképzés, stb.)

(6) Tajékoztatast nyujt a jovahagyott koncepciordl, az annak kapcsan hozott testiileti és
vezet6i dontésekrdl, ellatja a kisebbségi Onkormanyzattal kotott megallapodas szerinti
tervezési targyu feladatait,

(7) A Polgarmesteri Hivatal altal ellatott feladatkdrben (a kapott dontések birtokaban)
Osszedllitja az els6 fordulds koltségvetési tervezetet, és az intézményi tervezetekkel egységes
szerkezetben terjeszti a testiilet elé,

(8) A (7) pontban foglalt elGterjesztés hatarozatait figyelembe véve feliilvizsgalja, és
ismételten egyezteti a tervezet bevételi és kiadasi jogcimeit és Osszegeit, koordindlja az
intézményi tervezetek feliilvizsgélatat és egyeztetését.

(9) Gondoskodik a koltségvetési rendelettervezet osszeallitasarol és eldterjesztésérol.

(10) A jovahagyott koltségvetési rendelet alapjan gondoskodik az elemi koltségvetés
elkészitésérdl és tovabbitasardl, megdrzéserdl.

2. Eloiranyzat-felhasznalas

5. Az eldiranyzat-felhasznélas korében a gazdasagi szervezet feladata:

a.) a rendeletnek megfeleléen az eredeti eldiranyzatok kormanyzati funkcionkénti
meghatarozasa és gépi rogzitése,

b.) eldiranyzat-felhasznalasi {itemterv készitése és folyamatos likviditas-figyelés
(bevételi eldiranyzatok teljesiilésének figyelése)

c.) eclbiranyzat-felhasznalas nyilvantartasanak vezetése, informacié nyujtasa a
kotelezettség-vallalashoz,

d) a gazdalkodassal kapcsolatos  kotelezettségvallalasi- és  ellenjegyzési,
teljesitésigazolési, érvényesitési, utalvanyozasi - és ellenjegyzési jogositvanyok
gyakorlasa a vonatkozo szabalyozasoknak megfelelden,

e.) Dbevételek beszedése, behajtasa, kiadasok teljesitése, (pénzforgalom lebonyolitasa,
igazolasok, jelentések kiadasa),

f.) gazdasagi események konyvelése, nyilvantartasok vezetése, beszamolok készitése,
modositas kezdeményezése,

g.) gondoskodik az el6iranyzat felhasznalashoz, bevételi eldiranyzatok képzéséhez
kapcsoloddo  iratok  nyilvantartasra  alkalmas  elkészitésérdl,  leadasarol
(megrendelések, szerzddések, hatarozatok stb.),



h.) gondoskodik az adokotelezettséggel kapcsolatos nyilvantartasok —vezetésérol,
adokonyvelésrdl, adoszamlak fokonyvi konyvelését megalapoz6 bizonylatok
elkészitésérol, tovabbitasardl, belsé informacidszolgaltatasrol, adobehajtasrol.

(2) Az eldiranyzat-felhasznalas soran a gazdasagi szervezet:

a) gondoskodik bevételi eldiranyzatok teljesitésérol,

b) tgyel a kiadasok eléiranyzatok szerinti felhasznalasarol,

c) gondoskodik a pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasahoz sziikséges informaciok biz-
tositasarol, kiilonosen adott eldiranyzat vonatkozasaban rendelkezésre 4llo, még fel
nem hasznalt eldiranyzatokrol,

d) biztositja a folyamatos (naprakész) eldiranyzat konyvelést.

3. Eléiranyzat-médositas

6. A gazdasagi szervezet az onkormanyzati koltségvetés elbiranyzatainak modositas kapcsan
az alabbi részfeladatokat latja el:

a.) kezdeményezi a testiileti és mas szervezeti egység hataskorébe tartozo eldiranyzat-
modositassal, eldiranyzat atcsoportositassal kapcsolatos dontéseket, nyilvantartja a
jovéahagyott eldiranyzat modositasokat, atcsoportositasokat, javaslattal ¢l a szabad
eldiranyzat zarolasara,

b.) tajékoztatast ad a szakmai vezetdk elbiranyzat atcsoportositasi kérelmeihez,

c.) bevételi eldiranyzatok figyelésével gondoskodik a kiadasi eldiranyzatok sziikség
szerinti modositasdnak kezdeményezésérdl.

7. A gazdasagi szervezet az feladatok korében koteles ellatni az alabbi részfeladatokat:

a) el6iranyzat modositasi javaslat kidolgozasa,

b) eléiranyzat modositas adatainak tovabbitasa a polgarmesternek a Képviseld-testiilet ta-

jékoztatés elkészitése céljabol,

C) az eldiranyzat-modositassal kapcsolatos dokumentumok elkiilonitett gytjtése,

d) a testiilet altal is jovahagyott eléiranyzat-modositasok nyilvantartasa.

4. Uzemeltetés, fenntartas, mikodtetés

8. A szerv az lizemeltetési, fenntartasi, mikodtetési feladatai kozott az alabbi kiemelt
feladatokat latja el:

a.) a szakmai vezetfk kozremikodésével tervezi az lizemeltetési, fenntartasi,
mukodtetési kiadasokat,

b.) folyamatosan ellenérzi a szerzddéses feladatellatok tevékenységét, elszamolasat, a
Polgarmesteri Hivatal altal ellatott feladatokhoz, feladatvaltozasokhoz igazodva
folyamatosan figyelemmel kiséri az iizemeltetési kiaddsokat,

c.) gondoskodik az tizemeltetési koltségek sziikség szerinti atterhelésérol,

d.) javaslatot tesz miikodési, fenntartasi, lizemeltetési, kiadasok ésszeriisitésére, energia
¢és koltségtakarékos intézkedésekre,

e.) Dbiztositja a gépek, berendezések jarmivek, eszkozok folyamatos karbantartasat,
allagmegdvasat, ingatlanok esetében a tervszerii karbantartast és felajitast litemezi és
ellatja,

f.) javaslatot tesz a vagyonbiztositas terjedelmére, érvényesiti a karigényeket

g.) leltarozassal, selejtezéssel, az eldirt nyilvantartasok vezetésével biztositja a
vagyonrol a naprakész informaciokat,

h.) gondoskodik a kiemelt miikddési tamogatasok pénziigyi lebonyolitasardl, tamogatas-
felhasznalas ellenérzésérdl, konyvelésérdl, elszamoltatasrol, egyéb tamogatasok



esetében a szerzddések szerinti {itemezésben a pénziigyi lebonyolitasrol,
konyvelésrol.

9. A gazdasagi szervezet az iizemeltetési, fenntartasi, miikodtetési feladatai kozott az aldbbi
kiemelt feladatokat latja el:

10.

a)
b)

c)
d)
e)

f)
9)

h)
i)
)

tervezi az lizemeltetési, fenntartasi, mikodtetési kiadasokat,

a polgarmesteri hivatal altal ellatott feladatokhoz, feladatvaltozasokhoz igazodva fo-
lyamatosan figyelemmel kiséri az tizemeltetési kiadasokat,

javaslatot tesz ezen kiadasok ésSzeriisitésére, energia és koltségtakarékos miikodtetés-
re torekszik,

a feladatellatast attekinti a gazdasagos lizemeltetés, fenntartas, miikddtetés szempont-
jabal,

az iizemeltetés, fenntartas, mikodtetés teriiletén kotelezettséget vallal,

az épiiletek, gépek jarmiivek karbantartdsa érdekében éves karbantartasi tervet készit,
tobb éves felujitasi javaslatot készit, megjeldlve a sajat er6bdl, illetve a mas egyéb
moddon megoldhat6 felgjitasokat.

gondoskodik az tizemeltetési kiadasok teljesitésének szakmai igazolasarol, az egyes
kiadéasok koltséghely, intézmény, illetve kormanyzati funkciok szerinti elkiilonitésérol,
gondoskodik tovabba a kis értéki targyi eszkdz beszerzések megfeleld nyilvantartasba
vételérol,

biztositja a selejtezési feladatok legalabb évenkénti ellatasat az tizemeltetési feladatok
ellatasahoz kapcsolddva beszerzett eszk6zok korében.

5. Beruhazas

A szerv a beruhazasokkal kapcsolatos feladatai soran ellatja a kovetkez6 teendoket:

a.)
b.)

kidolgozza a hosszl, kozép, és rovid-tava fejlesztési elképzeléseket,

javaslatot tesz az éves beruhazasi felgjitasi tervekre, véleményezi az
Onkormanyzathoz tartozé intézmények javasolt beruhazasi igényeit,

adott beruhazasokkal kapcsolatban beruhdzasi szamitasokat végez, (beruhazas
hatékonysag, gazdasdgossag, elérhetd eredmények, miikodési kihatasok),
kozremiikddik palyazatok készitésében,

adott beruhédzassal kapcsolatban alternativakat dolgoz ki,

kozbeszerzési tervet készit, gondoskodik a kozbeszerzési eljarasok lefolytatasarol,
szakmailag felligyeli az intézmények eljarasait,

a kozbeszerzési korbe nem tartozd beruhdzasokat a vonatkozo eljarasrendben
lebonyolitja,

érvényesiti a garancialis igényeket, gondoskodik a sziikséges dokumentéacid
Orzésérol,

elkésziti az adott évi koltségvetési beruhdzasi tételek modositasara sz6lo
inditvanyokat,

elkésziti a  beruhazassal kapcsolatos  kotelezettség-vallalast  megalapozé
dokumentumokat, azokat leadja és gondoskodik a nyilvantartasba vételérdl,
gondoskodik a beruhdzas lebonyolitasarol, folyamatos ellendrzésérdl, eldirt iratok
vezetésérol, a pénziigyi teljesités el6tt gondoskodik arrdl, hogy a beruhazas
teljesitését megfeleld szakember a szerv részérdl igazolja (teljesités-igazolas),
biztositja a beruhazéasi kiadasok teljesitését, likviditasi iitemezését, kapcsolddod
bevételek lehivasat,

az elkésziilt beruhazasrol allomanyba vételi bizonylatot allit ki,

az elkésziilt beruhazast a kettdés konyvvitel rendszerében nyilvantartja (f6konyvi
szamlan, és analitikus nyilvantartasban is).



6. Vagyonhasznalat, hasznositas

11. (1) A Polgarmesteri Hivatala vonatkozasaban a vagyonhasznalat, hasznositas részletes
szabalyait a Képviseld-testiilet rendelete hatarozza meg.
(2) Az 6nkormanyzat gazdasagi szervezetének feladata e targykorben, hogy:

a.)

b.)
c.)

d.)

e.)
f)

g.)
h.)

a hasznalatdban, tulajdondban 1évé vagyont nyilvantartsa a jogszabalyokban és
vagyonrendeletben foglaltak szerint,

a meglévo ingatlan-vagyonrdl naprakészen vezesse az ingatlankatasztert,

inditvanyt tegyen a vagyon hasznositdsara, azt gazdasagi szdmitassal megalapozva
eldterjessze, a dontéseket végrehajtsa,

a vagyonhasznositds soran az irdnyadd Onkormdnyzati rendeletek altal eldirt
feladatokat ¢és eljarasi rendet betartsa (vagyonrendelet, lakéasrendelet, kozteriilet
hasznalat stb.)

gondoskodjon a vagyonhasznositas kapcsan az dnkormanyzati érdekek védelmérdl, a
verseny tisztasagarol,

gondoskodjon a tiizvédelmi rendelkezések, eljarasok kialakitasarol és betartatasarol,
sziikség szerint az ingatlanok technikai védelemérdl, 6rzésérdl, vagyonbiztositasarol,
gondoskodjon a vagyon értékének megfeleld meghatarozasarol, nyilvantartasarol,

a selejtezés feltételrendszerét kialakitsa, betartsa.

(2) A gazdasagi szervezet feladata e targykorben, hogy:

a)

b)

c)

d)

12. A

a hasznalataban, tulajdonaban 1év6 vagyont nyilvantartsa a kovetkezok szerint:

e a fokonyvi konyvelésben, illetve annak részletezéseképpen az analitikus nyilvan-
tartasban teljes korlien szerepeltesse mennyiségben és értékben,

e ameglévo vagyonrdl naprakészen vezesse az ingatlankatasztert,

a vagyonhasznalat soran a ra vonatkoz6 dnkormanyzati vagyonrendelet altal el6irt el-

jérasi rendet betartsa,

a vagyonhasznositds sordn a ra vonatkozd onkormanyzati vagyonrendelet altal rogzi-

tett eljaras feladatait végrehajtsa,

a hasznalataba adott vagyon leltdrozasarol évenként gondoskodjon.

7. Munkaeré-gazdalkodas

Polgarmesteri Hivatalndl a munkaerd-gazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa

soran az alabbi részfeladatok adodnak:

a.)

Altalanos nyilvantartasi, adminisztracios és egyéb munkajogi feladatok:

e a munkavégzésre, illetve a foglalkoztatdsra vonatkoz6 belsé szabalyzatok
elkészitése, a sziikséges modositasi javaslatok megfogalmazasa,

e a munkaviszony létesitésével kapcsolatos feladatok (palyaztatas lebonyolitasa,
egyéni munkaszerzdés, kinevezés elkészitése, a kiillonb6zd nyilvantartasokba
valo felvétel), munkaviszony szlineteltetésével, modositasaval,
megsziintetésével kapcsolatos feladatok,

e a munkaviszony alapjan jar6 juttatasok biztositdsaval kapcsolatos
adminisztracids, adatszolgaltatasi és egyéb feladatok,

e az egyes munkaviszonnyal kapcsolatos jogosultsagok biztositdsa és
nyilvantartdsa (pl.: szabadsag nyilvantartdsa, kiadasa; étkezési hozzajarulas
nyilvantartasa, kiadasa; munkaruha hozzajarulas nyilvantartasa, kiadasa),

e munkavédelmi feladatok ellatasa,

e tovabbképzéssel, képzéssel kapcsolatos nyilvantartasi feladatok,



a fegyelmi ¢és anyagi Kkartéritési feleldsség gyakorlasaval kapcsolatos
tevékenységek,

e KIRA rendszerben torténd szamfejtéssel kapcsolatos feladatok ellatasa,
juttatasok atutaldsa, kifizetése

o személyi kifizetések és jarulékkotelezettségek konyvelése,

e személyi juttatasok eldiranyzatanak tervezése, modositas kezdeményezése,

e cloiranyzat-felhasznalas figyelése,

e tanulmanyi szerzddésekkel kapcsolatos kovetelések érvényesitése, Osztondij
szerzOdések nyilvantartdsa, realizalasa,

e reprezentacios koltségek jarulékvonzatanak figyelése.

b.) Munkaerd-gazdalkodasi feladatok a 1étszam és illetménygazdalkodas teriiletén:

e a feladatellatdishoz igazodd I1étszamsziikséglet folyamatos figyelemmel
kisérése, tervezése hosszl tavon (képzés és tovabbképzes terén is) és az éves
koltségvetési tervjavaslat 6sszeallitasakor,

e aszemélyi juttatasok és a 1étszam eldiranyzattal valo gazdalkodas a jogszabalyi

korlatozasok, és a belsd rendelkezések figyelembevételével.

8. Készpénzkezelés, bankszamlakezelés

13. A szervnél a készpénz — és bankszamla-kezeléssel kapcsolatos feladatokat, a hivatal
pénztar és pénzkezelési szabalyzatiban kell meghatarozni. A szabdlyzatban rdgzitettek
betartasa, folyamatos figyelemmel kisérése, modositasa elsdsorban a jegyz6 feladata.

9. Konyvvezetés és beszamolasi kotelezettség

14. (1) A konyvvezetési és beszamolasi kotelezettséget a Polgarmesteri Hivatal a
jogszabalyokban és a szamviteli targy helyi rendeleteiben és szabalyzataiban részletesen
rogzitett eljarasrend szerint koteles teljesiteni.

(2) A Polgarmesteri Hivatalban a konyvvezetési és beszamolési kotelezettség teljesitése az
onkormanyzati ASP rendszer Gazdalkodas szakrendszerének alkalmazéasaval torténik.

10. Adatszolgaltatas

15. Az adatszolgéltatassal kapcsolatban a gazdasagi szervezet a kovetkezo feladatokat latja el:

a) a gazdasagi szervezet (az intézmények kozremiikodésével) ellatja az dnkormanyzat
netto finanszirozasaval kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatokat,

b) a pénziigyi-gazdalkodasi teriilethez tartozéoan adatszolgaltatist nyljt a
jogszabalyokban meghatarozott esetekben (kiilondsen a tervezési, beszdmolasi
feladatokhoz, normativ tamogatasok igénylésével, illetve a tamogatasokkal valo
elszdmoléasokhoz tartoz6 adatszolgaltatasokhoz),

c) ellatja a pénziigyi-gazdalkodasi targyu statisztikai jelentésekkel kapcsolatos teenddit,
informaciot biztosit szakosztalyok statisztikai jelentéseihez,

d) adatot szolgaltat palyazatokhoz,

e) eleget tesz a szakiranyt statisztikai és adatszolgaltatasi kotelezettségének.

B) A pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasaért felelos személyek feladatai

16. (1) A pénziigyi-gazdalkodasi feladatok ellatasaért felelés személyek részletes feladatait a
munkakori leirdsok tartalmazzak.



(2) A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért a jegyz6 tartozik felelésséggel.

C) A vezetdk, és mas dolgozok feladat-, hatas- és jogkore

17. (1) A gazdasagi szervezet miikodésével 6sszefiiggésben a jegyzé feladata:
a) a gazdasagi szervezet kozvetlen iranyitasa és ellenérzése,
b) a szakmai szervezeti egységek gazdasagi munkajahoz irinymutatas adasa, ellen6rzése,

C) gazdasagi intézkedések meghozatala,

d) a gazdasagi szervezet egésze tevékenységének jogszabaly szerinti ellatasanak

biztositasa.

(2) A gazdasagi szervezet dolgozoi az alabbi feladatokat latjak el:

Feladat, hataskor, jogkor

Feladatellato
(cimzett)

1.1.Tervezés ( egésze)

-testiileti dontést igényld eldterjesztések benyujtasa és
szakmai megalapozasa

-eldterjesztések elkészitése

-tervezési modszer meghatarozasa, informacidatadas
-informacidk dsszegylijtése, rendezése

Jegyz6
Polgarmester, jegyz6

Szakmai vezetok
Pénziigyi ligyintézok

-koltségvetési koncepcid dsszedllitdsa

Pénziigyi ligyintézdk

-intézményi koncepcid szakmai feliilvizsgalata

Szakmai vezetdk

-tervezéssel kapcsolatos dokumentumok gytijtése

Pénziigyi ligyintézok

-tervezéssel kapcsolatos tajékoztatas
-adatszolgaltatas, joganyag-beszerzés, tovabbképzésen
részvétel

Jegyz0, pénziigyi ligyintézok

-koltségvetési tervezet Osszedllitdsa

Pénziigyi ligyintézok

-tervezetek fellilvizsgalata, egyeztetése, intézményi
feliilvizsgalat koordinalasa,
részvétel a lebonyolitdsban

Jegyz0, szakmai vezetdk

-rendelettervezet 9sszeallitasa
-rendelettervezet eldterjesztése

Jegyz6, pénziigyi ligyintézok

-elemi koltségvetés elkészitése, tovabbitdsa, megdrzése

Pénziigyi ligyintézok

1.2.Eldiranyzat-felhasznalas, modositas (egésze)

-eldiranyzatok kormanyzat funkcionkénti bontésa,
rogzitése

-el6iranyzat-felhasznalasi iitemterv készitése
-likviditasfigyelés, eldiranyzat-felhasznalas vezetése,
kotelezettségvallalasi nyilvantartas vezetése, informacio
adas

Polgarmester, intézményvezetdk és
jegyz0

Pénziigyi ligyintézo

Pénziigyi ligyintézo

Pénziigyi ligyintézok

Az el6iranyzat-felhasznalas jogszabalyoknak, és belsd
szabalyoknak megfeleld iranyitasa, ellendrzése

Jegyz0, szakmai vezetok

-pénzforgalom lebonyolitisa

Pénziigyi ligyintézok

-konyvelés, nyilvantartdsok vezetése, egyeztetése,
beszamolok készitése stb.

Pénziigyi ligyintézok

-eldiranyzat felhasznalast, ei. képzést megalapozd
dokumentaciok elkészitése, leadasa

Pénziigyi ligyintézok




-adokotelezettséggel kapcsolatos tevékenységek

Adoligyi ligyintézo

A pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasa a vonatkozo
belsd szabdlyzat szerint

Minden a szabalyzat szerint érintett
személy

-intézményi eldiranyzat modositasok atvezetése

Pénziigyi ligyintézo

-testiileti hataskori eldiranyzat modosités,
atcsoportositas kezdeményezése

Jegyzd, intézményvezetok

-eldirdnyzat modositasok atvezetése, nyilvantartasa

Pénziigyi iigyintézd

-tajékoztatas eldiranyzat-felhasznalas aktualis
allapotarol

Pénziigyi ligyintézd

4. Uzemeltetés, fenntartas, miikodtetés (egésze)
- lizemeltetési koltségek tervezése

Jegyz0, pénziigyi ligyintézok

-lizemeltetési, fenntartdsi, muikodtetési

irdnyitésa, ellenérzése

tevékenység

Intézményvezetdk, szakmai vezetok,

-Koltségtakarékos, hatékony eldiranyzat felhasznalas e
kiadasok korében

Jegyz0, szakmai vezetok,

-litemezett karbantartas, allagmegovas

Szakmai vezetOok

-vagyonbiztositasi javaslat
-karigények érvényesitése

Miiszaki ligyintézo

-nyilvantartasok vezetése, leltarozas, selejtezés

J 4

Pénziigyi ligyintézok, szakmai
vezetdk

-tamogatéasok lebonyolitasa, konyvelés
-felhasznalas ellenOrzés, elszamolas

Pénziigyi ligyintézok,

5. Beruhazas (egésze)

Polgarmester ¢€s jegyz6

-A beruhdzasi tevékenységgel
szabalyozasok kialakitdsa

Osszefiiggd

Jegyz6, miszaki ligyintézd

-hosszu és kozéptavu fejlesztési elképzelések,
éves felyjitasi, beruhazasi tervek kidolgozasa

Polgarmester, miiszaki

igyintézo

jegyz0,

- intézményi fejlesztések véleményezése

Szakmai vezetok

-beruhazassal kapcsolatos elemzések, vizsgalatok,
szamitasok és alternativak kidolgozasa

Szakmai vezetdk, miiszaki ligyintéz6

- palyazatfigyelés, palyazati elokészités, kozremiikodés
palyazatok kidolgozasdban

Jegyz0, szakmai vezetdk, miiszaki
ligyintézo

-kozbeszerzési terv készitése
-kozbeszerzési eljarasok lebonyolitdsa, feliigyelete

- koOzbeszerzésen kivili  beszerzések

lebonyolitasa

szabalyos

Jegyzd, miiszaki ligyintézd




-beruhazasi eldiranyzat modositas kezdeményezése
-beruhdzasi eldiranyzat felhasznalast érintd

leadasa

-eloiranyzat felhasznalas figyelése, pénziigyi teljesités,
¢s igazolasaik kiadasa

-tamogatasok lehivasa, elszdmolasok

-beruhazasokkal kapcsolatos likviditastervezés

Szakmai vezetok

Pénziigyi tigyintézok
Miiszaki ligyintézo

-beruhazasok miiszaki ellendrzése, a teljesités szakmai
igazolasa, 4allomanyba vételi bizonylat kidllitasa,
garancialis igények érvényesitése

Miiszaki ligyintézo

- konyvelés, aktivalas, allomanyba vétel, nyilvantartas

Miiszaki ligyintézo, pénziigyi

ligyintézd

6. Vagyon hasznalat, hasznositas (egésze)

Polgarmester, jegyzd

ellendrzése,
érdek

-a  vagyonnyilvantartds  iranyitasa,
vagyongazdalkodasban Onkormanyzati
képviselete €s versenytisztasag biztositasa

Jegyz0

-a vagyonnyilvantartas rendszerének a jogszabalyokban,
valamint a bels§ szabdlyzatokban eldirtak szerinti
mikddtetése

Jegyz0, szakmai vezetok

-a vagyon naprakész konyvviteli nyilvantartdsa
(fékonyvi szamlakon és analitikus nyilvantartasokban)

Pénziigyi ligyintéz6k

-az ingatlanvagyon kataszter vezetése, egyeztetése

Miiszaki ligyintézo

-a helyi vagyonrendelet betartasa a vagyonhasznalat,
hasznositas soran

-megalapozott inditvany el6terjesztése hasznositasra
-vagyonhasznositasi dontések végrehajtasa

Jegyzd, szakmai vezetdk

-vagyonvédelemmel kapcsolatos feltételrendszer
kialakitasa, biztositasa

-vagyongazdalkodassal 0sszefiiggd belsd szabalyok
megalkotésa, betartatdsa ( leltar, selejtezés stb)

Jegyzd, szakmai vezetdk

7. Munkaero gazdalkodas

Jegyzd, polgdrmester

-a munkaerd-gazdalkodasi tevékenység irdnyitasa,
ellendrzése, szabalyzatok készitése, munkavédelemrol
gondoskodas

-1étszam ¢€s béreldiranyzatok tervszamai megadasa,
modositasanak kezdeményezése

-hosszl tava személyzeti €s képzési koncepcid
kidolgozésa

Jegyzd, polgarmester,
intézményvezetok

-a munkaerd-gazdalkodas és foglalkoztatas jogszabaly
szerinti ellatdsa (munkaltatoi joggyakorlas)
-kozremiikodés fegyelmi, kartéritési eljarasban

Jegyz0, polgarmester,
intézményvezetok

erre kijeldlt személyek

-altaldnos adminisztracids, nyilvantartasi és egyéb Munkatigyi ligyintézo
munkajogi feladatok ellatasa
-kozremiikodés a megfeleld létszamigény | Munkaiigyi ligyintézo

kimunkalasaban,




-a létszam ¢€s személyi juttatas eldiranyzat Jegyz0, intézményvezetok,
tervszamainak leadéasa, adatszolgaltatas egyes juttatdsok | munkaiigyi ligyintézo
teljesitéséhez

-személyi juttatdsok eldiranyzat felhasznaldsanak
figyelése

-szem¢élyi juttatasok konyvelése Pénziigyi ligyintézo, raktarkezeld
-munka- védo és formaruhazat nyilvantartasa
-reprezentacios jarulék figyelése

8. Készpénzkezelés, bankszamlakezelés

- irdnyitja és ellendrzi a készpénzkezelést. Jegyzé

- elkésziti a pénzkezeléssel kapcsolatos belso | Jegyzo, pénziigyi ligyintézok
szabalyzatokat, gondoskodik betartasukrol

- pénztar ¢és bankszamla kezeléssel 0sszefliggd operativ | Pénziigyi ligyintézok
feladatok ellatasa

9. Konyvvezetés és beszamolasi kotelezettség
-belsd szabdlyzatok megalkotdsa, frissitése, betartatdsa | Jegyz0, pénziigyi ligyintézdk

- Kettds konyvelés vezetésének irdnyitdsa Jegyzd

- Kettds konyvelés ellatasa Pénziigyi ligyintézok

- Analitikus nyilvantartasok vezetésének iranyitasa Jegyz0, intézményvezetok,
- Analitikus nyilvantartasok vezetése Erintett iigyintéz0k

10. FEUVE kotelezettség Jegyz6

FEUVE rendszer mikoddtetésében vald részvétel Minden érintett

11. Adatszolgaltatas

- pénziigyi-gazdasagi targyu adatszolgaltatas Pénziigyi ligyintézdk
-statisztikai és mas adatszolgaltatasok Minden érintett személy

D) A koltségvetési szervek tekintetében ellatandé feladatok

18. (1) A gazdasagi szervezet az alabbi koltségvetési szervek tekintetében lat el pénziigyi-
gazdasagi feladatokat:

e Madarasi Szivarvany Ovoda (6456 Madaras, Bathori u. 9.)

e Gondviselés Haza” Gondozasi Kozpont (6456 Madaras, Bathori u. 11.)
(2) A koltségvetési szervekkel kapcsolatos feladatokat e szabalyzat, valamint a Polgarmesteri
Hivatal és az intézmények kozott 1étrejott egylittmiikodési megallapodas alapjan latja el a
gazdasagi szervezet.
(3) A kormanyzati funkciok €s az allamhaztartasi szakagazatok osztalyozasi rendjérél szo6lo
15/2019. (X11. 7.) PM rendelet 3. §-a értelmében a koltségvetési szamvitelben a bevételeket és
kiadasokat azokon a kormdnyzati funkciokon kell elszdmolni, amelynek érdekében azok
felmertiltek. E rendelkezést kell alkalmazni az olyan koltségvetési szerv tekintetében, amely
az iranyitd szerv Kijeldlése vagy megallapodas alapjan mas koltségvetési szerv egyes
pénziigyi-gazdalkodasi feladatait, illetve lizemeltetési feladatait ellatja.
(4) A (3) pontban foglalt rendelkezéseknek megfeleléen - a Madarasi Polgarmesteri
Hivatal altal, a koltségvetési szervek részére végzett - pénziigyi-gazdasagi feladatokkal
kapcsolatban felmeriilé kiadasok elszamolasa a 2. mellékletben foglaltak szerint
torténik.

E) Zaré rendelkezések




19. (1) Jelen modositott Ugyrend 2023. januér 1-t61 hatalyos.
Madaras, 2022. december 20.

Giszinger Klara
jegyz6

Zaradék: Az Ugyrendet Madaras kdzség Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete a 126/2022.
(XII. 20.) Kt. szamu hatarozataval jovahagyta.

Balla Csaba
polgarmester

Mellékletek:

1. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaré munkakorok
2. Pénziigyi-gazdasagi tevékenység koltségeinek felosztasa



1. szamu melléklet

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaré munkakorok

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szoldo 2007. évi CLIIL. torvény 3. §-a
alapjan vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaro munkakorok:

1. Onalldan javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult koztisztviselok kozigazgatasi
hatosagi ligyben:

I. Igazgatési ligyintézo
Il. Igazgatési ligyintézo
I11. Igazgatési ligyintézd

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségiiknek 6tévenként kotelesek eleget tenni.

2. Onalléan vagy testiilet tagjaként javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult
koztisztviseld kozigazgatasi hatdsagi ligyben, valamint kdzbeszerzési eljaras soran:

IV. Igazgatési, miszaki ligyintézd
VI. Pénziigyi ligyintéz6

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének évente koteles eleget tenni.

3. Onalléan javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult koztisztviseld kozigazgatasi
hatosagi ligyben, valamint feladatai ellatdsa soran koltségvetési vagy egye€b pénzeszkozok
felett, tovabba az allami vagy Onkorményzati vagyonnal vald gazdalkodds, onkormanyzati
pénziigyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében:

Jegyzd
V. Igazgatasi ligyintézd

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének kétévente koteles eleget tenni.

4. Onélloan javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult koztisztviselk, feladataik
ellatdsa sordn koltségvetési vagy egyeéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagy
onkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas, dnkormanyzati pénziigyi tdmogatéasi pénzkeretek
tekintetében:

VII. Pénziigyi ligyintéz6

VIII. Pénziigyi ligyintézd

IX. Pénziigyi ligyintéz6

X. Pénziligyi-munkaiigyi ligyintéz6

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségiiknek kétévente kotelesek eleget tenni.



2. melléklet

Pénziigyi-gazdasagi tevékenység koltségeinek felosztasa

A pénziigyi-gazdasagi tevékenység koltségeinek felosztasa a feladatokat ellatd koztisztviselok
bérkoltségének aranyaban:

Madarasi Szivarvany Ovoda

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai korményzati funkciora:
VI. pénziigyi ligyintéz6 éves bérkoltségének 20 %-a
VII. pénziigyi iigyintéz6 éves bérkdltségének 10 %-a
VIII. pénziigyi ligyintéz6 éves bérkoltségének 30 %-a
IX. munkaligyi-pénziigyi ligyintéz6 éves bérkoltségének 10 %-a

,»Gondviselés Haza” Gondozasi Kozpont

102023 Id6skoraak tartos bentlakasos ellatasa korményzati funkciora:
VI. pénziigyi ligyintéz6 éves bérkoltségének 20 %-a
VII. pénziigyi iigyintéz6 éves bérkdltségének 10 %-a

VIII. pénziigyi ligyintéz6 éves bérkoltségének 30 %-a
IX. munkaligyi-pénziigyi ligyintézo éves bérkoltségének 10 %-a



