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Eldterjesztés

Szigetvar Viros Onkorményzatinak Képviselé-testiilete
2021. november 25-i rendes iilésére

Targy: Eloterjesztés Szigetvari Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
moédositasarol
Eléterjeszté: dr. Weszner Veronika jegyzé

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Szigetvari Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatanak feliilvizsgalata tortént meg,
kiemelt figyelmet forditva az dllamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény rendelkezéseire, tovabba
a 2020. és 2021. években bekovetkezett személyi és szervezeti valtozasokra, az ehhez kapcsolddd
hataskorok és feladatkérok modositasdra és Szigetvar Varos Képviselo-testiilete Gnkormanyzati
rendeleteivel torténd dsszehangolasara.

A feliilvizsgalat kovetkeztében, pontositasra keriil a Hivatal 1étszama, az aljegyzé iranyitasa ala tartozo
osztaly megjellése, kikeriil a Titkarsagi Osztaly hatésagi feladatkére €s atkeriil a Kozigazgatéasi Osztaly
feladatai és hataskorei kozé, tovabba mindezek mellett a mai gyakorlatnak megfeleléen minden Osztaly
feladatkore feliilvizsgilatra és sziikség esetén modositasra keril. A Gazdasagi, Pénziigyi,
Varosfejlesztési és Turisztikai Bizottsag megnevezése pontositdsra keriil, tovabba a jelenléti iv
kezelésének felelOssége €s a Szervezeti abra rajzolata is modositasra keriil. Tekintettel arra, hogy a
Varosi Foépitész nem a Szigetvari Polgarmesteri Hivatallal, hanem Szigetvar Véaros Onkorményzataval
all megbizasi jogviszonyban, a szervezeti dbraban ennek atvezetése sziikséges. A szabalyozd, magasabb
rendii torvények, rendelkezések is feliilvizsgalatra keriiltek.

Jelenleg hatalyos Szigetvari Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabélyzata tovabbé a
tervezett médositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szabalyzat jelen el6terjesztés 1. és 2. mellékletét
képezik.

Kérem a Képviselo-testiiletet az elterjesztés megtargyalasara €s hatarozati javaslat elfogadaséra.

Hatarozati javaslat:

Szigetvar Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete az ,,Eldterjesztés Szigetvari Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak médositasardl” targyu napirendi pontot megtargyalta
¢s az alabbi hatérozatot hozza:

1. A Szigetvari Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ)
az alabbiak szerint médosul.

1.1. Az SZMSZ 3. § (3) bekezdés b) ponjat hatalyon kiviil helyezi.

1.2. Az SZMSZ 3. § (9) helyébe az alabbi rendelkezés 1ép:
,»A Hivatal bankszamlaszama: 11731094-15724193

Szémlavezetdje: OTP Bank Nyrt. (7900 Szigetvar, Var utca 4.)”

1.3. Az SZMSZ 6. §-a helyébe az alabbi rendelkezés 1ép:

»A Hivatal létszama 38 {6 koztisztviseld és 3 f6 Munka Térvénykonyve hatdlya ala tartozo
munkavallalo. Tovabbi 4 {6 koztisztviselé az Onkormanyzati létszamkeretben szerepel,
tekintettel a feladatellatds jellegére.”

1.4. Az SZMSZ 7. § (1) bekezdés c) pontja helyébe az alabbi rendelkezés 1ép:



»C) @ Molnar Imre Varosi Konyvtar, Szigetvari Csalad és Gyermekjoléti Kézpont és Szolgalat
valamint a Szigetvar — Dél-Zselic Tobbcélu Kistérségi Tarsulas gazdasagi és adminisztrativ
feladatainak intézése.”

1.5. Az SZMSZ 10. § (2) bekezdés a) pontja helyébe az alabbi rendelkezés 1ép:

»a) a Képviselo-testiilet dontései szerint €s sajat hatdskorében iranyitja a Hivatalt, irdnyitasi
jogkorében hetente megbeszélést tart az alpolgarmesterek, a jegyzd, az aljegyz6 és az
osztalyvezetOk részvételével

1.6. Az SZMSZ 12. § (3) bekezdés w) pontja helyébe az alabbi rendelkezés lép:
,»W) kapcsolatot tart a Baranya Megyei Kormanyhivatallal, a Baranya Megyei Onkormanyzati

Hivatallal, az érdekképviseleti szervekkel;”

1.7. Az SZMSZ 13. § (3) bekezdése helyébe az alabbi rendelkezés 1ép:
»AZ aljegyz6 egyben a Titkarsagi Osztaly vezetGje.”

1.8. Az SZMSZ 15. § (3) bekezdés b) pontja helyébe az alabbi rendelkezés 1ép:
,»b) elékeészitik az eldterjesztéseket, beszamolokat és egyéb anyagokat;”

1.9. Az SZMSZ 18. § (1) bekezdés c) pontja kiegészitésre keriil:
,,ca) Kozteriilet-feliigyelet”

1.10. Az SZMSZ 18. § (3) bekezdése helyébe az alabbi rendelkezés 1ép:

,»A Virosi Féépitész feladatait Szigetvar Varos Onkorményzataval kotstt megbizasi szerzodés
alapjan latja el. Feladatait a vonatkozd jogszabalyok, jelen szabalyzat, valamint a megbizasi
szerzddésben foglaltaknak megfelelGen koteles ellatni.”

1.11. Az SZMSZ 19. § (3) bekezdés h) pontja helyébe az alabbi rendelkezés 1ép:
,»1) az osztalyhoz tartozé szakteriilet vonatkozdsaban rendeletalkotas kezdeményezése”

1.12. Az SZMSZ 19. § (3) bekezdése az i) ponttal keriil kiegészitésre:
,»1) az osztalyt érint0 statisztikai jelentések elkészitése.”

1.13. Az SZMSZ 20. § (1) bekezdése az €) ponttal keriil kiegészitésre:
,»€) Elokésziti az 6nkormanyzati tulajdonnal kapcsolatos tulajdonosi hozzajarulasokat, minden,
a jelen SZMSZ 23. § (1) bekezdés i) ponjaban foglalt tartalom kivételével.”

1.14. Az SZMSZ 20. § (1) bekezdése az f) ponttal keriil kiegészitésre:
,[) Ellatja a jelzalogtorléssel kapcsolatos feladatokat.”

1.15. Az SZMSZ 20. § (2) bekezdés m) pontja hatalyat veszti.

1.16. Az SZMSZ 20. § (2) bekezdés q) pontja helyébe az alabbi rendelkezés 1ép:

»q) Kozremiikodik illetve jovahagyasra elokésziti az intézmények alapito okiratat, szervezeti €s
miikodési szabalyzatat, illetve ellen6rzi és értékeli az intézmények szakmai munkéjanak
eredményességét, elokésziti a szakmai teriiletéhez tartozd intézmény létrehozasaval,
atszervezésével, névvaltozasaval, megsziintetésével, mikddtetésével kapcsolatos feladatokat.”

1.17. Az SZMSZ 20. § (2) bekezdése az r) ponttal keriil kiegészitésre:
,I) Elldtja az adatvédelemmel és az eurdpai altalanos adatvédelmi rendelettel (GDPR)

Osszefiiggd feladatokat.”

1.18. Az SZMSZ 20. § (3) bekezdése az k) ponttal kertil kiegészitésre:
,»K) Lebonyolitja a kozérdekii munkavégzéssel kapcsolatos iigyeket.”



1.19. Az SZMSZ 20. § (5) bekezdése hatalyon kiviil helyezésre kertil.
1.20. Az SZMSZ 20. § (8) bekezdés g) pontja hatalyon kiviil helyezésre kertil.

1.21. Az SZMSZ 21. § (1) bekezdés i), s) pontjai helyébe az alabbi rendelkezések 1épnek:
»1) Segiti a Gazdasagi, Pénziigyi, Varosfejlesztési és Turisztikai Bizottsdg munkajat,
figyelemmel kiséri a hozott hatdrozatok végrehajtasat.

s) Elvégzi az Onkorményzat, a Hivatal és az 6nkormanyzati intézmények belsd pénziigyi-
gazdalkodasi ellendrzését, valamint a Gazdasagi, Pénziigyi, Varosfejlesztési és Turisztikai
Bizottsag altal meghatarozott ellendrzéseket.”

1.22. Az SZMSZ 20. § (2) bekezdés p) pontja helyébe az alabbi rendelkezés 1ép:
,»p) Elkésziti az ing6sag leltarakat.”

1.23. Az SZMSZ 22. § (1) bekezdés g) pontja hatalyat veszti.
1.24. Az SZMSZ 22. § (2) bekezdés c) pontja hatalyat veszti.

1.25. Az SZMSZ 22. § (2) bekezdés f) pontjanak szGvegezése pontositasra keriil:
»I) Segiti a Gazdasagi, Pénziigyi, Varosfejlesztési és Turisztikai Bizottsag munk4jat.”

1.26. Az SZMSZ 20. § (2) bekezdés h) ponttal egésziil ki:
»h) Ellatja a lakas- és helyiséggazdalkodasbol ered6 feladatokat.”

1.27. Az SZMSZ 22. § (3) bekezdés c) pontja hatalyat veszti.

1.28. Az SZMSZ 22. § (3) bekezdés d) pontja helyébe az alabbi rendelkezés 1ép:
,»,d) Kozlekedési, hirkozlési ligyek intézése.”

1.29. Az SZMSZ 23. § (1) bekezdés b) pontja helyébe az alabbi rendelkezés 1ép:
,»D) Eljar a birtokvédelmi {igyekben.”

1.30. Az SZMSZ 23. § (1) bekezdés d) pontja helyébe az alabbi rendelkezés 1ép:
»,d) Ellatja a telepiilésképpel illetve telepiilés rendezési eszkdzokkel kapcsolatos tigyeket.”

1.31. Az SZMSZ 23. § (1) bekezdése kiegésziil a h) ponttal:
»h) Ellatja a hatosagi statisztikdk készitésével, vezetésével, statisztikai adatszolgaltatas
végzésével kapcsolatos feladatokat.”

1.32. Az SZMSZ 23. § (1) bekezdése kiegésziil a i) ponttal:
»1) ElOokésziti az 6nkormanyzati tulajdonnal kapcsolatos tulajdonosi hozzajarulasok miiszaki
tartalmat.”

1.33. Az SZMSZ 23. § (2) bekezdés k) pontja hatalyat veszti.

1.34. Az SZMSZ 23. § (2) bekezdése kiegésziil az n) ponttal:
,-n) Ellatja a viziigyi hat6sagi ligyek intézését.”

1.35. Az SZMSZ 23. § (2) bekezdése kiegésziil az o) ponttal:
,»,0) Ellatja a telephely- engedélyezéssel kapcsolatos feladatok.”

1.36. Az SZMSZ 23. § (3) bekezdés f) pontja hatdlyat veszti.



1.37. Az SZMSZ 23. § (4) bekezdése hatalyat veszti.

1.38. Az SZMSZ 23. §-a kiegészitésre kerlil a (7) bekezdéssel:

»(7) A Kozigazgatasi Osztaly fobb feladat- és hataskorei hatdsagi teriileten:

a) Ellatja az anyakOnyvi (sziiletés, hazassigkotés, halaleset) iigyintézés hatdsagi
tevékenységét.

b) Szervezi a csaladi iinnepségeket (pl. hdzassagkotés).

c) Kozremiikodik az orszdgos €s helyi valasztasok, népszavazasok, népi kezdeményezések
elokésziiletében, lebonyolitasaban, utdmunkalataiban, gondoskodik a valasztasi
névjegyzékek elkészitésérol.

d) Ellatja a lakcimnyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.”

1.39. Az SZMSZ 25. § (2) bekezdése helyébe az alabbi rendelkezés 1ép:
»A munkaido rendje:
hétfotol — szerdaig: 7.30-16.00 6raig
csiitortokon: 7.30-16.00 oraig
kivéve Ko6zigazgatasi Osztaly 7:30-17:00 éraig
pénteken: 7.30-13.30 éraig
kivéve Ko6zigazgatdsi Osztaly 7:30-12:30 éraig
A jegyzd, az aljegyz0 és az osztalyvezet6k torzsideje: 9.00-14.00 6ra.”

1.40. Az SZMSZ 25. § (5) bekezdése helyébe az alabbi rendelkezés 1ép:
»(5) Rendkiviili munkaidét elrendelni a jegyz6, valamint a jegyz6 altal atruhdzott hataskdrben
az osztalyvezetd jogosult.”

1.41. Az SZMSZ 25. §-a kiegésziil a (6) bekezdéssel:

»(6) A portasok feladatellatasa érdekében munkaiddkeret keriil megallapitasra. A portasok
beosztas alapjan 8 hetes munkaidé keret atlagiban 224 6ra munkaid6 figyelembevételével
teljesitenek szolgalatot. A munkaid® beosztas meghatarozasa soran figyelemmel kell lenni a
kévetkez6 rendelkezésekre:

a) Meg kell hatarozni a munkaid6 keret kezd6 és befejezd idGpontjat, melyet irasban
kozolni kell a kozteriilet-feliigyelvel.

b) A heti munkaidé 28 o6ra, amely — beleértve az elrendelt rendkiviili munkavégzés
idotartamat is — a 48 6rat nem haladhatja meg.

c) A napi munkaidd egyenl6tlen, amely — a munkaidd beosztas alapjan — napi 4 6ranal
kevesebb és a 16 dranal t5bb nem lehet.

A portasokkal a munkaidd-beosztasat legalabb 1 héttel korabban irasban kéz6lni kell.”

1.42. Az SZMSZ 31. § (2) bekezdése helyébe az alabbi rendelkezés 1ép:

»Az iktatds elektronikus uton, kiilon iktatokdnyvben térténik az alabbiak szerint:
a) Titkarsagi Osztaly

b) Vagyongazdalkodasi és Miiszaki Osztaly

c) Kozigazgatasi Osztaly

ca) Adoligyek

cb) Kozteriilet-felligyelet

d) Koltsegvetési és Pénziigyi Osztaly

€)

f) Szigetvar — Dél-Zselic Tobbcélu Kistérségi Tarsulas”

1.43. Az SZMSZ 32. § (1) bekezdése helyébe az alabbi rendelkezés 1ép:



»~A Hivatal altal hasznalt és forgalomban lévé bélyegzokrol és azok lenyomatardl a
Titkarsagvezet6 vezet nyilvantartast. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki
és mikor vette hasznalatba, amelyet az atvevd személy a nyilvantartas alairasaval igazol.”

1.44. Az SZMSZ 34. § (1) és (3) bekezdése helyébe az alabbi rendelkezések 1épnek:
»(1) A munka kezdésének €s befejezésének idopontjat a portaszolgalat dolgozdi jelenléti
ivbe jegyzik be.

(3) A jelenléti iv és a tavozasi naplo szabalyos vezetéséért a portaszolgalat dolgozdi a
felelosek.

1.45. Az SZMSZ 2. mellékletében a Varosi Foépitész szervezetileg a Polgarmesterhez kertil
atcsatolasra.

1.46. Az SZMSZ 1. mellékletében a hivatkozott rendelkezések aktualizalasra keriiltek.

2. A Képviseld-testiilet felkéri dr. Weszner Veronika jegyzot, hogy a Szigetvari Pélgénnesteri Hivatal
Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban az 1. pont szerinti modositasok atvezetésérdl, tovabba a
Szigetvari Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata egységes szerkezetben
torténo kozzétételérol gondoskodjon.

Felelos: dr. Weszner Veronika jegyz6
Kozremiik6do: Habian Balint aljegyzo
Hatarido: 2021. november 25.

Szigetvar, 2021. november 19.




A. 2. melldrlel
Hatélyos: 2021. november 26-t61. Egységes szerkezetbe foglalva: - 2021. november 26.
Ieyveﬁuai:!

Szigetvari
Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata
(tervezet)

Szigetvar Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete a 26/2013. (I1.28.) Kt. sz. Hatarozataval jovahagyta.
(Hatalyos: 2013. marcius 1-t6l)

ZARADEK 2.:

Egységes szerkezetbe foglalva a 83/2013. (IV.25.) Kt. sz. Hatdrozattal elfogadott mddositasokkal.
ZARADEK 3.:

Egységes szerkezetbe foglalva a 120/2013. (VI1.27.) Kt. sz. Hatarozattal elfogadott modositasokkal.
ZARADEXK 4.:

Egységes szerkezetbe foglalva a 183/2013. (IX.19.) Kt. sz. Hatarozattal elfogadott modositasokkal.
ZARADEK 5.:

Egységes szerkezetbe foglalva a 89/2014. (V.07.) Kt. sz. Hatarozattal elfogadott modositasokkal.
ZARADEK 6.:

Egységes szerkezetbe foglalva a 203/2014. (X.29.) Kt. sz. Hatarozattal elfogadott moédositasokkal.
ZARADEK 7.:

Egységes szerkezetbe foglalva a 216/2014. (X1.28.) Kt. sz. Hatarozattal elfogadott modositasokkal.
ZARADEK 8.:

Egységes szerkezetbe foglalva a 41/2015. (I11.05.) Kt. sz. Hatarozattal elfogadott modositasokkal.
ZARADEK 9.:

Egységes szerkezetbe foglalva a 146/2015. (V.28.) Kt. sz. Hatarozattal elfogadott mddositasokkal.
ZARADEK 10.:

Egységes szerkezetbe foglalva a 30/2018. (I1.22.) Kt. sz. Hatirozattal elfogadott modositasokkal.
ZARADEK 11.:

Egységes szerkezetbe foglalva a 4/2019. (1.31.) Kt. sz. Hatarozattal elfogadott modositasokkal.
ZARADEK 12.;

Egységes szerkezetbe foglalva a 222/2021. (X.28.) Kt. sz. Hatarozattal elfogadott modositasokkal.
ZARADEK 13.:

Egységes szerkezetbe foglalva a ...../2021. (X1.25.) Kt. sz. Hatarozattal elfogadott mddositasokkal.

Hatalyos: 2021. november 26-tél.



Hatalyos: 2021. november 26-t6l. Egységes szerkezetbe foglalva: 2021. november 26.

Szigetvari Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miitkddési Szabalyzatarol

Szigetvar Véaros Polgarmestere és JegyzOje az allamhaztartasrol sz6lé 2011. évi CXCV.
torvény 10. § (5) bekezdése alapjan, az allamhaztartasrol szold térvény végrehajtasardl szolé
368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet figyelembevételével a Szigetvari Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) a kovetkezOk szerint
hatarozza meg:

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. §
Az SZMSZ célja

Az SZMSZ célja, hogy rogzitse a Szigetvari Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
adatait és szervezeti felépitését, a feladatokat, jogkoroket, valamint a miikodés szabalyait.

2. §
Az SZMSZ hatilya

Az SZMSZ hatélya kiterjed a Hivatal vezetOire, koztisztviselbire, alkalmazottaira, valamint a
Hivatal szolgéltatasait igénybe vevd személyekre.

3. §

A Hivatal megnevezése, jogallasa, miikodési teriilete

(1) Szigetvar Varos Onkorményzatdnak Képviselé-testillete (a tovabbiakban: Képviseld-
testiilet) altal a Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl sz6lo 2011. évi CLXXXIX.
torvény (a tovadbbiakban: Motv.) 84. §-a alapjan létrehozott polgarmesteri hivatal
hivatalos megnevezése: Szigetvari Polgarmesteri Hivatal.

(2) 'A Hivatal székhelye: 7900 Szigetvar, Zrinyi tér 1.
A Hivatal miikddési helyei: 7900 Szigetvar, Zrinyi tér 1.
7900 Szigetvar, Var u. 2.
2
A Hivatal kihelyezett ligyfélszolgalata a telepiilésrészi nkormanyzatok teriiletén:
Sz8l6hegyi Kultarhazban (7900 Szigetvér, Zsiboti Gt 003420. hrsz.)?

(3) A Hivatal mikodési teriilete/illetékessége:

I Médositotta a 83/2013. (IV.25.) Kt. sz. hatarozat 1. pontja. Hatalyos: 2013. aprilis 25-t5l.
2 Hatalyon kiviil helyezte a 4/2019. (1.31.) Kt. sz. Hatdrozat 1. pontja. Hatalytalan: 2019. februar 01-t81.
3 A szdvegrészt modositotta a 41/2015. (I11.05.) Kt. sz. hatarozat 1. pontja. Hatalyos: 2015. marcius 5-t61.



Hatalyos: 2021. november 26-t0l. Egyseéges szerkezetbe foglalva: 2021. november 26.

a) Szigetvar varos kozigazgatasi teriilete,
b)*

(4) A Hivatal alapitja és feliigyeleti szerve: Szigetvar Varos Onkormanyzatanak Képvisels-
testiilete. A Hivatal alapitdsanak idépontja: 1990.12.01.

(5) A Hivatal torzsszama: 332237

(6) A Hivatal KSH statisztikai szamjele: 15332233-8411-325-02
(7) A Hivatal TB folyészamlaszama: 270610

(8) A Hivatal adészama: 15332233-2-02

(9) A Hivatal bankszamlaszama: 11731094-15724193
Szamlavezetdje: OTP Bank Nyrt. (7900 Szigetvar, Var utca 4.)

(10) A Hivatal elérhetéségei:
Tel: 73/514-300, 73/514-304
SFax: 73/514-349
"E-mail: jegyzo@szigetvar.hu
Honlap: www.szigetvar.hu

(11) A Hivatal jogallasa: jogi személyiséggel rendelkezd, Onalldan mikodo €s
gazdalkodo koltségvetési szerv.

4. §

(1) A Hivatal alaptevékenységi besorolasa:
Allamhaztartdsi szakdgazat 841105 Helyi onkormanyzatok és tarsulasok igazgatési
tevékenysége

(2) Kormany?zati funkcio:
Korm. funkc. megnevezés:

011130 Onkormanyzatok és oOnkorméanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos
igazgatasi tevékenysége

011140 Orszéagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

013360 Maés szerv részére veégzett pénziigyi-gazdalkodasi, iizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok

4 Hatalyon kiviil helyezte a ..../2021. (X1.25.) Kt. sz. Hatarozat 1..... pontja. Hatélytalan: 2021. november 26-t6l.
5 Médositottaa ....... /2021 (X1.25.) Kt. sz. Hatarozat ...... pontja. Hatalyos: 2021. november 26-tdl.

6 Médositotta a 4/2019. (1.31.) Kt. sz. Hatarozat 2. pontja. Hatalyos: 2019. februar 01-t6].

7 Médositotta a 4/2019. (1.31.) Kt. sz. Hatarozat 3. pontja. Hatalyos: 2019. februar 01-t8l.

8 Médositotta a 89/2014. (V.07.) Kt. sz. Hatarozat 1. pontja.. Hatalyos: 2014. majus 7-t8l.
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016010 Orszaggytilési, Onkormanyzati és eurdpai parlamenti vélasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek
016020 Orszagos €s helyi népszavazéssal kapcsolatos tevékenységek

(3) A Hivatal gazdilkodd szervezetek tekintetében alapitoi, tulajdonosi jogokat nem
gyakorol.

(4) A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

5 §
A Hivatal bélyegzoi

(1) °A Hivatal bélyegzéje: korbélyegzd, a Hivatal megnevezésének feltiintetésével, k6zépen
Magyarorszag cimerével, alul a bélyegz6 sorszamaval.

(2) A jegyzb6 sajat Kkorbélyegzd hasznalatara jogosult, leirasat Szigetvar Varos
Onkormanyzata Képviselé-testiiletének Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmazza.

(3) '°A Kozteriilet-feliigyelet bélyegzdje: korbélyegzd, a koériven Szigetvari Polgarmesteri
Hivatal Ko6zteriilet-feliigyelet felirattal.

6. §ll
A Hivatal létszama'?
A Hivatal 1étszama 38 {6 koztisztviselo és 3 f6 Munka Torvénykonyve hatélya ala tartozo
munkavallalo. Tovabbi 4 6 koztisztviselé az Onkorményzati létszamkeretben szerepel,
tekintettel a feladatellatas jellegére.

7. §
A Hivatal feladatai, alaptevékenysége

(1) A Hivatal kozfeladata:

a) az Onkormanyzat mikddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzo feladat- és
hataskorébe tartozé iigyek dontésre valo elOkészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa;

b) a sajat mikodéssel Gsszefiiggd feladatok;

c) '*a Molnéar Imre Vérosi Koényvtar, Szigetvari Csalad és Gyermekjoléti Kdzpont és
Szolgalat valamint a Szigetvar — Dél-Zselic Tobbcélu Kistérségi Tarsulas gazdasagi
¢és adminisztrativ feladatainak intézése.

9 Médositotta a 41/2015 (II1.05.) Kt. sz. Hatarozat 2. pontja. Hatalyos: 2015. marcius 5-t8l.
10 Médositotta a 41/2015 (I11.05.) Kt. sz. Hatarozat 3. pontja. Hatalyos: 2015. marcius 5-t6l.
I Médositotta a 41/2015 (I11.05.) Kt. sz. Hatarozat 4. pontja. Hatalyos: 2015. marcius 5-t61.
12 Médositotta a ....... /2021 (X1.25.) Kt. sz. Hatarozat ...... pontja. Hatalyos: 2021. november 26-t6].
13 Médositottaa ....... /2021 (X1.25.) Kt. sz. Hatdrozat ...... pontja. Hatalyos: 2021. november 26-t6l.
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(2) A Hivatal alaptevékenysége:

a)

b)

c)

d)

segiti a KépviselO-testiilet, annak bizottsdgai, a telepiilésrészi 6nkormanyzatok, a
nemzetiségi Onkormdanyzatok, valamint a polgarmester és az alpolgarmesterek
munk4jat;

szakmailag elokésziti a testiileti és a polgarmesteri dontéseket, szervezi és ellendrzi a
dontések végrehajtasat;

intézi a jegyz6 és a Hivatal {ligyintézdje hataskorébe utalt dllamigazgatasi hatosagi
iigyeket;

ellatja sajat miikodésével Osszefiiggd feladatokat, kapcsolatot tart mas hivatali
szervekkel.

(3) A Hivatal a Képviseld-testiilet tevékenységével kapcsolatosan:

a)

b)

c)
d)

szakmailag el6késziti az Onkormanyzati rendelet-tervezeteket, a testiileti
elOterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, vizsgalja a torvényességet;

nyilvantartja a Képvisel6-testiilet dontéseit;

szervezi €s ellendrzi a Képviseld-testiilet dontéseinek veégrehajtasat;

ellatja a Képviselo-testiilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tigyviteli,
adminisztracios feladatokat.

(4) A Hivatal a KépviselO-testiilet bizottsagai miikddésével kapcsolatosan:

a)

b)

c)
d)

biztositja a feladat jellegének megfelelden a bizottsag mikddéséhez sziikseges
ugyviteli feltételeket;

szakmailag elOkésziti a bizottsagi elGterjesztést, jelentést, beszdmolot, egyeb
anyagokat;

tajékoztatast nyjt a bizottsagi kezdeményezés, javaslat megvalositasi lehetOségeirdl;
gondoskodik a bizottsdgi dontés végrehajtasarol.

(5) A Hivatal a polgarmester, alpolgarmester munkajaval kapcsolatban:

a)
b)

dontést készit eld, szervezi a végrehajtast;
segiti a képvisel6-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségvisel6i tevékenységeket.

(6) A Hivatal a képvisel6k munkajanak segitése érdekében:

a)
b)

c)

elosegiti a képviselOk képviseldi munkajanak végzését;
kozremiikddik a képviseldi tajékoztatds megszervezésében;
biztositja a képviseldi fogaddorak tartasanak feltételeit.

(7) A Hivatal a nemzetiségi Onkormanyzatok munkdjanak segitése érdekében:

a)
b)

c)

ellatja az egylittmiikodési megallapodasban meghatarozott feladatokat;
irodahelyiséget, berendezéseket, irodai eszkdzoket biztosit;
fizeti az iroda rezsikoltségét.
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(8) A Hivatal Szigetvar Véros Onkorményzata (a tovabbiakban: Onkormaényzat)
intézmeényeivel kapcsolatos iranyitasi, ellendrzési feladatok ellatasiban részt vesz,
szakmai segit6 tevékenységet folytat.

(9) A Hivatal tevékenységére és miikodésére vonatkozo fontosabb jogszabalyokat e
szabalyzat 1. melléklete tartalmazza.

8. 8§
A Hivatal Alapit6 Okirata

A Hivatal alapitd okirattal rendelkezik, amelynek mddositasahoz, hatalyon kiviil helyezéséhez
Képviseld-testiileti hatarozat sziikséges.

9. §

A Hivatal belsé szabalyzatai

(1) A Hivatal torvényes mikodését a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban levd
alapdokumentumok hatdrozzak meg.

(2) A Hivatal miikodését meghatirozd dokumentum Szigetvar Véros Onkormanyzata
Képvisel6-testiiletének Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, valamint a szakmai €s
gazdaségi munka vitelét segit6 kiilonféle szabalyzatok, munkakoéri leirasok.

(3) Az SZMSZ-hez kapcsolddo belso szabalyzatok:
a) Szamviteli Politika;
b) Szamlarend;
c) Pénzkezelesi Szabalyzat;
d) Eszkozok és Forrasok Ertékelési Szabalyzata;
e) Keészletgazdalkodasi Szabalyzat;
f) Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzat;
g) Hazi Pénztar és Pénzkezelési Szabalyzat;
h) Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének Szabdlyzata;
1) Bizonylati Rend Szabdlyzat;
j) Kozbeszerzési Szabalyzat;
k) Tilzvédelmi Szabalyzat;
1) Munkavédelmi Szabalyzat;
m) Bels6 Ellenorzési Szabalyzat (kézikonyv);
n) Iratkezelési Szabalyzat;
0) Kdzszolgalati Szabalyzat;
p) Pénziigyi Iroda Ugyrendje;
q) Adatvédelmi Szabalyzat;
r) FEUVE Szabalyzat;
s) Informatikai Szabélyzat;
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t) 14 A Szigetvari Polgarmesteri Hivatal tulajdondban all6 hivatali gépjarmiivek hivatali
célra torténd hasznalatanak rendjérdl szold Szabalyzat

II. FEJEZET
A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

10.§
A polgarmester

(1) A polgarmester feladat- és hataskorét jogszabalyok, valamint a Képviseld-testiilet
hatarozza meg.

(2) A polgéarmester fobb feladatai a Hivatal miik6désével kapcsolatban:

a) 1’18 a Képviseld-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja a Hivatalt,
iranyitasi jogkorében hetente megbeszélést tart az alpolgarmesterek, a jegyz0, az
aljegyz0 és az osztalyvezetOk részvételével;

b) a jegyz6 javaslatainak figyelembe vételével meghatarozza a Hivatal feladatait a
KépviselO-testillet munkdjanak szervezésében, a képvisel-testiileti dontések
elokészitésében és végrehajtasdban, a bizottsagok feladatainak ellatasaban, valamint
a jogszabalyok altal hataskdrébe utalt ligyek, hatosagi jogkordk végrehajtasaban;

c) a jegyzd javaslatira elGterjesztést nyujt be a Képviseld-testiiletnek a Hivatal bels
szervezeti tagozodasanak, munkarendjének, igyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara;

d) a Hivatal koztisztvisel6jének, alkalmazottjdnak kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetoi
kinevezéséhez, felmentéséhez, vezetdi kinevezés visszavonasahoz és jutalmazasahoz
az egyetértése sziikseges;

e) a Képviselo-testiilet dontésével Gsszhangban irdnyitja az 6nkormanyzati vagyonnal
kapcsolatos gazdalkodast;

f) kezdeményezi a kozellatasi kérdésekkel kapcsolatos allasfoglalés kialakitasat;

g) Osszehangolja azokat a feladatokat, amelyek a Képvisel6-testiilet és a bizottsagok
munkajaval 6sszefliggnek, részt vesz a szakmai egyeztetésekben, figyelemmel kiséri
€s segiti a dontések végrehajtasat;

h) a hataskérébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadméanyozas rendjét;

1) gyakorolja a munkaltatdi jogokat a jegyz0 és az aljegyz6 tekintetében;

J) gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az alpolgarmester tekintetében.

11.§
Az alpolgarmesterek

Az alpolgarmesterek a polgarmester altal meghatarozott feladatokat 14tjak el.

14 Beépitette a 120/2013. (V1.27.) sz. Kt. Hatarozat I. 2. pontja. Hatalyos: 2013. julius 1-t&l.
13 Médositotta a 30/2018. (I11.22.) Kt. sz. Hatarozat 1. pont 2. alpontja. Hatalyos: 2018. februar 23-tél.
16 Modositottaa ....... /2021 (X1.25.) Kt. sz. Hatdrozat ...... pontja. Hatalyos: 2021. november 26-t6l.
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12. §
A jegyz6

(1) A Hivatalt a jegyz0 vezeti. A jegyz0 felelés szakmailag a Hivatal mikodéséért, a
kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfelelé szakszerii, partatlan és szinvonalas
ligyintézés szabalyainak megfelel6 feladat-ellatasaért.

(2) A jegyz6 KépviselO-testiilettel, bizottsdgokkal, nemzetiségi Onkormanyzatokkal és
telepiilésrészi onkorményzatokkal kapcsolatos feladatait a Képviseld-testiilet Szervezeti
és Miikodési Szabalyzata tartalmazza.

(3) A jegyz0 fobb feladatai a Hivatallal kapcsolatban:

a) figyelemmel kiséri a testiileti és bizottsagi iilések menetét torvényességi
szempontbdl, ha a dontéseknél jogszabalysértést észlel, jelzi;

b) iranyitja és koordinalja a Hivatal 6nkorményzati rendelet eldkészitd tevékenységét;
gondoskodik a jegyzOkényvek elkészitésérdl és a dontések eljuttatasardl az érintett
felé;

c) javaslatot készit a polgarmesternek a Hivatal bels§ szervezeti tagozddédsanak,
munkarendjének, tigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara;

d) a Hivatal bels6 szervezeti egységei Utjan a jogszabalyok altal hataskorébe utalt
jogkoroket ellatja, illetve elosztja a hatdsagi jogkoroket az osztalyok kozott;

e) vezeti, Osszehangolja €s ellen6rzi a Hivatal belsd szervezeti egységeiben folyo
munkat;

f) a hataskorébe tartozo iigyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az ellenjegyzés é€s az
utalvanyozas rendjét;

g) ellatja a Hivatal — mint k6ltségvetési szerv — operativ gazdalkodasi feladatainak belsd
iranyitasat;

h) ellatja az onkormdnyzat altal alapitott €s fenntartott koltségvetési szervek pénziigyi-
gazdasag ellenOrzését;

1) iranyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységét, hatdsdgi munkavégzeését, az
ugyfélfogadast;

j) ellatja az adéhatosagi feladatokat;

k) iranyitja a Hivatalra harulé statisztikai adatszolgaltatasok teljesitését;

1) szabalyozza és ellendrzi a Hivatal ligykezelését;

m) iranyitja és felligyeli a telepiilési képvisel6k munkajanak segitését; iranyitja az
orszaggylilési és a telepiilési képviselok valasztdsidval kapcsolatos hivatali munkat;

n) gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i, kzszolgalati tigykezeloi,
fizikai alkalmazottai tekintetében, valamint gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat
az aljegyz6 tekintetében;

0) iranyitja a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat és a dolgozdk
tovabbkeépzését;

p) elkésziti az aljegyz6 ¢és az osztilyvezetotk munkakori leirasat, egyéni
teljesitménykdvetelményét és annak értékelését;
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q) iranyitja az Onkormanyzati intézmények miikodése feliigyeletének ellatasat,
pénziigyi, gazdasagi és torvényességi ellendrzését;

r) szabdalyozza és feliigyeli a Hivatal szamitogépes adatfeldolgozasat;

s) képviseli a Hivatalt, ellatja a sajtoval kapcsolatos tevékenységeket a Hivatal
munkajaval Gsszefiiggd tigyekben,;

t) informaciot szolgaltat az allamhaztartas igényeinek megfelelden az dnkormanyzat
pénziigyeir6l, gazdalkodasardl;

u) !7szervezi és feliigyeli a civil szervezetekkel, tarsszervekkel, kozszolgaltatast végzo
szervekkel, tarsulasokkal kapcsolatos hivatali munkat;

v) szervezi a Hivatal mozgositasi és katasztréfavédelmi tevékenységét;

w) !8kapcsolatot tart a Baranya Megyei Kormanyhivatallal, a Baranya Megyei
Onkormanyzati Hivatallal, az érdekképviseleti szervekkel;

x) évente beszamol a Hivatal munkajarol a Képvisel6-testiiletnek;

y) iranyitja a lakossag tajékoztatasaval kapcsolatos tevékenységeket.

13.§
Az aljegyzé

(1) Az aljegyz6 ellatja a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat. A jegyzd tavollétében a
jegyz6t helyettesiti és a kizar6lagos munkaltatoi jogok kivételével minden jegyzdi
jogositvanyt gyakorolhat.

(2) Ellatja a jegyzd 4ltal rabizott eseti feladatokat.'
(3) Az aljegyz6 egyben a Titkarsagi Osztaly vezetéje.?°
14.§

(1) 2*A hivatal a belsé ellendrzési feladatokat a képesitési eldirdsoknak megfeleld belsd
ellen6rék 1Utjan megbizasi jogviszony keretében latja el. A belsd ellenérok
tevékenységiiket a Bels6 Ellenorzési Kézikonyv, a Képviselo-testiilet altal évente
jovahagyott ellenérzési terv, a jegyz0 altal kiadott ellenérzési program alapjan végzik.

(2) A bels6 ellendrzés kiterjed a Polgarmesteri Hivatal minden tevékenységére, kiilondsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszdmolasanak,
valamint az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkoddsnak a vizsgalatara.

17 Médositotta a 41/2015. (II1.05.) Kt. sz. Hatarozat 6. pontja. Hatalyos: 2015. mércius 5-t6l.

18 Médositottaa....... /2021 (X1.25.) Kt. sz. Hatarozat ...... pontja. Hatalyos: 2021. november 26-t61.
19 Médositotta a 4/2019. (1.31.) Kt. sz. Hatarozat 4. pontja. Hatalyos: 2019. februar 01-t651.

20 Médositottaa ....... /2021 (X1.25.) Kt. sz. Hatarozat ...... pontja. Hatalyos: 2021. november 26-t01.
2! Médositotta a 89/2014. (V.07.) Kt. sz. Hatarozat 2. pontja. Hatalyos: 2014. méjus 7-t6l.

22 Médositotta a 4/2019. (1.31.) Kt. sz. Hatarozat 5. pontja. Hatalyos: 2019. februar 01-t61.
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15.§
Az osztalyvezetok

(1) A szervezeti egységek vezetdi egymassal mellérendeltségi viszonyban éllnak és kotelesek
egylittmikodni a feladatok ellatasban, de tObb szervezeti egységre is kiterjedden
Osszefiiggd, koordinal¢ feladattal bizhaték meg.

(2) Az osztalyvezetd felelds:

a) az osztalyon beliili hatékony és célszerii munkamegosztasért, az osztaly szakszerd,
jogszeril milkodéséért, a szervezeti egység tligyiratkezeléséert;

b) a teriiletét érintéen az osztalyok kozotti folyamatos tédjékoztatasert, illetve informéaciod
atadasért, egylittmikodést biztosité kapcsolattartasért, a felmeriild nézeteltérések
egylittmikodésen alapuld, segitOkész megoldasaért;

c) ajegyz0 utasitdsainak szakszer(i végrehajtasaért, a jogszabalyok betartasaért;

d) a képviselok képviseléi munkajdhoz sziikséges tajékoztatds és ligyviteli
kozremiikGdés biztositasaért;

e) az orszaggylilési és Onkormanyzati képviselok kozérdekl bejelentéseire hataridén
beliili érdemi valaszadasért;

f) a szakteriiletét érintéen az elGterjesztés-tervezetek elOkészitéséért;

g) a szakteriiletét érint6 palyazatok elOkészitéséért;

h) az ellen6rzési faladatok ellatasaért, amelynek keretében rendszeresen beszamoltatja
az {ligyintézOket a munkateriiletre vonatkozo, munkakéri leirasban meghatarozott
feladatok végrehajtasarol,;

i) szakteriiletét érintéen a Képviselo-testiilet és bizottsagai hatdrozatainak jogi-
pénziigyi szabalyok szerinti végrehajtasaért;

j) a szakmai teriiletét érintGen a személyes adatok védelmével kapcsolatosan az
adatvédelmi, biztositdsi és biztonsagi feladatok betartasaért €s betartatasaért,
valamint a k6zvélemény tajékoztatasa érdekében a kozérdekit adatok gyors €s pontos
szolgaltatasaert.

(3) A Hivatal bels6 szervezeti egysége élén allé osztalyvezetdk fobb feladatai:

a) kozremlkodnek az osztilyok feladatkérét érintd bizottsdgi munka szakmai
segitésében, elokészitésében, a dontések veégrehajtasaban, valamint a telepiilési
képviselok munkéjanak segitésében;

b) 23elokészitik az eldterjesztéseket, beszamolokat és egyéb anyagokat;

¢) koordinaljak az osztalyokon és irodan belilli dolgozdk munkajat, biztositjak a
munkaveégzés feltételeit;

d) meghatarozzéak és ellenérzik az osztalyok €s iroda dolgozoinak munkdjat, elkészitik
és aktualizaljak a munkakori leirasokat, az egyéni teljesitménykdvetelményeket és
azok értékelését, gyakoroljak atruhazott hataskorben a szervezeti egység
koztisztviseldi felett a munkaltatoi jogokat;

e) szervezik az osztalyon beliili munkaer6 atcsoportositasokat €s a helyettesitéseket;

2 Médositotta a ....... /2021 (X1.25.) Kt. sz. Hatarozat ...... pontja. Hatalyos: 2021. november 26-tol.
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Hatalyos: 2021. november 26-t61. Egységes szerkezetbe foglalva: 2021. november 26.

f) a jegyz0 iranyitdsa mellett szervezik a Hivatalra haruld és a térségi feladatok
ellatasat;

g) beszamolnak a jegyzOnek a szervezeti egységek tevékenységérol, szervezik az
osztalyok feladatait a jegyzé €s a polgarmester iranyitasa mellett;

h) gyakoroljak a vezetdi és a munkafolyamatba épitett ellendrzést;

1) beszamolnak a jegyzOnek és a polgarmesternek az osztalyok munkajarol;

J) kapcsolatot tartanak tars- szakigazgatasi szervekkel, k6zremikddnek az intézmények
irdnyitasaval kapcsolatos dontések, intézkedések elOkészitésében, a végrehajtas
megszervezésében;

k) javaslatot tesznek a jegyzOnek az osztilyok dolgozoit érintd munkaltatdi
intézkedéseivel kapcsolatban, valamint a személyi feltételek kialakitasara;

1) gondoskodnak a szakszerii ligyintézés és szabalyszerli ligyiratkezelés
megvalositasarol és szignaljak az osztalyra érkez6 iigyiratokat;

m) ellatjdk a kiadmanyozasi rendben szabalyozott jogkordket, gyakoroljadk a
polgarmester és a jegyz0 altal meghatarozott kérben a kiadmanyozasi jogot;

n) rendszeresen ellen6rzik az el6addi munkakdnyveket;

o) gondoskodnak a szabadsigolasi terv elkészitésérdél és az osztaly dolgozdinak
szabadsag-nyilvantartasardl;

p) részt vesznek a KépviselO-testiilet iilésein, az osztaly feladatkorét érintd bizottsagok
lilésein, valamint a hivatali vezetdi értekezleteken.

q) sziikség szerint, de legalabb havonta munkaértekezletet tartanak az osztaly dolgozoi
részére;

r) egylittmiikddnek a Hivatal mas osztalyaival;

s) gondoskodnak a szakteriiletiiket érint6 jogszabalyok nyilvantartasanak vezetésérol és
a dolgozokkal vald megismertetésérol;

t) feladatkoriikben kapcsolatot tartanak az 6nkormanyzati intézmények vezetdivel;

u) figyelemmel kisérik az Onkormanyzati rendeletek valtozasait, sziikség esetén
javaslatot tesznek Onkormanyzati rendeletalkotasra €s kozremlkodnek a
szakteriileteket érintd onkormanyzati rendelettervezetek elkészitésében;

v) gondoskodnak a szervezeti egység koztisztviseldinek a kiilfoldi tanulmanyutakon,
szakmai konferenciakon torténo részvétele esetén az uti beszamold elkészitésérol, az
érdekelteknek t6rténd tovabbitasardl;

w) a jegyz0 utasitasanak megfeleléen részt vesznek a bizottsagi és képviseld-testileti
tiléseken, akadalyoztatasuk esetén kotelesek a helyettesitésiikrél gondoskodni;

X) részt vesznek a vezetdi értekezleten, ahol tdjékoztatdst adnak az osztalyt érintd
aktualis feladatokrol;

y) egyiittmiikddnek a polgarok altal 1étrehozott civil szervezetekkel, érdekképviseleti és
kamarai szervezetekkel, tarsszervekkel és kozszolgaltatast végz6 szervekkel.
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Hatalyos: 2021. november 26-t61. Egységes szerkezetbe foglalva: 2021. november 26.

16. §
A kozszolgalati tisztvisel6k és iigykezelok feladatai

A Hivatal koztisztviselGinek és ligykezelGinek feladatai:
a) az Ugyintézés soran az anyagi és eljarasi jogszabalyok érvényre juttatasa, a hatékony
¢s ligyfélbarat ligyintézés megvaldsitasa, az ligyintézési hataridé betartasa;
b) az egyes osztalyok, iroda tligykorét érintd elOterjesztések, szakmai anyagok
el6készitésében valo k6zremitkodés;
c) igyfélfogadasi idoben az ligyfelek fogadasa, az ligyfelek szdbeli és irasbeli kulturalt
felvildgositasa;
d) azligyiratoknak az Iratkezelési Szabalyzatnak megfelel6 kezelése;
e) a munkakéri leirdsban és a teljesitménykdvetelményben meghatarozott feladatok
végrehajtasa.
17.§
A munkakaori leiras

(1) A Hivatalban foglalkoztatott koztisztviselok és egyéb dolgozok feladatait a munkakdri
leiras tartalmazza. A munkakori leirds tartalmazza a munkakdr megnevezéset,
rendeltetését, a munkaltatoi jogkor gyakorldjat, a kdzvetlen felettest, a beosztottakat, az
allando és eseti feladatokat, a kapcsolt munkakdért, a munkakor betdltésének feltételeit, a
felelosségi és jogosultsagi szabalyokat, a helyettesitést, a hatalyba léptetés datumat és az
atvételi zaradékot, tovabba a munkaltatd és a munkavallal6 alairasat. A munkafolyamatba
épitett ellen6rzés kovetelményét a munkakori leirasokban kell szerepeltetni.

(2) A munkakdri leirasokat a szervezeti egység moddosuldsa, személyi valtozas, valamint
feladatvaltozas esetén annak bekovetkezésétdl szamitott 15 napon belill modositani kell.
A munkakori leirasok elkészitéséért és naprakészségéért az osztalyvezetok tekintetében a
jegyz0, a beosztott dolgozok esetén az osztalyvezets felelOs.

III.FEJEZET
A HIVATAL FELEPITESE, SZERVEZETI EGYSEGEI

18.§
A Hivatal belsé szervezeti egységei

(1) %A Hivatal belsd szervezeti egységeinek elnevezése:
a) Titkarsagi Osztaly
b) Vagyongazdalkodasi és Miiszaki Osztaly
ba) Ko6zfoglalkoztatasi Iroda
c) Kozigazgatasi Osztaly
ca) Kozteriilet-feliigyelet®

24 Médositotta a 41/2015. (I11.05.) Kt. sz. Hatarozat 7. pontja. Hatalyos: 2015. marcius 5-tél.
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Hatalyos: 2021. november 26-t61. Egységes szerkezetbe foglalva: 2021. november 26.

d) Koltségvetési és Pénziigyi Osztaly
e) Virosi Foépitész

(2) 2827A Titkarsagi osztaly élén az aljegyzd, a Kozigazgatasi Osztily élén a jegyzO, mas
osztaly €lén az osztalyvezet6 all.

(3) 28°A Virosi Foépitész feladatait Szigetvar Varos Onkormanyzataval kotott megbizasi
szerz8dés alapjan latja el. Feladatait a vonatkozo jogszabalyok, jelen szabalyzat, valamint
a megbizasi szerzodésben foglaltaknak megfelelden kételes ellatni.

(4) A Kozfoglalkoztatasi Iroda élén az irodavezetd all. A Kozfoglalkoztatasi Iroda
szervezetileg a Vagyongazdalkodasi és Miiszaki Osztalyhoz tartozik, az Osztaly
szervezeti alegységeként.

(5) 31

(6) A titkarsigvezetd szervezetileg a Titkarsagi Osztaly ala tartozik, azzal, hogy a
Titkarsagi Osztalyon beliil elkiiloniilt szervezeti alegységgel (irodaval) és beosztottal nem
rendelkezik, feladat- és hatarkoreit a Titkarsagi Osztaly élén allo aljegyzd iranyitdsa
mellett latja el. A titkarsagvezetdi munkakdr nem mindsiil vezet6i munkakornek, tovabba
nem jar egylitt irdnyitdsi, vezetési, valamint egyéb jogosultsigok gyakorlasaval. A
titkarsagvezetd feladata az dnkormanyzati vezetk feladatellatdsahoz, napi iigyviteléhez
kapcsolodo titkari feladatok, adminisztrativ teend6k megszervezése, ellatiasa, valamint
vezeti hivatali szinten a bélyegz nyilvantartast, és évente ellenérzi.*?

(7) A szervezeti 4brat, valamint az egyes szervezeti egységek dolgozoinak létszamat e
szabalyzat 2. melléklete tartalmazza.

18/A. §*°

25 Médositotta a ...../2021. (X1.25.) Kt. sz. Hatarozat ... pontja. Hatalyos: 2021. november 26-t6l.

26 Médositotta a 4/2019. (1.31.) Kt. sz. Hatarozat 6. pontja. Hatalyos: 2019. februar 01-t8l.

21 Médositotta a 222/2021. (X.28.) Kt. sz. Hatarozat 1.1. pontja. Hatalyos:2021. november 01-t5l.

28 Médositotta a 41/2015. (I11.05.) Kt. sz. Hatérozat 8. pontja. Hatalyos: 2015. marcius 5-tl.

2 Médositotta a ...../2021. (X1.25.) Kt. sz. Hatarozat .... pontja. Hatalyos: 2021. november 26-t6].

39 Médositotta a 203/2014. (X.29.) Kt. sz. Hatarozat I. pont 3. alpontja. Hatalyos: 2014. oktéber 29-t8.

31 Hatalyon kiviil helyezte a 41/2015. (I11.05.) Kt. sz. Hatarozat 9. pontja. Hatalytalan: 2015. marcius 5-t6l.
32 Moédositotta a 183/2013. (IX.19.) sz. Kt. Hatarozat. Hatalyos: 2013. szeptember 20-t61.

33 Beépitette a 4/2019. (1.31.) Kt. sz. Hatarozat 7. pontja. Hatalyos: 2019. februar 01-t1.

34 Beépitette a 120/2013. (V1.27.) sz. Kt. Hatarozat 1. 4. pontja. Hatalyos: 2013. julius 1-tél.

35 Hatalyon kiviil helyezte a 30/2018. (I1.22.) Kt. sz. Hatarozat I. pont 3.alpontja. Hatalytalan: 2018. februar 23-
tol.
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Hatalyos: 2021. november 26-t6l. Egységes szerkezetbe foglalva: 2021. november 26.

19.§
Az osztalyok kozos feladatai

(1) A Hivatal az Onkormanyzat kotelezd és oOnként vallalt feladatai elOkészitését,
végrehajtdsat, a végrehajtas ellen6rzését az osztalyok utjan, az Onkormdanyzat
intézményeivel, valamint a kozszolgaltatasi szerzodések keretében a tarsadalmi
szervezetekkel és a gazdasagi tarsasagokkal egyiittmiikddve latja el.

(2) Az osztalyok egyéb feladataikat elokészitd, végrehajto jelleggel, illetve a sajat €s hataskor
cimzettjének nevében eljarva latjak el.

(3) Az osztalyok feladata kiilondsen:

a) a Képvisel6-testillet, a Képviselo-testiilet bizottsdgai, a telepiilésrészi
Onkormanyzatok, a nemzetiségi Onkormanyzatok mikodésének biztositésa,
munkajuk segitése, szervezése, a testiileti dontések szakmai elOkészitése ¢és
végrehajtasa;

b) a polgarmester, az alpolgarmesterek és a jegyzd munkéjanak segitése, dontéseik
szakmai elOkészitése, a megalapozott dontéshez sziikséges informacidé nyujtasa,
dontéseik végrehajtasa;

c) a telepiilési képviselok képvisel6i munkajanak segitése;

d) a lakossag tajékoztatasaban és a lakossagi forumok szervezésében vald
kézremiikdés;

e) a tarsadalmi szervezetekkel, a tarsszervekkel, a kozszolgaltatast végzé szervekkel,
onkormanyzati intézményekkel t6rténd kapcsolattartas €s egylittmiikddeés;

f) aszamitogépes adatfeldolgozas biztositasa, az osztaly ligykezelésének végzése;

g) az Alaptérvény®® és mas jogszabalyok szellemében a tdrvényes, szakszeri,
varosérdeki, gyors tigyintézés biztositasa;

h) 37az osztalyhoz tartozd szakteriilet vonatkozéaséban rendeletalkotds kezdeményezése.

1) **az osztalyt érintd statisztikai jelentések elkészitése.

20.§
A Titkarsagi Osztaly feladat- és hataskorei

(1) A Titkarsagi Osztaly altalanos feladat- és hataskorei:

a) Ellatja a Hivatal belsd6 szervezeti miikddésével Osszefliggé feladatokat.
Kozremiikodik az 6nkormanyzati jogalkotas elokészitésében. Ellatja a személyzeti,
szamitastechnikai, testiileti el6készit6 munkat. Ellatja a hivatali termek
igénybevételével kapcsolatos teenddket.

3Madositotta a 4/2019. (1.31.) Kt. sz. Hatarozat 8. pontja. Hatalyos: 2019. februar 01-t6l.
37 Médositotta a ...../2021. (X1.25.) Kt. sz. Hatarozat .... pontja. Hatalyos: 2021. november 26-t61.
38 Kiegészitette a ...../2021. (X1.25.) Kt. sz. Hatarozat .... pontja. Hatalyos: 2021. november 26-t6].

14



Hatalyos: 2021. november 26-t6l. Egységes szerkezetbe foglalva: 2021. november 26.

b) Szervezi és el6késziti a térség 6nkormanyzataival valo egyiittmiikodést, kapcsolatot
tart a tobbcélu kistérségi tarsulassal és egyéb tarsulasokkal.

¢) Koordinalja az oOnkormanyzat, illetve a Hivatal civil szervezetekkel meglévo
kapcsolatait, tovabba a civil kapcsolatok fejlesztésével, alakitasaval kapcsolatos
onkormanyzati és hivatali feladatokat.

d) Szervezi, felligyeli, Osszehangolja az oktatdsi, nevelési, diakszocidlis,
ifjusagpolitikai, kozmiivelodési, kozgyljteményi, miivészeti, sport, helytorténet-
kutatési és kronikairasi onkormanyzati feladatok ellatasat, elokésziti és feliilvizsgélja
az intézmények alapitdé okirataval, SZMSZ-ével, pedagbdgiai, szakmali,
mindségiranyitasi programjaval, hazirendjével kapcsolatos feladatokat, ellen6rzi a
nevelési-oktatasi intézményekben a tanuldk jogai érvényesiilését, 6sszehangolja a
gyermek- és ifjusagi tevékenységet.

e) ° Elékésziti az 6nkormdanyzati tulajdonnal kapcsolatos tulajdonosi hozzajarulasokat,
minden, a jelen SZMSZ 23. § (1) bekezdés 1) ponjaban foglalt tartalom kivételével.

) “OEllatja a jelzalogtorléssel kapcsolatos feladatokat.

(2) A Titkarsagi Osztaly fobb feladat- és hataskorei a torvényesség biztositasa teriiletén:

a) Nyilvantartja és kezeli az 6nkormanyzati dontéseket, ezekrdl informdciot szolgaltat.

b) Segiti a Képviselo-testiilet bizottsagainak munkajat.

c¢) Koézremikédik a Képviselo-testilet €s a  bizottsagok jegyzOkonyvének
elékészitéseében.

d) Ellatja a nemzetiségi dnkormanyzatok titkari feladatait.

e) Gondoskodik a kézérdekii bejelentések és javaslatok intézésérol.

f) Kozremiikodik a Hivatal belsé szabalyzatainak elokészitésében.

g) Kozremikodik a  képviselo-testilet, a bizottsagok, a polgarmester, az
alpolgarmesterek dontései térvényességét érintd jegyzOi feladatok ellatasaban, a
torvényességi kifogasok kivizsgaldséban.

h) Részt vesz a képviselO-testiilet és bizottsdgai, a kozmeghallgatds torvényes és
zavartalan mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek kialakitasaban és
biztositasaban, e téren figyelemmel kiséri az osztalyok ez iranyu teveékenysegét,
ennek keretében Osszefogja a jegyzOkonyvvezet6k munkdjat, figyelemmel kiséri a
testiileti dontések végrehajtasat.

1) Figyelemmel kiséri az Eur6pai Unios tagsagbol eredd jogszabalyi véltozasokat,
ellatja a jogharmonizaciébol eredd feladatokat.

j) Ellatja az onkormanyzat szervezetérol, miikodésérdl, feladatairol sz6lo szakszerii
informéacid szolgaltatast.

k) A Hivatal peres iligyeinek vitele, sziikség esetén ligyved igénybe vételével.

1) Dontésre elokésziti a cimer- €s zaszlohasznalattal kapcsolatos kérelmeket.

m) 41

3% Beépitette a .../2021. (X1.25.) Kt. sz. hatarozat ..... pontja. Hatalyos 2021. november 26-t61.

0 Beépitette a .../2021. (X1.25.) Kt. sz. hatérozat ..... pontja. Hatalyos 2021. november 26-t6l.

4! Hatalyon kiviil helyezte a ...../2021. (X1.25.) Kt. sz. Hatarozat ..... pontja. Hatalytalan: 2021. november 26-
tol.
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n)

Kozremiikddik az Eurdpai Parlamenti, az orszaggytlési, a helyi 6nkormanyzati és a
telepiilési nemzetiségi Onkormdnyzati valasztasok, valamint az orszagos és helyi
népszavazasok, népi kezdeményezések eldkészitésében €s lebonyolitasaban.
Kozremikodik a kiils6 vizsgalatok megszervezésében, az intézkedési terv
Osszeallitasaban.

Kozremiikodik az osztalyok kozotti 6sszehangolt munka kialakitasaban.

K zremitkddik illetve jovahagyasra eldkésziti az intézmények alapitd okiratat,
szervezeti és miikodési szabalyzatat, illetve ellenbrzi és értékeli az intézmények
szakmai munkdjanak eredményességét, elokésziti a szakmai teriiletéhez tartozo
intézmeény létrehozasdval, atszervezésével, névvaltozasaval, megsziintetésével,
miikodtetésével kapcsolatos feladatokat.

“Ell4tja az adatvédelemmel és az eurdpai altalanos adatvédelmi rendelettel (GDPR)
Osszefliggd feladatokat.

(3) A Titkérsagi Osztaly fobb feladat- és hataskoérei a humanpolitika teriiletén:

a)

b)
c)
d)
€)
f)

g
h)
1)
),
k)

Ellatja a Hivatal dolgozéi és az Onkormanyzati intézmények vezetdi személyzeti
anyaganak nyilvantartasat, ellatja a koztisztviselok €s egyéb dolgozok
jogviszonyabdl ered6 feladatokat.

Ellatja a palyazati felhivasok kiirasat.

Végzi a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos feladatokat.
Osszehangolja a Hivatal humanpolitikai folyamatait.

Szervezi a Hivatal dolgozoinak képzését és tovabbképzését.

Kozremiikodik a jegyzd és a polgarmesterek munkaltatéi jogkorben kiadott
intézkedései elokészitésében, végrehajtadsaban.

Koézremiikodik a fegyelmi eljarasok lefolytatasaban.

Koézremiikddik az dsszeférhetetlenségi eljarasok lefolytatasaban.
44

45

Lebonyolitja a kdzérdekl munkavégzéssel kapcsolatos tigyeket.

(4) A Titkarsagi Osztaly fobb feladat- és hataskdrei az informatika tertiletén:

a)
b)

Osszehangolja, segiti, iranyitja a Hivatal szamitastechnikai tevékenységét.

Ellatja az informatikai struktiira miikodoképességének biztositasaval jaro feladatokat,
az adatatviteli halozat feliigyeletét, a k6zponti szamitégépen tarolt adatmentést, az
informatikai fejlesztések soran alkalmazott szabalyok és szabvanyok kialakitasaval,
karbantartasaval kapcsolatos feladatokat.

Kozremiikddik az elektronikus iigyintézés megvaldsitasaban.

Kozremiikddik az informatikai beszerzésekben.

Gondoskodik a hardver és szoftver eszkdz6k mikodoképességérol.

42 Médositotta a ...../2021. (X1.25.) Kt. sz. Hatarozat ..... pontja. Hatalyos: 2021. november 26-t6l.
43 Beépitette a ...... /2021. (X1.25.) Kt. sz. Hatarozat ...... pontja. Hatalyos: 2021. november 26-t61.
4 Hatalyon kiviil helyezte a 4/2019. (1.31.) Kt. sz. Hatarozat 9. pontja. Hatalytalan: 2019. februar 01-t81.
45 Hatalyon kiviil helyezte a 4/2019. (1.31.) Kt. sz. Hatarozat 9. pontja. Hatalytalan: 2019. februar 01-t51.
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Hatalyos: 2021. november 26-t61. Egységes szerkezetbe foglalva: 2021. november 26.

(5) %
(6) A Titkarsagi Osztaly fobb feladat- és hataskdrei a civil szervezetekkel kapcsolatban:
a) Részt vesz a civil szervezetek palyazatainak kiirdsaban, lebonyolitdsaban.
b) Gondoskodik a civil szervezetektdl érkezd tdmogatasi kérelmek dontésre torténd
elokészitésérol.
c) Figyelemmel kiséri az Onkorméanyzat altal felosztott tamogatasok hatékony
felhasznalasat, végzi a szerzodéskotések ellendrzését.
d) Kapcsolatot tart, illetve egyiittmiikodik mas Onkorméanyzatokkal, tirsadalmi, ifjusagi
és civil szervezetekkel, intézményekkel.

(7) A Titkarsagi Osztaly fobb feladat- €s hataskorei az iktatas, irattarozas tertiletén:
a) Ellatja az iktatési €s irattarozasi feladatokat.
b) Végzi a titkos iratok (TUK) kezelését.
c) Ellatja a kozponti iigyiratkezeléssel kapcsolatos feladatokat, fogadja a Hivatalba
érkezd postai kiildeményeket, az iratokat irattarba rendezi, selejtezi.

(8)*7 A Titkarsagi Osztaly fobb feladatai beszerzési, kozbeszerzési teriileten:

a) Figyelemmel kiséri az Eurépai Unids, a nemzeti, regiondlis, teriileti és egyéb
palyazati kiirasokat, valamint azok elbiralasat, eredményét.

b) Osszeallitja az éves kozbeszerzési tervet.

c) Részt vesz a beszerzési, kozbeszerzési eljarasok eldkészitésében, a kdzbeszerzési
eljarasokrol nyilvantartas vezetésében, dokumentumok megdrzésében.

d) Reészt vesz a versenytargyaldsok, beszerzési, kdzbeszerzési eljarasok lefolytatasaban.

e) Részt vesz a beszerzésekkel, kozbeszerzésekkel kapcsolatos bizottsagi és képviselo-
testiileti anyagok elokészitésében.

f) gondoskodik a kdzbeszerzésekkel kapcsolatos — kdzbeszerzésekrdl szolo 2015. évi
CXLIIL tdrvény 43. § (1) bekezdésében meghatarozott*® — kozérdekbdl nyilvanos
adatoknak a varos honlapjan torténd kozzétételérdl,

g) 49

(9) A Titkarsagi Osztaly fobb feladatai a Szigetvar-Dél-Zselic Tébbcélu Kistérségi
Tarsulds munkaszervezeti feladatainak ellatasaval 6sszefliggésben:

a) ellatja az adminisztracios feladatokat (gépiras, adatrégzités, informacidgyujtés,
tigykezelés),

b) megszervezi a tarsulas iiléseit, vezeti a tarsulas iiléseinek jegyzokonyveit, és
megkiildi azokat a kormanyhivatalnak,

c) a tarsulds feladatkérébe tartozo tligyekben a tarsulds tagjai felé szolgaltato-
tanacsado tevékenységet végez,

4 Hatalyon kiviil helyezte a ..../2021. (X1.25.) Kt. sz. Hatarozat .... pontja. Hatalytalan: 2021. november 26-t6l.
47 Beépitette a 89/2014. (V.07.) Kt. sz. Hatarozat 3. pontja. Hatalyos: 2014. majus 7-t6l.

48 Modositotta a 4/2019. (1.31.) Kt. sz. Hatarozat 10. pontja. Hatéalyos: 2019. februar 01-t&l.

49 Hatalyon kiviil helyezte a ...../2021. (X1.25.) Kt. sz. Hatarozat .... pontja. Hatalytalan: 2021. november 26-tol.
50 Beg¢pitette a 41/2015. (I11.05.) Kt. sz. Hatarozat 10. pontja. Hatalyos: 2015. marcius 5-t6l.
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Hatalyos: 2021. november 26-t6l. Egységes szerkezetbe foglalva: 2021. november 26.

d) javaslatot, koncepciot készit, vagy készittet a térséget érint6 fejlesztési programjai
megvaldsitasahoz,

e) a tarsulds hatdrozatdnak megfelelen elkésziti, elkészitteti, véleményezi a tarsulas
fejlesztési programjait,

f) figyeli a palyazati lehetOségeket,

g) az érintett telepiilési Onkormanyzat tisztviseldivel vagy megbizottjaival
egyiittmiikddve elkésziti a tarsulas céljaival megegyezo palyazati dokumentaciot,

h) kozremiikodik, szakmai segitséget nyujt a telepiiléseknek sajat palyazati
dokumentacidik elkészitéséhez,

1) 1intézi a tarsulds nyertes palydzatai adminisztracios iigyeit,

j) részt vesz a térségi programok megvalodsitasi folyamataiban, tervez6i, hatdsagi
bejarasokat hiv Ossze, vezeti a jegyzOkonyveket, informacidt szerez és szolgaltat a
résztvevOk szaméra, kapcsolatot tart a megyei teriiletfejlesztési tanacs
munkaszervezetével, a regionalis fejlesztési ligynokséggel, a kistérségben miikodo
kozigazgatasi szervekkel, intézményekkel, a fejlesztési sziikségletek és a bevonhatd
helyi forrasok érdekében,

k) ellat minden olyan tevékenységet, amelyet a Tarsulasi Tanacs a feladatkorébe utal,

1) éves beszamolot készit a feladatok ellatasarol.

21.§%
Koltségvetési és Pénziigyi Osztaly feladat- és hataskorei

(1) A Koltsegvetesi és Pénziigyi Osztaly fobb feladat- és hataskorei:

a) Figyelemmel kiséri az Onkormanyzat likviditasat, hitelképességét, kozremiikodik a
likviditas fenntartdsa érdekében sziikséges intézkedések végrehajtasaban.

b) Elkésziti a kdltségvetési tervet és a koltségvetést, feliigyeli annak végrehajtasat az
Onkorményzatnal, a Hivatalnal és az o6nkorményzati intézményeknél, valamint a
teleptilésrészi €s a nemzetiségi dnkormanyzatoknal, tovabba sziikség szerint elkésziti
az éves koltségvetés modositasat.

c) Kozremiikddik az eldiranyzat-modositasok dontésre vald eldkészitésében.

d) Elkésziti az dnkorményzat koltségvetési gazdalkodasarol szolo féléves, haromnegyed
éves, éves beszdmolodt €s elSterjesztést, elkésziti az éves zarszdmadassal egyidejiileg
az éves vagyonleltart is.

e) Elokésziti a hitelfelvételt és a banki szolgaltatasok igénybevételét.

f) Gondoskodik a hitelek és hitelkamatok torlesztésérdl, a szamlak kezelésér6l és
kifizetésérol.

g) Folyamatosan informacidt szolgaltat a polgarmester, az alpolgarmesterek, a jegyzo és
az osztalyvezetOk részére, illetve felhatalmazas alapjan tdjékoztatast nyujt a telepiilési
képviselok és bizottsagok tagjai részére az Onkorméanyzat, a Hivatal és az
intézmények gazdasagi helyzetérol.

h) Gondoskodik az dnkormanyzati kovetelések behajtasardl, azok alakulasat figyelemmel
kiséri.

3! Médositotta a 30/2018. (11.22.) Kt. sz. Hatarozat I. pont 4. alpontja. Hatalyos: 2018. februar 23-t6l.
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Hatélyos: 2021. november 26-t61. Egységes szerkezetbe foglalva: 2021. november 26.

i) 2Segiti a Gazdasagi, Pénziigyi, Varosfejlesztési és Turisztikai Bizottsig munkajat,
figyelemmel kiséri a hozott hatarozatok végrehajtasat.

j) Szamitogépes feldolgozas utjan lebonyolitja az Onkorményzat naprakész kényvelését,
valamint vezeti az ahhoz kapcsolédé analitikus nyilvantartasokat.

k) Havonta elszzmol az Onkormanyzat vagyonkezeld szervezetével szerzddésben
rogzitettek szerint.

1) Ellatja az Onkormanyzat, a Hivatal és a Varosi Konyvtar operativ gazdalkodasi
feladatait.

m) Nyilvantartja az oOnkormanyzati vallalkozasokat, az Onkormanyzati érdekeltségii
gazdasagi tarsasdgokat, Onkormanyzati részvényeket, iizletrészeket és az
onkormanyzati kezességvallalasokat.

n) Végzi az Onkormanyzati gazdalkodassal kapcsolatos altalanos forgalmi ado
ligyintézést.

o) Javaslatot készit a céltamogatas korének meghatarozaséra, a felhalmozasi €s vis maior
célokat szolgald céljellegli decentralizalt tdmogatasi keretet nyilvantartja, ellatja a
palyazatokon nyert tamogatdsok elszamolasaval, beszamoloival kapcsolatos
feladatokat.

p) >3Elkésziti az ingdsag leltarakat.

q) Kozremikodik a beruhazasok lebonyolitdsdban, pénziigyi ellendrzésében.

r) Vezeti a vagyonkataszterrel kapcsolatos kimutatast, figyelemmel kiséri az
onkormanyzati vagyonvaltozasokat.

s) *Elvégzi az Onkormaényzat, a Hivatal és az 6nkormanyzati intézmények belsd
pénziigyi-gazdalkodasi ellendrzését, valamint a Gazdasagi, Pénziigyi, Varosfejlesztési
és Turisztikai Bizottsag altal meghatarozott ellenérzéseket.

t) Az allamhaztartasi igényeknek megfelelden havi, féléves, haromnegyed éves és éves
statisztikai adatszolgaltatasokat végez.

u) Kapcsolattartas a pénzintézetekkel, adatszolgéltatasi kotelezettség teljesitése.

v) Gazdasagossagi és megtériilési, illetve befektetési elemzéseket végez.

w) Szervezi a Pénztar miikodését, ellendrzi annak szabalyszerii tevékenységét, valamint a
pénzkezelés biztonsagat és eldirasszerliségét.

x) Részt vesz a selejtezés lebonyolitasaban.

y) Jogszabalyok és a Hivatal belsé szabalyzatai alapjan biztositja a bizonylati rendet és a
pénziigyi miiveletek szabalyos ellatasat.

z) Biztositja az ingatlanvagyon-kataszter pénziigyi egyezdségét.

zs) Szervezi és dontésre elékésziti a Bursa Hungarica Felsoktatasi Osztondij irant
benyujtott palyazatokat.

(2) A Koltségvetési és Pénziigyi Osztaly feladat- és hataskorei a Szigetvar-Dél-Zselic
Tobbeélu Kistérségi Tarsulas munkaszervezetei feladatainak ellatasaval dsszefliggésben:
a) nyilvantartja a tarsulds pénzforgalmi szamlajanak forgalmat;

52 Médositotta a ...../2021. (X1.25.) Kt. sz. Hatérozat .... pontja. Hatalyos: 2021. november 26-t61.
33 Médositotta a ...../2021. (X1.25.) Kt. sz. Hatarozat .... pontja. Hatalyos: 2021. november 26-t6l.
3% Médositotta a ...../2021. (X1.25.) Kt. sz. Hatarozat .... pontja. Hatalyos: 2021. november 26-tSl.
55 Beépitette a 4/2019. (1.31.) Kt. sz. Hatdrozat 11. pontja. Hatalyos: 2019. februar 01-t6l.
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Hatélyos: 2021. november 26-t0l. Egységes szerkezetbe foglalva: 2021. november 26.

b) intézkedik az éves tagdijfizetési ktelezettségek teljesitésérdl, atutalasarol;

c) intézi a kollaudalt szamlak konyvelését, palyazati timogatasok lehivasat, stb.

d) elkésziti a tarsulas féléves és éves beszamolgjat, idékozi koltségvetési és
mérlegjelentést,

e) gondoskodik a Tarsulasi Tandcs 4altal hatarozatilag elfogadott koltségvetés
végrehajtasardl, elkésziti a tarsulas féléves, éves beszdmoldjat, id6kozi pénzforgalmi
koltségvetési és mérlegjelentését.

22.8
A Vagyongazdalkodasi és Miiszaki Osztily feladat- és hataskdrei

(1) A Vagyongazdalkodasi és Miiszaki Osztaly altalanos feladatai:

a) A varosiizemeltetéssel és varosfejlesztéssel kapcsolatos feladatok végrehajtdsanak
szervezése, iranyitasa.

b) Gondoskodik az 6nkormanyzati vagyon nyilvantartasarol, hasznositasarol és az ezzel
kapcsolatos dontések el6készitésérol és végrehajtasarol.

¢) Az Onkorményzat beruhdzasainak, felujitdsainak elékészitése, szervezése,
lebonyolitasa (lebonyolittatasa) és megvalosulasanak figyelemmel kisérése, miszaki
ellenérzése. Kozremiikédik az Onkormanyzat varos stratégiai feladatainak
kialakitasaban és megvalositasaban.

d) Gondoskodik a varos fejlodését biztositd tervek és programok egyeztetésérdl, a varos
érdekeinek érvényesitésérol a kistérségi, megyei €s regionalis fejlesztési tervek
készitése soran, illetve sziikség esetén kezdeményezi azok készitését. Biztositja a
varos fejlesztésével  Osszefiiggd programok koordinaciojat a  stratégiai
partnerszervezetekkel.

e) A gazdasagi program részeként, illetve ahhoz kapcsolodéan — a Hivatal érintett
szervezeteivel egylittmiikddve — kdzremlkédik az 6nkorményzat vagyonpolitikai-,
varosmarketing-, varosfejlesztési-, turisztikai koncepcid javaslatanak
kidolgozasaban.

f) Elkésziti az éves koOzbeszerzési tervet, koordindlja a kdzbeszerzési eljarasok

elokészitésével, lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok ellatasat.

g) 56

(2) A Vagyongazdalkodasi és Miiszaki Osztaly fobb feladat- ¢és hataskorei
vagyongazdalkodasi teriileten:

a) Az oOnkorményzati vagyon, utak, kdzmiivek nyilvantartdsa, a vagyonvaltozasok
figyelemmel kisérése, a vagyonleltarban és az ingatlan-kataszterben hozzarendelt
vagyonelemekkel kapcsolatos informacio és dokumentum gytijtése.

b) Az ingatlanok nyilvantartasaval, értékesitésével kapcsolatos foldhivatali eljardsok
lefolytatasa.

C) 57

56 Hatalyat veszti a ...../2021. (X1.25.) Kt. sz. Hatarozat .... pontja alapjan. Hatalytalan: 2021. november 26-tol.
57 Hatalyat vesztia ...... /2021. (X1.25.) Kt. sz. Hatarozat ...... pontja alapjan. Hatalytalan: 2021. november 26-
tol.
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Hatalyos: 2021. november 26-t61.

d) Az onkormanyzati vagyon hasznositasaval, értékesitésével kapcsolatos dontések

€)

f)

g)
h)

elokészitése és végrehajtasa, az ezzel kapcsolatos testiileti elGterjesztések készitése.
Ellitja a Hivatal épiiletének {izemeltetésével, fenntartdsaval, miikddtetésével
kapcsolatos feladatokat.

5839Segiti a Gazdasagi, Pénziigyi, Vérosfejlesztési és Turisztikai Bizottsig munkajat.
A jegyz0 utasitasa szerint részt vesz a Hivatalra haruld egyéb feladatok ellatasaban.
60 Ellatja a lakas- és helyiséggazdalkodasbol eredé feladatokat.

(3) A Vagyongazdéalkodasi és Miiszaki Osztaly foébb feladat- és hataskoérei hatdsagi é€s
miszaki teriileten:

a)
b)

g
h)

i)
3)
k)

D

Ellatja a kornyezet- és természetvédelemmel kapcsolatos 6nkormaényzati feladatokat.
Virosiizemeltetéssel, teleplilésfejlesztéssel, telepililésrendezéssel  kapcsolatos
feladatok végrehajtasanak szervezése, iranyitésa.

61

62K 5zlekedési, hirkozlési ligyek intézése.

Ellatja az energiagazdalkodassal kapcsolatos 6nkormanyzati feladatokat.

Mez6- és erdOgazddlkodasi Onkormanyzati feladatok szakmai irdnyitdsa és
felligyelete.

83Ellatja a polgari védelemmel, honvédelemmel kapcsolatos feladatokat.
Kommunalis feladatok szakmai iranyitasa, feliigyelete.

A telepiilési hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladatok szakmai iranyitasa,
feltigyelete.

64

Elékésziti és lebonyolitja az ©Onkormanyzati beruhdzasokat és felujitasokat,
gondoskodik a beruhazasok, felujitdsok tervezési és ellendrzési feladatainak
ellatasarol.

Kozremiikodik a miszaki atadasokon, szakhatdsagi megkeresésekben és miszaki
ellendrzést végez.

m) Miiszaki szempontbdl feliilvizsgélja a szerz6dés-tervezeteket.

n)

Panasziigyeket intéz, statisztikat és jelentéseket készit, jogszabalyban meghatarozott
miszaki nyilvantartast vezet.

(4) A Vagyongazdalkodasi és Miiszaki Osztaly fobb feladat- €s hataskérei palyazati,
beszerzési, k6zbeszerzési teriileten:

a)

b)

Figyelemmel kiséri, nyilvantartja az Eurdpai Unios, a nemzeti, regiondlis, tertileti és
egyéb palyazati kiirdsokat, valamint azok elbiralasat, eredményét.

A palyazati lehet6ségekr6l folyamatosan tajékoztatja a Hivatal belsdé szervezeti
egységeit és az intézményeket.

38 Médositotta a 41/2015. (I11.05.) Kt. sz. Hatarozat 12. pontja. Hatalyos: 2015. mércius 5-t5l.

¥ Médositotta a ...../2021. (X1.25.) Kt. sz. Hatérozat .... pontja. Hatalyos: 2021. november 26-tol.

60 Beiktatta a ...../2021. (X1.25.) Kt. sz. Hatdrozat .... pontja. Hatalyos: 2021. november 26-t6l.

61 Hatalyon kiviil helyezte a .../2021. (X1.25.) Kt. sz. Hatarozat ... pontja. Hatalytalan: 2021. november 26-t6l.
62 Médositotta a .../2021. (XI.25.) Kt. sz. Hatarozat ... pontja. Hatalyos: 2021. november 26-t4l.

63 Modositotta a 41/2015. (I11.05.) Kt. sz. Hatarozat 13. pontja. Hatalyos: 2015. marcius 5-t51.

64 Hatalyon kiviil helyezte a 41/2015. (II1.05.) Kt. sz. Hatarozat 14. pontja. Hatalytalan: 2015. marcius 5-t8l.
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Hatalyos: 2021. november 26-t6l1. Egységes szerkezetbe foglalva: 2021. november 26.

<)

d)
€)
f)
g)

h)
i)
1)
k)

D

Gondoskodik a teriiletfejlesztési, kozponti alap- €s egyéb palyazatok elokészitésérol,
benyujtasarol, egylittmiikddve mas osztalyokkal.

Elkésziti a palyazatokhoz kapcsolodo testiileti eldterjesztéseket.

Kozremiikodik a jovahagyott palyazatok elokészitésében, €s benyujtasaban.

Ellatja a benyujtott palyazatok dokumentalasat, végzi azok nyilvantartasat.

65

Beszerzési, kozbeszerzési eljarasok elOkészitése, a kozbeszerezési eljarasokrol
nyilvantartas vezetése, dokumentumok megdrzése.

Részt vesz versenytargyalasok, kozbeszerzési eljarasok lefolytatasaban.

A kozbeszerzési eljarasokhoz sziikséges miiszaki dokumentécidk elokészitése.
Kozbeszerzésekkel kapcsolatos  bizottsagi  €s  képviselo-testiileti  anyagok
elokészitése.

Kifizetésre tovabbitja a feliilvizsgalt tervezoi, kivitelezbi és lebonyolitasi szamlakat.

22/A. §¢
A Kozfoglalkoztatasi Iroda feladat- és hataskorei

A Kozfoglalkoztatasi Iroda feladat- és hataskdrei:

a)
b)
c)

d)

Ellatja a kozmunkaprogram szervezésével, megvalositasaval, elszamolas
eldkészitésével kapcsolatos feladatokat.

Figyelemmel kiséri a hataskorébe tartozo palyazati lehetéségeket, gondoskodik a
palyazatok benyujtasarol, megvalositasarol, elszamolasarol.

Vezeti a feladatkérébe tartozé nyilvantartasokat, elvégzi a feladatkorét érintd
statisztikai adatszolgaltatasokhoz sziikséges feladatokat.

Déontésre elokésziti a Képviseld-testiilet és a polgarmester feladat- és hataskorébe
tartozo ligyeket.

A kdzmunkaprogram végrehajtsa soran kapcsolatot tart a Hivatal szervezeti
egységeivel, valamint a tarshatésagokkal.

Szervezi a kdézmunkaprogramban résztvevd személyek kivalasztasat, elokésziti a
munkaszerzédések megkotését, sziikség szerint kezdeményezi a munkaszerzédések
megsziintetését.

23.§
A Kozigazgatasi Osztaly feladat- és hataskorei

(1) A Kozigazgatasi Osztaly altalanos feladat- és hataskorei:

a)
b)

c)

Ellatja a hatosagi bizonyitvanyok kiadasaval kapcsolatos feladatokat.

87Eljar a birtokvédelmi ligyekben.

Ellatja a kdzponti addjogszabalyokban és a helyi Onkorményzati rendeletekben
szabalyozott addk, addk mddjara behajtandé koztartozasok megallapitasaval,

85 Hatélyon kiviil helyezte a 89/2014. (V.07.) Kt. sz. Hatarozat 4. pontja. Hatalytalan: 2014. majus 7-t6l.
66 Beépitette a 203/2014. (X.29.) Kt. sz. Hatarozat 1. pont 4. alpontja. Hatalyos: 2014. oktéber 29-t8l.
7 Médositotta a .../2021. (X1.25.) Kt. sz. Hatérozat ....pontja. Hatalyos: 2021. november 26-t6l.
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Hatalyos: 2021. november 26-t6l.

d)

g)
h)

nyilvantartasaval, beszedésével, kezelésével, ellendrzésével és méltanyossagi
kérelmek elbiralasaval kapcsolatos feladatokat.

8Ellatja a telepiilésképpel illetve telepiilés rendezési eszkdzokkel kapcsolatos
ugyeket.

Ellatja a kozteriilet-feliigyeletrél szold torvényben meghatarozott feladatokat.

Ellatja a szocialis hatosagi és lakas tigyekkel kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a kereskedelmi igazgatdssal kapcsolatos feladatokat.

9Ellatja a hatosagi statisztikdk készitésével, vezetésével, statisztikai adatszolgaltatas
végzésével kapcsolatos feladatokat.

El8késziti az 6nkormanyzati tulajdonnal kapcsolatos tulajdonosi hozzajérulasok
miuiszaki tartalmat.

(2) A Kozigazgatasi Osztaly fobb feladat- €s hataskorei az igazgatas teriiletén:

a)
b)

<)
d)

€)

f)
g)

h)
i)
)
k)
D

m)

n)
0)

Ellatja a birtokvédelmi eljarassal kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a talalt targyak kezelését.

Kiadja és nyilvantartja a hatdsagi bizonyitvanyokat.

Ellatja a hagyatéki igazgatasi feladatokat.

A szerencsejaték torvény hatdlya ala tartozd engede€lyezés sorédn szakhatdsagi
hozzajarulast ad ki.

"IEllatja a névényvédelmi igazgatasi feladatokat.

Ellatja mas kozigazgatasi szerv, birdsag, ligyészség, birosagi végrehajtd, kozjegyzd,
rendOrség, aram- és gazszolgaltatd, pénzintézet altal a Hivatalba megkuldott
dokumentumok hirdetményi kozzétételét, valamint ellatja a term6fold adasvételi és
haszonbérleti szerzédések kifliggesztését, zaradékolasat, illetve azok tovabbitasaval
kapcsolatos ligyeket.

Ellatja a szallashely szolgaltatas iizemeltetési engedélyével és nyilvantartasaval
kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a zenés-tancos rendezvények engedélyezésével kapcsolatos feladatokat.
Ellitja a mikodési engedélyek kiadasaval és nyilvantartasdval kapcsolatos
feladatokat.

72

Ellatja a jelzalogtorléssel kapcsolatos feladatokat.

BAllatvédelemmel, allattartassal ~ allategészségiiggyel kapcsolatos iigyekben

jogszabalyban meghatarozott esetekben kzremukodik az tigyintézésben.
"Ellatja a viziigyi hatdsagi iigyek intézését.
SElltja a telephely- engedélyezéssel kapcsolatos feladatok.

(3) A Kozigazgatasi Osztaly fobb feladat- és hataskorei szocialis teriileten:

a)

Ellatja a jegyz0 hataskorébe utalt gyamhatosagi feladatokat.

8 Médositotta a .../2021. (X1.25.) Kt. sz. Hatarozat ....pontja. Hatalyos: 2021. november 26-t6l.

69 Beépitette a ...../2021. (X1.25.) Kt. sz. Hatdrozat ..... pontja. Hatdlyos: 2021. november 26-tol.

0 Beépitette a ...../2021. (X1.25.) Kt. sz. Hatérozat ..... pontja. Hatalyos: 2021. november 26-t4l.

"1 Médositotta a 41/2015. (II1.05.) Kt. sz. Hatarozat 15. pontja. Hatéalyos: 2015. marcius 5-t8l.

2 Hatalyon kiviil helyezte a ...../2021. (X1.25.) Kt. sz. Hatdrozat ..... pontja. Hatalytalan: 2021. november 26-

tol.

73 Beépitette a 41/2015. (I11.05.) Kt. sz. Hatarozat 16. pontja. Hatalyos: 2015. mércius 5-tél.
4 Beépitette a ...../2021. (X1.25.) Kt. sz. Hatarozat ..... pontja. Hatalyos: 2021. november 26-t61.
75 Beépitette a ...../2021. (X1.25.) Kt. sz. Hatérozat ..... pontja. Hatalyos: 2021. november 26-tol.

23

Egységes szerkezetbe foglalva: 2021. november 26.



Hatélyos: 2021. november 26-t6l. Egységes szerkezetbe foglalva: 2021. november 26.

b)
c)

d)

(4) 80

Kozremiikodik az Onkormanyzat egészségligyi, szocialis feladatai ellatasaban.
Kozremikodik a szocidlis jellegli lakasjuttatassal, bérlakasokkal kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

8K 5zremitkodik a Képviseld-testiilet, illetve atruhazott hataskdrben a Szociélis,
Egészségligyi €s Lakasiigyi Bizottsdg hataskorébe utalt szocidlis tdmogatasokkal
kapcsolatos €s egyéb hatdsagi ligyek intézésében.

Ellatja a szocialis igazgatassal kapcsolatos hatésagi munkat.

77

8Segiti a Szocialis, Egészségiigyi és Lakasiigyi Bizottsag munkajat.

A jegyz6 utasitasa szerint részt vesz a Hivatalra harul6 egyéb feladatok ellatasaban.

Altalanos tigyfél-tajékoztatast tart.
79

(5) A Kozigazgatasi Osztaly fobb feladatai a kozteriilet-feliigyelet teriiletén:

a)
b)

A kozteriiletek jogszerli hasznalatanak, az engedélyhez kotott tevékenységeknek az
ellendrzese.

A Kkozteriiletek rendjére és tisztasigara vonatkozo jogszabalyok betartdsa, a
szabalysertések helyszini szankcionéldasa.

Kozremikodés a kozteriiletek, az épitett és természeti kdrnyezet védelmeében.
Kozremiikodés az allategészségligyi €s ebrendészeti feladatok ellatasaban.

Teljesiti a rendérséggel kotott egyiittmiikodési megéllapodasban meghatarozott
feladatokat.

(6) A Kozigazgatasi Osztaly fobb feladat- és hataskorei az adozassal kapcsolatban:

a)
b)
c)

d)

g)

h)

Biztositja a helyi és k&zponti addjogszabalyok Szigetvar varos kozigazgatasi
tertiletén valo érvényesitését, a jogszabalyok végrehajtasat.

Tajékoztatja a telepiilés lakossagat és a gazdalkodo szervezeteket adokotelezettségiik
teljesitésének eldsegitése érdekében az addjogszabalyok elbirdsairdl.

Kilon jogszabaly alapjan az ligyfél kérelmére vagy hatosag megkeresésére kiallitja
az ado- és értékbizonyitvanyt, adoigazolast, vagyoni igazolast.

Intézi a kozponti addkkal, valamint a helyi addkkal Gsszefiiggd bejelentéseket,
kérelmeket.

Az adokotelezetts€ég megallapitdsa érdekében adatokat gytijt, tdjékoztatast kér,
vizsgalatokat folytat.

Felhivja az adoalanyokat az adokételezettség idGben t6rténé teljesitésére.

Ellatja a kivetett adok nyilvantartasaval, beszedésével, behajtasaval, kezelésével,
elszamolésaval és az informacid-szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

Meginditja az addbehajtasi eljarast azzal szemben, aki a joger6sen megallapitott
fizetési kotelezettségét nem teljesiti, illetve akinek koztartozasa céljabol az arra
jogosult szerv szabalyszeriien megkeresett.

6 Médositotta a 41/2015. (I11.05.) Kt. sz. Hatarozat 17. pontja. Hatalyos: 2015. marcius 5-t8l.

7 Hatalyon kiviil helyezte a .../2021. (X1.25.) Kt. sz. Hatarozat .... pontja. Hatalyos: 2021. november 26-t6l.
8 Médositotta a 41/2015. (I11.05.) Kt. sz. Hatarozat 18. pontja. Hatalyos: 2015. marcius 5-t6l.

7 Hatalyon kiviil helyezte a 41/2015. (I11.05.) Kt. sz. Hatarozat 19. pontja. Hatalyos: 2015. marcius 5-t6l.

80 Hatalyon kiviil helyezte a .../2021. (X1.25.) Kt. sz. Hatarozat .... pontja. Hatalyos: 2021. november 26-t6l.
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1) Kintlévéségek behajtasa érdekében végrehajtis inditisa az addzas rendjérdl szolo
torvény szerint az allami adéhatdsag fele.

j) Jogszabalyban meghatarozott feltételek fennallasa esetén gondoskodik az addtartozas
jelzélogjogi biztositasarol.

k) Elokésziti dontésre a méltanyossagi ligyeket.

1) Behajtja az adok modjara behajtandé koztartozasokat. Jogszabalyban meghatarozott
feltételek fennallasa esetén, a behajthatatlan tartozasrol a behajtast kérot tajékoztatja,
valamint a behajtdshoz valé jog elévillése miatt a nyilvantartasbol torli a
koztartozast, illetve értesiti errdl a behajtast kérd szervet.

m) Vezeti a jogszabalyok é&ltal eldirt nyilvantartasokat, kimutatdsokat, és az
informécioszolgaltatas meghatarozott rendje keretében adatokat, ellenérzéseket
végez.

n) Kozremikédik a  szakteriiletét érintd Onkormanyzati rendelet-tervezetek
elékészitésében.

o) Ellatja a talajterhelési dijjal kapcsolatos adohatosagi feladatokat, elokésziti dontésre
a talajterhelési dij fizetési kedvezményekkel kapcsolatos kérelmeket.

p) A helyi addkat nyilvantartdé program folyamatos kezelése, frissitése, valtozasok
atvezetése, zarasi sszesitok elkészitése, tovabbitasa a MAK felé.

(7) ¥'A Kozigazgatasi Osztaly fobb feladat- és hataskorei hatosagi teriileten:

a) Ellatja az anyakonyvi (sziiletés, hazassagkotés, halaleset) iligyintézés hatosagi
tevékenységét.

b) Szervezi a csaladi tinnepségeket (pl. hazassagkotés).

c) Kozremikodik az orszagos és helyi valasztisok, népszavazasok, népi
kezdeményezések el6késziiletében, lebonyolitdsaban, utomunkalataiban,
gondoskodik a valasztasi névjegyzékek elkészitésérol.

d) Ellatja a lakcimnyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

23/A. §%
Varosi Foépitész

A vérosi f6épitész feladatai:

a) az allami féépitésszel és az érintett 6nkormanyzatok foépitészeivel egylittmiikddve
elosegiti az illetékességi teriiletét érintd teriiletrendezési és telepiilésszerkezeti tervek
Osszhangjanak kialakitasat;

b) folyamatosan figyelemmel kiséri a rendezési eszkdz6k hatalyosuldsat, tapasztalatairdl
évente tdjékoztatast ad, és négyévente dsszefoglalo jelentést készit a Képviselo-testiilet
részére;

c) kozremiikodik a kulturdlis 6rokség védelmérdl szolo torvényben foglaltakkal, valamint
a kulturalis ordkség védetté nyilvanitdsanak részletes szabalyairdl szoldé miniszteri
rendeletben foglaltakkal kapcsolatos 6nkormanyzati feladatok ellatasaban;

8! Beépitette a ..../2021. (X1.25.) Kt. sz. Hatarozat ..... pontja. Hatalyos: 2021. november 26-t3l.
82 Médositotta a 41/2015. (111.05.) Kt. sz. hatarozat 20. pontja. Hatalyos: 2015. marcius 5-tél.
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d) szakmai véleményével, allasfoglalasaival segiti a térség, illetve a telepiilés egységes
taji és épitészeti arculatanak alakitasat;

e) kozremiikodik a teriiletrendezési tervek és a teleplilésrendezési eszkdzok
nyilvantartdsdra, a szabéalyozasokon alapuld adatszolgdltataisra és az ezzel
kapcsolatosan felmeriild koltség megaéllapitdsira  vonatkozo helyi szabalyok
elokészitésében;

f) részt vesz — sziikség szerint adatok szolgaltatdsaval — az illetékességi teriiletére
vonatkozd teriileti és telepiilési informacidés rendszerek kialakitasdban és
miikodtetésében;

g) vezeti az 6nkormanyzati tervtanacsot;

h) gondoskodik a helyi tervtanacs nyilvantartdsanak vezetésérdl, és abbol adatokat
szolgaltat az 4llami f6épitésznek;

1) kozremiik6dik a telepiilési onkormanyzat épitett kdrnyezet alakitasardl és védelmérol
sz016 1997. évi LXXVIIL. torvényben (a tovabbiakban: Etv.) meghatarozott épitésiigyi
feladatainak az ellatisaban, el6késziti az Etv-ben foglaltak szerint Szigetvar Varos
Onkormanyzata épitésiigyi feladataival kapcsolatos dontéseit — az épitésiigyi hatosagi
tevekenység korébe tartozok kivételével;

j) elokésziti az Onkormanyzat helyi épitészeti értékek védelmével kapcsolatos
szabalyozasat, és figyelemmel kiséri annak érvényesiilését, gondoskodik az azokkal
Osszefliggd nyilvantartas vezetésérol;

k) nyilvantartast vezet az épitészeti-miiszaki tervtanacson targyalt tervdokumentaciokrol,
amely alapjan félévente adatot szolgaltat az allami foépitész altal vezetett elektronikus
nyilvantartas részére;

1) szakmai véleményt készit a telepiillés polgarmestere szamara a jogszabalyokban
meghatarozott esetekben, €s helyi rendeletek vonatkozasaban (épitésiigyi hatdsagi
engedélykérelem - telepiilésképi véleményezési eljaras; telepiilésképi bejelentési
eljaras; konzultaciok ellatasa; tajékoztatasok megtétele);

m) részt vesz a telepiiléspolitikai, telepiilésfejlesztési, telepiiléslizemeltetési és az
onkormanyzat ingatlanvagyon-gazdalkodasi programjanak elkészitésében és
egyeztetésében, tovdbba az 4gazati koncepcidk telepiilést érinté részeinek
Osszehangolasdban és véleményezésében. Szakmai véleményével segiti az
Onkorményzatnak az  el6zOekkel  kapcsolatos  dontéseinek  el6készitését,
allasfoglalasainak kialakitasat;

n) fOépitészi feladatai megvaldsitdsa soran képviseli Szigetvar érdekeit a kiilonboz6
szakhatosagok, érdekképviseleti szervek, tarsadalmi szervek és a lakossag elott.

IV.FEJEZET
A HIVATAL MUKODESE

24. 8§
A Hivatal munkarendje és az iigyfélfogadas

(1) Az osztalyvezetdk gondoskodnak arrél, hogy a tisztségviseldi, jegyz6i, polgarmesteri
fogadonapokon, valamint az altalanos tigyfélfogadasi idOben az osztily feladatktrébe
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tartozd kérdésekben a felvilagositasra, intézkedésre jogosult {igyintézok a
munkahelyiik6n tartozkodjanak.

(2) A tisztségviselok tigyfélfogadasi rendje:
a) Szigetvar véaros polgarmestere: minden honap masodik csiitértoki napja el6zetes
bejelentkezés alapjan 8.00-11.00 oraig;
b) Szigetvar varos jegyzdje: minden honap negyedik cstitortoki napja eldzetes
bejelentkezés alapjan 9.00-12.00 oraig
c) Aljegyzé: minden hénap elsé csiitortoki napja el6zetes bejelentkezés alapjan 9.00-
12.00 ¢raig;
d) Osztalyvezet6k: minden hénap harmadik csiitértoki napja elézetes bejelentkezés
alapjan 9.00-12.00 oraig;
e) 33A Hivatal ligyfélfogadasi rendje:
hétfo: 8.00-12.00 6raig
csiitortok: 8.00-12.00 6raig, 13.00-16.00 6raig
(Kozigazgatasi Osztaly 8.00-12.00, 13.00-17.00)

péntek: 8.00-12.00 6raig

f) A Kozteriilet-feliigyelet iigyfélfogadasa:
hétfo, szerda, péntek: 8.00-12.00 oraig
kedd, csiitortok: 13.00-16.00 oraig

2)% A sz6léhegyi kultirhazba kihelyezett igyfélszolgalat igyfélfogadasa:
kedd: 13.00-15.30 oraig

(3) Amennyiben a Hivatal intézkedésének késedelme elharithatatlan karral vagy veszéllyel
jamna, az ligyfeleket munkaidében, idébeni korlatozas nélkiil fogadni kell.

(4) Az orszaggyllési képviselok, a telepiilési képviselok, a bizottsagi tagok, a helyi
nemzetiségi Onkormanyzatok és a telepiilésrészi 6nkormanyzatok tagjai munkaiddben
korlatozas nélkiil jogosultak a Hivatalt felkeresni.

(5) A hazassagkotések, csaladi események é€s a bejegyzett élettarsi kapcsolatok létesitésének
megtartasat — Szigetvar Varos Onkorményzata Képviseld-testiiletének kiilén rendelete
szerint — hivatali munkaidén t0l és a hivatali helyiségen kiviil is biztositani kell.

8 Modositotta a 146/2015. (V.28.) Kt. sz. Hatérozat 1. pontja. Hatalyos: 2015. junius 1-t5].
8 Modositotta a 30/2018. (I1.22.) Kt. sz. Hatarozat . pont 1.alpontja. Hatalyos: 2018. februar 23-t6l.
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25.§
A Hivatal munkarendje

(1) A Hivatalban a munkaidé heti 40 (negyven) ora.

(2) 338 A munkaidd rendje:
hétf6tol — szerdaig: 7.30-16.00 oraig
csiitortokon: 7.30-16.00 oraig
kivéve Kozigazgatasi Osztaly 7:30-17:00 draig
pénteken: 7.30-13.30 oraig
kivéve Kozigazgatasi Osztaly 7:30-12:30 oraig
A jegyzd, az aljegyz0 és az osztalyvezetok torzsideje: 9.00-14.00 ora.

(3) A kozterilet-feligyelok feladatellatasa érdekében munkaiddkeret keriil megallapitasra. A
kozteriilet-feligyelok beosztas alapjan 8 hetes munkaidé keret &tlagaban 320 Ora
munkaidé figyelembe vételével teljesitenek szolgalatot. A munkaidé beosztas
meghatarozasa soran figyelemmel kell lenni a kévetkezd rendelkezésekre:

a) Meg kell hatarozni a munkaidé keret kezd6 €s befejezd idOpontjat, melyet irasban
k6zolni kell a kozteriilet-feltigyeldvel.

b) A heti munkaidé 40 ora, amely — beleértve az elrendelt rendkivilli munkavégzés
id6tartamat is — a 48 6rat nem haladhatja meg.

¢) A napi munkaid6 egyenldtlen, amely — a munkaidé beosztds alapjan — napi 4 dranal
kevesebb €s a 12 6ranal tobb nem lehet.

A kozterillet-feliigyel6vel a munkaidé-beosztasat legalabb 1 héttel kordbban irasban

k6zolni kell.

(4) A Hivatal munkarendjét6] eltéré6 munkarend kérdésében a dolgozd irasban benyujtott
kérelme alapjan a jegyz0 jogosult donteni.

(5) ¥Rendkivilli munkaidét elrendelni a jegyzd, valamint a jegyzdé 4&ltal atruhazott
hataskorben az osztalyvezetd jogosult.

(6) 38A portasok feladatellatisa érdekében munkaiddkeret keriil megallapitasra. A portasok
beosztds alapjan 8 hetes munkaidd keret atlagdban 224 d6ra munkaidd
figyelembevételével teljesitenek szolgalatot. A munkaidé beosztds meghatarozisa soran
figyelemmel kell lenni a kévetkez6 rendelkezésekre:

a) Meg kell hatarozni a munkaidé keret kezdd és befejezd idépontjat, melyet
irasban k6zo6lni kell a kozteriilet-feliigyeldvel.

85 Modositotta a 146/2015. (V.28.) Kt. sz. Hatarozat 2. pontja. Hatalyos: 2015. junius 1-tl.

8 Médositotta a ...../2021. (X1.25.) Kt. sz. Hatdrozat .... pontja. Hatalyos: 2021. november 26-t6l.
87 Médositotta a ...../2021. (X1.25.) Kt. sz. Hatarozat .... pontja. Hatalyos: 2021. november 26-t6l.
88 Beépitette a ...../2021. (X1.25.) Kt. sz. Hatarozat .... pontja. Hatalyos: 2021. november 26-t61.
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b) A heti munkaid6 28 ora, amely — beleértve az elrendelt rendkiviili
munkavégzés idétartamat is — a 48 orat nem haladhatja meg.
c) A napi munkaid$ egyenlétlen, amely — a munkaidd beosztas alapjan — napi 4
o6ranal kevesebb és a 16 drandl t6bb nem lehet.

A portasokkal a munkaidé-beosztasat legalabb 1 héttel korabban irdsban kozolni kell.

26.§
A Hivatal képviselete

(1) A Hivatalt a jegyzo, illetve a jegyzé felhatalmazdsa alapjan az aljegyz0 vagy az
osztalyvezetd jogosult képviselni.

(2) A Hivatal belsé milkddése soran az osztalyokat az osztalyvezetdk, vagy az altaluk — a
jegyzb egyetértésével — megbizott dolgozo jogosult képviselni.

27.§
A munkaltatéi jogok gyakorlasa

(1) A jegyz0, aljegyz6 tekintetében a polgarmester gyakorolja a munkaltatéi jogokat, azzal,
hogy a Métv. szerint egyéb munkaltatoi jogokat az aljegyz6 felett a jegyz6 gyakorolja.

(2) A Hivatal dolgozoi tekintetében az alapveté munkaltatdéi jogokat a jegyzé a
kézszolgalatra és egyéb foglalkoztatasra vonatkozo szabalyok szerint gyakorolja.

(3) A munkaltatoi jogok gyakorlasahoz az SZMSZ-ben meghatérozott esetekben a jegyzo
koteles beszerezni a polgarmester eldzetes egyetértését.

(4) 89
28.§

Az osztalyvezetbkre atruhazott munkaltatoéi jogok:

a) a dolgozok munkakoéri leirasanak, egyéni teljesitménykovetelményének és annak
értékelésének elkészitése;

b) az osztdlyon beliili végleges vagy id6leges munkaerd &tcsoportositasok,
helyettesitések szervezése;

c) az osztaly dolgozoi hivatalos kikilldetéseinek engedélyezése (kivéve az
osztalyvezetOk sajat gépkocsi hasznélata);

d) a dolgozok rendes (fizetett) szabadsaganak engedélyezese;

e) atilmunka elrendelése, nyilvantartasa;

f) a dolgozok munkajanak meghatarozasa és rendszeres ellenOrzése;

8 Hatalyon kiviil helyezte a 30/2018. (11.22.) Kt. sz. Hatarozat I. pont 5. alpontja. Hatalytalan: 2018. februar 23-
tol.
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g) javaslattétel a jegyzO felé az osztaly dolgozdjanak a kozszolgalati tisztvisel6krol
sz0l10 torvény szerinti gyorsitott eldémenetelére;

h) javaslattétel a jegyzének az alapvetd munkaltatoi jogok gyakorlasa tekintetében;

1) az ligyintézési hataridé meghosszabbitasa.

29.§
A kiadmanyozas

A kiadmanyozas rendjérél a polgarmester €s a jegyz6 kiilén belsé szabalyzatban rendelkezik.

30.§
A helyettesités szabalyozasa

(1) 22'A jegyzét tavolléte esetén az aljegyzd helyettesiti. Egyidejii tavollétik vagy
akadalyoztatasuk esetén a jegyz6i feladatokat a Vagyongazdalkodasi és Miiszaki
Osztaly vezetdje latja el. az anyakdnyvvezetok tekintetében a jegyzot tavolléte esetén a
Vagyongazdalkodasi és Miiszaki Osztaly vezet6je helyettesiti.

(2) A Hivatal dolgozéi a munkakori leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

(3) Az osztalyvezetdt — a jegyzd egyetértésével — az osztalyvezetd altal a munkakdri
leirasban megbizott dolgozd helyettesiti.

31.§
Ugyiratkezelés

(1) A Hivatal iigyiratkezelése kozpontilag torténik, amelynek iranyitdsa és feliigyelete a
Titkarsagi Osztaly feladatkdrébe tartozik.

(2) %Az iktatas elektronikus uton, kiilon iktatokonyvben torténik az aldbbiak szerint:
a) Titkarsagi Osztaly
b) Vagyongazdalkodasi és Miiszaki Osztaly
c) Kozigazgatasi Osztaly
ca) Addligyek
cb) Kozteriilet-feliigyelet
d) Koltségvetési és Pénzligyi Osztaly
C) 94

f) Szigetvar — Dél-Zselic Tobbcél Kistérségi Tarsulés

%0 Médositotta a 4/2019. (1.31.) Kt. sz. hatarozat 12. pontja. Hatalyos: 2019. februar 01-t51.

%1 Médositotta a 222/2021. (X.28.) Kt. sz. Hatarozat 1.2. pontja. Hatalyos:2021. november 01-t6l.
92 Médositotta a 41/2015. (I11.05.) Kt. sz. Hatarozat 23. pontja. Hatalyos: 2015. marcius 5-t6l.

93 Médositotta a .../2021. (X1.25.) Kt. sz. Hatarozat ..... pontja. Hatalyos: 2021. november 26-tdl.

94 Hatalyon kiviil helyezte a 30/2018. (I1.22.) Kt. sz. Hatirozat I. pont 6. alpontja. Hatalytalan: 2018. februar 23-
tol.
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(3) A kiildeményeket és a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo iratokat iktatassal kell
nyilvantartani.

(4) Az tigyintézok a szignalt tigyiratokat kdédoljak, majd iktatds utdn azt elektronikus Uiton
vezetik. A munkanaploét az ligyintéz0 koteles naprakész allapotban tartani €s havonta
lezarni. A munkanapldt az osztalyvezetd rendszeresen ellendrzi.

(5) Az elintézett ligyiratokat folyamatosan irattarba kell helyezni. Ennek megtorténtét az
osztalyvezetdk ellendrzik.

(6) A kozszolgalati jogviszony megszlinésekor az {igyintéz0 az iktatoval atadas-atvétel
keretében a nevére iktatott és nem irattarazott tigyiratokkal koteles elszamolni. Az atadas-
atvételrél jegyzOkonyvet kell késziteni, amelynek egy példanyat az illetékes
osztalyvezetOnek kell atadni.

(7) Az tgyiratkezelés és irattarozas részletes eldirdsait a Hivatal Iratkezelési Szabalyzata
tartalmazza.

32.§
A bélyegzik nyilvantartasa, hasznalata

(1) ®A Hivatal altal hasznélt és forgalomban 1évd bélyegzokrdl és azok lenyomatardl a
Titkarsagvezetd vezet nyilvantartdst. A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell, hogy a
bélyegzét ki és mikor vette hasznalatba, amelyet az atvevd személy a nyilvantartas
alairasaval igazol.

(2) A bélyegzot kezeld személy anyagi, fegyelmi és biintetéjogi felel6sséggel tartozik a
részére atadott bélyegzd jogszerii hasznalataért és biztonsagos Orzéséért.

(3) Ha a dolgozo a részére atadott bélyegzot elveszti, akkor e tényrdl az osztalyvezetdjének
irasban koteles jelentést tenni. Az osztalyvezetd koteles az elvesztés koriilményeit és a
dolgozo felelésségének mértékét feltarni, a sziikséges intézkedéseket megtenni, vagy
annak megtételét a jegyzénél kezdeményezni, valamint a bélyegzé megsemmisitési
eljarast lefolytatni és megtorténtérdl jegyz6konyvet felvenni.

(4) Az elhasznalddott, megrongalédott vagy feleslegessé valt bélyegzét a Titkarsagi
Osztalynak vissza kell adni, ahol megsemmisitik azt. A megsemmisitésrol késziilt
jegyzékonyvet a bélyegz6 nyilvantartas mellékleteként sziikséges kezelni.

(5) Ha a bélyegzét kezel6 személy koztisztviseldi jogviszonya megsziinik, vagy azt
megsziintetik, a bélyegz6 visszaadasanak tényét az atvevo nyilatkozaton igazolni kell.

%5 Médositotta a .../2021. (XI1.25.) Kt. sz. Hatarozat ..... pontja. Hatalyos: 2021. november 26-tdl.
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(6) A bélyegzokkel ellatott és alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,
jogszerzést, jogrdl valo lemondast jelent.

33.8
Ertekezletek

(1) Az értekezletek célja az aktualis, a Polgarmesteri Hivatal egészét érint feladatok
attekintése, valamint a KépviselO-testiilet napirendjén szereplé eléterjesztések
elokészitésével kapcsolatos koordinacio, tovabba a hatarozatok végrehajtasarol szolo
beszamolok megbeszélése.

(2) A polgarmester és a jegyz0 sziikség szerint, de legaldbb évente egy alkalommal
munkaértekezletet tart a Hivatal dolgozdi részére.

(3) A polgarmester, illetve a jegyz6 az osztalyvezetdk részére hetente munkaértekezletet tart,
melynek célja a sziikséges koordinacid biztositdsa, a rendszeres informacidaramlas
megteremtése.

(4) Az osztalyvezetdk sziikség szerint, de havonta legaldbb egy alkalommal tartanak
munkaértekezletet az osztalyok dolgozdi részére, amelynek keretében kotelesek az
osztdly dolgozoinak a munkdjukkal kapcsolatos, a munkaértekezleten elhangzott
informaciokat tovabbadni és ennek megtorténtérdl emlékeztetét késziteni. Az
osztalyvezetdi értekezleten sor keriilhet az osztdly meghatarozott idészak alatt végzett
munkdjanak értékelésére, a tapasztalt hianyossagok feltarasara, helyesbitd tevékenység
kezdeményezésére, az osztaly eldtt allo feladatok megfogalmazasara, a munkat érintd
javaslatok megtargyalasara. Az értekezleten az osztalyvezetének biztositani kell a
dolgozdk azon jogat, hogy észrevételeiket kifejthessék, vagy kérdéseket tegyenek fel.

34.§
Jelenléti iv, tavozasi naplo

(1) A munka kezdésének €s befejezésének id6pontjat a portaszolgalat dolgozoi jelenléti ivbe
jegyzik be.

(2) A munkaido alatti eltdvozasokrol kiilon tdvozasi naplot kell vezetni.

(3) A jelenléti iv és a tdvozasi naplo szabalyos vezetéséért a portaszolgélat dolgozoi a
felelOsek.

35.§
Szabadsag nyilvantartasa, taivolmaradas

(1) Az osztalyvezetdé a dolgozoknak jard éves rendes szabadsig mértékét évente
meghatarozza és err6l nyilvantartast vezettet, tovabba évente szabadsagolasi tervet
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készittet, amelynek soran figyelembe kell venni a jogszabalyi eldirasokat, a Hivatalra
var6 feladatokat és a dolgozdok kivansagat.

(2) A polgarmester, a jegyzd, az osztalyvezet6k, valamint a Titkarsagi Osztaly dolgozéi
szabadsag nyilvantartasat a Titkarsagi Osztaly humanpolitikai tgyintézéje vezeti. A
Hivatal tobbi dolgozojanak a szabadsag nyilvantartasat az egyes osztalyok lgykezel6i
vezetik.

(3) A munkabdl valé tavolmaradas tényét a dolgozonak haladéktalanul jelentenie kell az
osztalyvezetOnek. Az osztalyvezetd a tavolmaradasat a jegyzonek koteles jelezni.

(4) A Hivatal dolgozoi munkakori leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast. Az
osztalyvezet6t, irodavezet6t a munkakori leirasban megbizott dolgozo helyettesiti.

36.§
Adatvédelem, titoktartas

(1) A Hivatal dolgozéi kotelesek a munkajuk soran tudomdsukra jutott hivatali titkot
megoérizni. Nem ko&zolhetnek illetéktelen személyekkel olyan adatokat, tényeket,
amelyekr6] kozvetleniil a Képviselo-testiiletre, annak bizottsagaira, a polgarmesterre, a
Hivatalra vagy barmely ligyfélre nézve hatrany szarmazhat.

(2) A hivatali titkot a dolgozo koételes mindaddig megOrizni, amig annak kozlésére a
felettesét6] engedélyt nem kap. A dolgozok feleldsek az adatvédelmi torvény eldirasainak
és az adatvédelmi szabalyok betartasaért, amellyel kapcsolatban kdtelesek nyilatkozatot
tenni.

37.§
Nyilatkozat tomegtajékoztato6 szervek részére

(1) A televizid, radid és az irott sajté képviseldinek adott mindennemt felvildgositas
nyilatkozatnak minosiil.

(2) A Hivatalt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a jegyzo, az
aljegyz0, vagy osztalyvezetd jogosult. A kozolt adatok szakszerliségéért, pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

(3) A nyilatkozat megtételekor tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra vonatkozo
eléirasokra, valamint a Hivatal jo hirnevére €s érdekeire. Nem adhatd nyilatkozat olyan
liggyel, ténnyel vagy koriilménnyel kapcsolatosan, amelynek idé el6tti nyilvanossagra
hozatala a Hivatalnak anyagi vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyek esetén a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.
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(4) A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a kozlés el6tt
megismerje.

38.§
A Pénztar

(1) A Hivatalon beliil kiilon Pénztar mikodik.

(2) A Pénztaron keresztiil az alabbi cimeken torténik kifizetés:
a) tiszteletdijak,
b) koltségtéritések,
c) megbizasi dijak,
d) iizemanyag és elszamolasi eldlegek,
e) fizetési elolegek,
f) szocialis segélyek rendkiviili siirg6sség esetén.

(3) A Pénztar nyitvatartasi ideje:
hétfo: 13.00-15.30 ¢6raig
csiitortok: 8.30-12.00 6raig

(4) ®°A pénztarzarast legalabb hetente ellendrizni kell. Az ellendrzésért a Koltségvetési és
Pénziigyi Osztaly vezetdje felelds.

39.8
A kotelezettségvallalas szabalyai

(1) A kotelezettségvallalas olyan intézkedés, amely valamely fizetési vagy mas teljesitési
kotelezettséget von maga utan. Olyan felel6sség, amelynek soran, ha a
kotelezettsegvallalasban  megjelolt  feltétel teljesiil, akkor az abbol adddo
kotelezettségeket viselni kell. A kotelezettségvallalds soran az arra jogosult személy
intézkedést tesz a munka, szolgéltatds elvégzésére, az aruszallitds megrendelésére és
egyben kotelezettséget vallal arra, hogy az elvégzett munka, illetve szolgaltatas teljesitése
utan, annak atvételét kovetéen a megallapodas szerinti ellenértéket kiegyenliti.

(2) Az allamhéztartasrol szold toérvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet 52. § (6) bekezdése értelmében a helyi 6nkormanyzat kiadasi elGiranyzatai
terhére a polgarmester vagy az dltala irasban felhatalmazott személy vallalhat
kotelezettséget, a kotelezettségvallalas ellenjegyzésére a jegyzO altal irasban kijelolt
koztisztviseld jogosult.

(3) A Hivatal nevében pénziigyi kotelezettségvallalasra a jegyz6 jogosult.

% Moédositotta a 41/2015. (I11.05.) Kt. sz. Hatarozat 24. pontja. Hatalyos: 2015. mércius 5-t8].
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(4) A jegyzo a kotelezettségvallald az alabbi esetekben is:
a) a Hivatal koztisztvisel6i munkaviszonyéval kapcsolatosan,
b) a Hivatal miikodési kiadasai esetén,
c) az allami szervek altal a jegyzOkre telepitett feladatok esetén.

(5) Kotelezettségvallalas csak irasban torténhet.
(6) A kotelezettségvallalas csak ellenjegyzéssel valik kotelez6 érvénytivé.

(7) A szerzédések, megallapodasok elokészitésébe — a jogszerliség biztositasa érdekében — a
jegyz6t, vagy a Hivatal arra kijelolt, jogasz végzettségli koztisztvisel§jét, illetve — a
szakszerliség biztositasa érdekében — a szerzOdés targya szerint illetékes osztaly
koztisztvisel6jét be kell vonni. A feliilvizsgélat tényét az ligyiraton az illetékes
koztisztvisel alairasaval rogziti.

(8) A Pénztarban a kotelezettségvallalasra €s ellenjegyzésre jogosultak nevét €s alairasukat
jol lathato helyen ki kell fiiggeszteni.

(9) A kotelezettségvallalas részletes szabalyait a Hivatal Pénziigyi Szabalyzata tartalmazza.

40. §
Az ellenjegyzés, utalvinyozas, érvényesités, ellenérzés szabalyai

Az ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités, ellenérzés részletes szabalyait a Hivatal
Pénzligyi Szabalyzata tartalmazza.

41.8§
Kikiildetés, gépkocsi hasznalat

(1) Az osztalyok dolgozoi tekintetében — a (3) bekezdésben foglalt kivétellel — az
osztalyvezetOk, az osztalyvezetdk tekintetében a jegyz6, a jegyz6 tekintetében a
polgarmester gyakorolja a kikiildetéssel kapcsolatos munkaltatdi jogokat.

(2) Ha a kikiildetéshez sajat gépkocsi igénybevétele sziikséges, ennek engedélyezésére — a
(3) bekezdésben foglalt kivétellel) a jegyz0, a jegyz6 esetében a polgarmester jogosult.

(3) Kikiildetésrol és a gépkocsi hasznalatrél a Munka térvénykdnyve hatdlya ald tartozo
dolgozok tekintetében a polgarmester jogosult donteni.

(4) A sajat tulajdonu gépjarmiivek haszndlatanak téritési dijat €s elszdmolasi rendszerét a

hatalyos jogszabalyok szerint kell kialakitani. Sajat gépkocsit hivatali célra a jegyz0, az
aljegyz0 vagy az osztalyvezet6 eldzetes engedélyével lehet igénybe venni.
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42.§
Képzés, tovabbképzés

(1) A Hivatal dolgozoja kotelezhetd a jogszabédlyokban elGirt szakképesités megszerzésére,
amelyet a Hivatal koteles elGsegiteni. A Hivatal dolgozdja a munkakdréhez sziikséges
képzésen, tovabbképzésen a munkaltatd utasitdsa szerint koteles részt venni. A Hivatal a
dolgozd tovabbtanulasat a jogszabalyokban rogzitett kedvezményekkel segiti.

(2) A Hivatal a kotelez6en elGirt szakmai képzésben, tovabbképzésben részt vevd
koztisztviseld részére tanulmanyi szabadsagot biztosit és a képzés miatt kies idore a
munkabérét biztositja.

(3) A szakmai képzést a jegyzé szervezi és ellen6rzi a humanpolitikai Ugyintézo
bevonasaval. Az éves tovabbképzési terv elkészitésérdl a jegyzd gondoskodik a
humanpolitikai ligyintézé bevonésaval.

43.§
Hivatali ovo, védo eléirasok

(1) A Hivatal minden dolgozdjaval ismertetni kell a balesetvédelmi és tlizvédelmi
eldirasokat.

(2) Akinek tudomdsira jut, hogy az épiiletben bombat vagy barmely robband eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul kételes értesiteni a jegyzét vagy az aljegyz6t. Bombariadd
esetén a jegyzO elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyasat. A jegyzd
utasitasanak megfelelden értesiteni kell a renddrséget és a tlizoltdsagot a bombariadorol.

44.§
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLII. torvény (a
tovabbiakban: Vnytv.) 3. §-a alapjan a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard
munkakoroket jelen szabalyzat 3. melléklete tartalmazza.

45. §
Képzettségi potlékra jogosité munkakorok és képzettségek

(1) A feladatkor szakszeriibb ellatasat biztositdé tudomanyos fokozat, valamint a feladatkéron
belilli szakosodast elOsegité szakképesités, szakképzettség elismeréseként a Hivatal
koztisztvisel6i szdmara a jegyz0 — a Hivatal személyi juttatdsa eldiranyzata terhére —
képzettségi potlékot allapithat meg.

(2) Adott munkakdrre vonatkozdan a kézszolgalati tisztviselok képesitési eldirasairdl szolod
29/2012. (II1.7.) Korm. rendelet 1. mellékletében felsorolt munkakdrok betoltéséhez
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szitkséges kettd vagy tobb végzettséggel rendelkezd koztisztviseld jogosult képzettségi
pétlékra. Abban az esetben, ha a koztisztviselé kapcsolt munkakort lat el, és mindkét
munkakor ellatasahoz rendelkezik az eldirt végzettséggel, szintén jogosult a képzettségi

potlekra.

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

46. §
(1) Jelen SZMSZ 2013. marcius 1-jén lép hatalyba.
(2) Jelen SZMSZ hatalyba lépésével egyidejiileg hatalyat veszti Szigetvar Varos
Onkorményzata Képviselo-testiiletének a 25/2011. (I1.17.) Kt sz. Hatirozataval
jovéhagyott, 2011. februar 18-t6] hatalyos SZMSZ-e, valamint annak 272/2011. (XI1.24.)

Kt. sz. Hatarozattal jovahagyott, 2011. december 1-t6] hatalyos mddositasa.

Szigetvar, 2013. februar 28.

Kolovics Janos Horvath Krisztian
polgarmester jegyz0
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1. melléklet a Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-éhez®"%®

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. &prilis 25.)

2011. évi CLXXXIX. tv.

2016.
2010.
2011.
2011.
2010.

2012.
2013.
2013.

2011.
1992.
2011.
1993.
2009.

1993.
2011.
2011.
1997.
2011.
1997.
2013.
2011.

1993.

2013.
2013.

1996.

1998.
2012.

évi CL. tv.

évi CXXX. tv.
évi CLI. tv.
évi CCIII. tv.
évi L. tv.

évil. tv.
évi V. tv.

évi CLXXVIL. tv.

évi CXCIX. tv.
évi XXXIII. tv.
évi CXCV. tv.
évi IIL tv.

évi LXXII. tv.

évi LXXIX. tv.
évi CXC. tv.

évi CLXXIX. tv.
évi XXXI. tv.
évi CLXIL. tv.
évi LXXVIII. tv.
évi XXXVI. tv.
évi CLXXV. tv.

évi LXXVIIL. tv.

évi CXXII. tv.

évi CCXXXVIIL tv.

évi LV. tv.

évi XXVIIL tv.
évi Il tv.

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl

az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol

jogalkotasrol

az Alkotmanybirésagrol

az orszaggyiilési képviselok valasztasardl

a helyi Onkormanyzati képviselok és polgarmesterek
valasztasarol

a Munka Torvénykonyvérol

a Polgari Torvénykonyvrol

A Polgari Torvénykonyvrol szold 2013. évi V. térvény
hatalybalépésével Osszefliggd atmeneti és felhatalmazo
intézkedésekrol

a k6zszolgalati tisztviselokrol

a kézalkalmazottak jogallasarol

az &llamhaztartasrol

a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

a hozzatartozok kozotti erdszak miatt alkalmazhatd
tavoltartasrol

a kozoktatasrol

a nemzeti koznevelésrol

a nemzetiségek jogairdl

a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

a birak jogallasarol és javadalmazasardl

az épitett kornyezet alakitasarol és védelmérol

a vélasztasi eljarasrol

az egyesiilési jogrol, a kozhasznu jogallasarol, valamint a
civil szervezetek miikodésérdl €s tdimogatasarol

a lakasok és helyiségek bérletére, valamint az
elidegenitésre vonatkozd egyes szabélyokrol

a mez6- és erdogazdasagi foldek forgalmarol

a népszavazas kezdeményezésérdl, az eurdpai polgéri
kezdeményezésrol, valamint a népszavazasi eljarasrol

a vad védelmérdl, a vadgazdalkodasrél, valamint a
vadaszatrol

az allatok védelmérol és kiméletérol

a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrol

7 Médositotta a 4/2019. (1.31.) Kt. sz. Hatarozat 13. pontja. Hatalyos: 2019. februar 01-t6l.
%8 Médositotta a ..../2021. (X1.25.) Kt. sz. Hatarozat .... pontja. Hatalyos: 2021. november 26-t6l
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Hatalyos: 2021. november 26-t61.

1999. évi LXXV. tv.

2008. évi XLVL tv.
2004. évi L. tv.

1991. évi XXXIV. tv.
32/2005. (X.21.) PM rend.

2001. évi XCVL tv.

55/2009. (111.13.) Korm. rend.
210/2009. (IX.29.) Korm. rend.
239/2009. (X.20.) Korm. rend.

15/1969. (X1.6.) MEM rend.
346/2008. (X11.30.) Korm. rend.
1997. évi CXL. tv.

1997. évi CLIV. tv.

1997. évi LXXXIII. tv.

2000. évi IL. tv.

61/2009. (XI1.14.) IRM rend.
335/2005.(X11.29.) Korm. rend.
78/2012. (X11.28.) BM rend.

473/2013. (XI1.12.) Korm. rend.

245/1998. (X1I. 31.) Korm. rend.

23/2011. (1II. 8.) Korm. rend.

2005. évi CLXIV. tv.
2009. évi LXXVI. tv.

2010. évi XXXVIIL. tv.
29/2010. (X11.31.) KIM rend.
2010. évi l. tv.

Egységes szerkezetbe foglalva: 2021. november 26.

a szervezett blin6zés, valamint az azzal §sszefliggd egyes
jelenségek elleni fellépés szabalyairdl és az ehhez
kapcsolddoé torvénymodositasokrol

az élelmiszerlancrol és hatosagi feltigyeletérdl

a sportrol

a szerencsejaték szervezésérol

az egyes szerencsejatekok engedelyezésével,
lebonyolitasaval és ellendrzésével kapcsolatos feladatok
vegrehajtasarol

a gazdasagi reklamok és az iizletfeliratok, tovabba egyes
kozérdeki kozlemények magyar nyelvii kdzzétételérol

a véasarokrol. a piacokrdl és a bevasarlokézpontokrol

a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl

a szallashely-szolgaltatasi tevékenység folytatasanak
részletes feltételeir6l és a szallashely —iizemeltetési
engedély kiadasanak feltételeirdl
a méhészetrol

a fas szari névények védelmérdl
a muzedlis intézményekrol,
ellatasrol és a kozmuvelddésrol

a nyilvanos konyvtari

az egészségligyrol

a kotelezd egészségbiztositas ellatdsairol

az 6nalld orvosi tevékenységrol

a jogszabdlyszerkesztésrol

a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

az Onkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének
kiadasarol

Az elOvasarlasi és el6haszonbérleti jog gyakorlasa
érdekében az adas-vételi és a haszonbérleti szerzddés
hirdetményi uton torténd kozlésére vonatkozod eljarasi
szabalyok

a teleplilési Onkormanyzat jegyzdjének az Allatok

védelmével, valamint az allatok nyilvantartasaval
kapcsolatos egyes feladat €s hataskoreirol

a zenés, tancos rendezvények  miikodésének
biztonsagosabba tételrdl

a kereskedelemrol

a szolgéltatasi tevékenység megkezdésének és

folytatdsanak altalanos szabalyair6l

a hagyatéki eljarasrol

a hagyatéki eljaras egyes cselekményeir6l
az anyakdnyvi eljarasrol
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Hatalyos: 2021. november 26-t61.

1992. évi LXVI. tv.

70/2003. (VI. 27.) FVM rend.
284/2007. (X. 29.) Korm. rend.
2011. évi CXXVIIL. tv.

2016. évi CXXX. tv.
2011. évi CXII. tv.

1990. évi XCIIL. tv.

1993. évi LV. tv.

125/1993. (IX.22.) Korm. rend.
2017. évi CL. tv.

1990. évi C. tv.

1991. évi XLIX. tv.

1991. évi LXXXII. tv.

1994. évi LIII. tv.

2006. évi V. tv.

2003. évi LXXXIX tv.
149/1997.(1X.10.) Korm. rend.

1996. eévi LVIIL. tv.

312/2012. (XI.8.) Korm. rend.

191/2009. (IX. 15.) Korm. rend.

313/2012. (XI.8.) Korm. rend.

343/2006. (XII. 23.) Korm. rend.

252/2006. (XII. 7.) Korm. rend.

245/2006. (X1I. 5.) Korm. rend.

253/1997. (XIL. 20.) Korm. rend.

266/2013. (VIIL.11.) Korm. rend.

Egységes szerkezetbe foglalva: 2021. november 26.

a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol

a méhallomanyok védelmérdl €s a mézelé méhek

egyes betegségeinek megeldzésérdl és lekiizdésérdl

a kornyezeti zaj és rezgés elleni veédelem egyes
szabalyair6l

a katasztrofavédelemrdl és a hozzd kapcsolodd egyes
torvények modositasarol

a polgari perrendtartasrol

az informéciés  Onrendelkezési
informécioszabadsagrol

az illetékekrol

a magyar allampolgarsagrol

a magyar allampolgarsagrél szolo 1993. évi LV. térvény
végrehajtasarol

az addzas rendjérol

a helyi adokrol

a csodeljarasrél és a felszamolasi eljarasrol

a gépjarmiadoérol

a birdsagi végrehajtasrol

jogrol és az

a cégnyilvanossagrol, a birdsagi cégeljarasrdél eés a
végelszamolasrol

a kornyezetterhelési dijrol (talajterhelési dij)

a gyamhat6sagrdl, valamint a gyermekvédelmi és a
gyamiigyi eljarasrol

a tervezd- és szakértdé mérnokok, valamint épitészek
szakmai kamarairol

az épitésiigyi és épitésfelligyeleti hatosagi eljarasokrol és

ellenérzésekrdl, valamint az épitésiigyi hatosagi
szolgaltatasrol

az épitdipari kivitelezési tevékenységrol

az  Epitésiigyi Dokumentaciés és  Informacios
Kozpontrél, valamint az Orszagos Epitésiigyi
Nyilvantartasrol

az épitésiigyi €s épitésfeliigyeleti hatosagok kijelolésérol
és mikodési feltételeirdl

a telepiilésrendezési ¢és az  épitészeti-miiszaki

tervtanacsokrol

az épitésiigyi birsdg megallapitdsanak részletes
szabalyairol

az 0rSZ4gos telepiilésrendezési és épitési
kovetelményekrol

az épitésiigyi és az épitésiiggyel  Osszefiiggd

szakmagyakorlasi tevékenységekrol
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Hatalyos: 2021. november 26-t61. Egységes szerkezetbe foglalva: 2021. november 26.

273/2013. (VIIL.16.) Korm. rend. az épitési termék épitménybe torténd betervezésének és
beépitésének, ennek sordn a teljesitmény igazolasanak
részletes szabélyairdl

45/2004. (VII. 26.) BM-KvVM egyiittes rend. az épitési és bontasi hulladék kezelésének
részletes szabalyairdl

93/2012. (V.10.) Korm. rend. az utak épitésének, forgalomba helyezésének és
megsziintetésének engedélyezésérol

24/2009. (IX. 30.) BM rend. a telekalakitasi és épitési tilalom elrendelésérol

85/2000. (XI. 8.) FVM rend. a telekalakitasrol

176/2008. (VI. 30.) Korm. rend. az épliletek energetikai jellemzoinek tanusitasardl

314/2005. (XII. 25.) Korm. rend. a  koOmnyezeti  hatdsvizsgalati és az  egységes
kornyezethasznalati engedélyezési eljarasrol

2004. evi XXIX. tv. az eurdpai unios csatlakozdssal Osszefiiggd egyes
torvénymodositasokrol, térvényi rendelkezések hatalyon
kiviil  helyezésér6l,  valamint egyes  torvényi
rendelkezesek megallapitasarol

146/2014. (V.5.) Korm. rend. a felvondkrol, mozgolépesdkrol és mozgojardakrol
2003. evi CXXXIII. tv. a tarsashézakrol
1988. évi L. tv. a kozuti kozlekedésrol

45/2004. (VIL. 26.) BM-KVVvM egyiittes rend. az épitési és bontasi hulladék kezelésének
részletes szabalyairol

27/2008. (XII. 3.) KvVM-EiiM egyiittes rend. a kornyezeti zaj- ¢€s rezgésterhelési
hatarértékek megallapitasarol

375/2011. (XII. 31.) Korm. rend.  a tiizvédelmi tervezdi tevékenység gyakorlasanak

szabalyairél

1996. évi XXXI. tv. a tliz elleni védekezésr6l, a miiszaki mentésrél és a
tizoltosagrol

2012. évi XC. tv. a kéménysepré-ipari kozszolgaltatasrol

1995. évi LIIL. tv. a kornyezet védelmének altalanos szabalyairdl

1996. évi LIII. tv. a természet védelmérol

1999. évi LXIIL. tv. a kozteriilet- feliigyeletrdl

2012. évi CLXXXV. tv. a hulladékroél

43/1999. (X1.26.) BM. rend. a kozterillet- feliigyel6i intézkedések végrehajtasdnak
modjarol és eszkozeirdl

22/2012. (IV.13.) BM rend. a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a

szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl szolé 2012. évi
I1. térvény végrehajtasaval kapcsolatos rendelkezésekrol,
valamint ahhoz  kapcsolédé  egyes  rendeletek
modositasarol

78/1999.(X11.29.) EiM-BM. rend. kozteriilet- felligyel6 egészségligyi, fizikai és
pszichikai kdvetelményeirdl

1/1986.(11.21.) EVM-EUM egyiittes rend. a koztisztasaggal és a telepiilési szilard
hulladékkal 6sszefiiggd tevékenységekrol
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Hatalyos: 2021. november 26-t61.

19/1994.(V.31.) KHVM rend.
2012. évi C. tv.
1991. évi IV. tv.

1993. évi XCIIL tv.
1994. évi XLV. tv.
149/1997.(1X. 10.) Korm. rend.

331/2006.(XII.23.) Korm. rend.

62/2006.(111.27.) Korm. rend.

63/2006.(111.27.) Korm. rend.

169/2011. (VIIL.24.) Korm. rend.
1996. évi LXXV. tv
2004. évi CXXIII. tv.

1998. évi LXXXIV. tv.
1997. évi LXXX. tv.

1997. évi LXXXIILI. tv.
2011. évi CCXI. tv.
170/2011. (VII1.24.) Korm. rend.

375/2010. (X11.31.) Korm. rend
102/2011. (V1.29.) Korm. rend.

2011. évi CLXX. tv.

2010. evi XC. tv.

2011. évi CXCV. tv.
2011. évi CXCIV. tv.
2000. évi C. tv.

1990. évi LXXXVIL. tv.
2008S. évi XVIIL tv.
2011. évi CCIX. tv.
1991. évi XVL. tv.

Egységes szerkezetbe foglalva: 2021. november 26.

a kozutak igazgatasarol

a Biinteté Torvénykonyvrol

a foglalkoztatas elBsegitésérdl és a munkanélkiiliek
ellatasarol

a munkavédelemrol

a hadigondozasrol

a gyamhatosagokrol valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat — és hataskorok
ellatasardl, valamint a gyamhatdsagok szervezetérdl és
illetékességérol

az egyes pénzbeli szocidlis ellatasok elszamolasanak
szabalyairol

a pénzbeli és természetbeni szocialis
igénylésének és megallapitasanak,
folyositasanak szabalyairol

a Foglalkoztatasi és a K6zfoglalkoztatasi Adatbazisrol

a munkatigyi ellenérzésrél

a palyakezd$ fiatalok, 50 év feletti munkanélkiiliek,
valamint a gyermek gondozasat, illetve a csaladtag
apolasat kovetéen munkat keres6k foglalkoztatdsanak
elosegitésérol, tovabba az 6sztondijas foglalkoztatasrol

a csaladok tamogatasarol

a tarsadalombiztositas ellatdsaira és a magannyugdijra
jogosultakrél, valamint e szolgaltatasok fedezetérdl

a kotelezd egészségbiztositas ellatasairol

a csaladok védelmérol

a kozfoglalkoztatasi bér és kozfoglalkoztatasi garantalt
bér megallapitasarol

a kozfoglalkoztatashoz nyujthaté tamogatasokrol

a sulyos mozgaskorlatozott személyek kozlekedési
kedvezményeir6l

a hitelszerz6désbdl eredd kotelezettségiiknek eleget tenni
nem tudd természetes személyek lakhatdsanak
biztositasarol

egyes gazdasagi ¢és pénzlgyi
megalkotasarodl, illetve médositasardl
az allamhaztartasrol

Magyarorszag gazdasagi stabilitasarol
a szamvitelrol

az arak megallapitasarol

a tavhdszolgaltatasrol

a vizik6zii-szolgaltatasrol

a koncessziorol

ellatasok
valamint

targytl  tO0rvények
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Hatalyos: 2021. november 26-t61.

368/2011. (XII. 31.) Korm. rend.
353/2011. (X1II. 30.) Korm. rend.

4/2013. (1.11.) Korm. rend
1995. évi LVIL tv.

2007. évi CVL. tv.

1996. évi LXXXV. tv.

1997. évi CXLI. tv.
1991. évi XXXIII. tv.

2007. évi CXXVIL tv.

1997. évi LXXVIIL tv.

2007. évi CXXIIL. tv.

2010. évi LXXXVII tv.
2011. évi CXCVL tv.
254/2007. (X.4.) Korm. rend.
251/2014.( X.2.) Korm. rend.

147/1992. (XI. 6.) Korm. rend.

1999. évi XLIII. tv.
145/1999. (X. 1.) Korm. rend.

2012. évi XLI. tv.

2015. évi CXLIIL. tv.
362/2008. (XII. 31.) Korm. rend.

2016. évi LXXIV. tv.

Egységes szerkezetbe foglalva: 2021. november 26.

az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
az addssagot keletkeztetd  ligyletekhez
hozzajarulas részletes szabalyairdl

az allamhaztartas szamvitelérdl

a vizgazdalkodasrol;

az allami vagyonrol

az illetékekrol szolo 1990. évi XCIII. tv. modositasarol,
valamint a hiteles tulajdonilap-masolat igazgatasi
szolgaltatasi dijarol

az ingatlan-nyilvantartasrol

az egyes dallami tulajdonban 1évé vagyontargyak

Onkormanyzatok tulajdonaba adéasardl
az éltalanos forgalmi ado6rol

az épitett kornyezet atalakitasardl és védelmérol

a kisajatitasrol

a Nemzeti Foldalaprol

a nemzeti vagyonrol

az allami vagyonnal vald gazdalkodasrol

a kiilfoldiek mez6- és erd6gazdasidgi hasznositasu
foldnek nem  mindstild  ingatlanokat  érintd
tulajdonszerzésérol

az Onkormanyzati tulajdonban lévé ingatlan vagyon
nyilvantartasi és adatszolgéltatasi rendjérél

a temetokrol és a temetkezésrol

a temetokrol és a temetkezésrdl sz616 1999. évi XLIIL. tv.
végrehajtasarol

a személyszallitasi szolgaltatasokrol

a kdzbeszerzésekrol

a Nemzeti Hirkozlési Hatosag eljarasaban kdzremiik6do
szakhatsagok  kijelolésérél, valamint az egyes
szakhatdsagi kézremiikodések megsziintetésérol

a teleptiléskép védelmérol

torténd
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Hatalyos: 2021. november 26-t6l. Egységes szerkezetbe foglalva: 2021. november 26.

3. melléklet a Polgirmesteri Hivatal SZMSZ-éhez!"!

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett:

1. az a kozszolgalatban allé6 személy, aki — Onalléan vagy testiillet tagjaként —
javaslattételre, dontésre vagy ellenOrzésre jogosult kozigazgatasi hatosagi vagy
szabalysértési ligyben. (Vnytv. 3. § (1) bekezdés a) pont)

2. az a kozszolgalatban 4all6 személy, aki — Onalléan vagy testiilet tagjaként —
javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult kozbeszerzési eljaras soran.
(Vnytv. 3. § (1) bekezdés b) pont)

3. az a kozszolgalatban 4il6 személy, aki — Onalloan vagy testiilet tagjaként —
javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatdsa soran
- koltségvetési vagy egyéb pénzeszkoz felett, tovabba
- az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint
- Onkormanyzati pénziigyi tdmogatasi pénzkeretek tekintetében. (Vnytv. 3. § (1)

bekezdés c) pont)

4. az a kozszolgalatban 4llo személy, aki — Onalléan vagy testiilet tagjaként —
javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult egyedi dnkormanyzati tamogatasrol
valé dontésre iranyulé eljaras lefolytatdsa soran. (Vnytv. 3. § (1) bekezdés d) pont)

5. az a kozszolgalatban allo személy, aki — Ondlldan vagy testiillet tagjaként —
javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult Onkorményzati tamogatasok
felhasznaldsanak vizsgalata, vagy a felhasznalassal vald elszamoltatas soran. (Vnytv.
3. § (1) bekezdés €) pont)

6. politikai tanacsado (Vnytv. 3. § (2) bekezdés c¢) pont)

7. vezetdi munkakort betoltd koztisztviseld. (Vnytv. 3. § (2) bekezdés d) pont)

Munkakor Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség oka
megnevezese Vanytv. | Vnytv. | Vnytv. | Vnytv. | Voytv. | Voytv. | Vnytv.

3.8() [3.8(1) [3.8(1) [3.8(1) [3.8(1) [3.§(2) |3.§8()
bekezdé | bekezdé | bekezdé | bekezdé | bekezdé | bekezdé | bekezdé

sa) sb) sc) s d) s€) sc) s d)
pontja | pontja |pontja |pontja |pontja | pontja | pontja
Jegyz6 X X X X X X
Aljegyzd X X X X X X
Konyveld X X
Pénziigyi el6ado X
Addligyi el6ado X X
Kozigazgatasi X X
Osztaly vezetdje
Hatosagi tigyintézo | X X

191 Modositotta a 30/2018. (I1.22.) Kt. sz. Hatarozat I. pont 8. alpontja. Hatalytalan: 2018. februar 23-t6l.
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Hatalyos: 2021. november 26-t61. Egységes szerkezetbe foglalva: 2021. november 26.

Szocialis ligyintézo | X X X

Vagyongazdalkoda | X X X X
si és Miiszaki
osztalyvezeto

Palyazati tigyintéz6 X X

Miiszaki tigyintézo | X

Kommunalis X
ligyintézo

Epitésiigyi hatosagi | X
ligyintéz6

Kozbeszerzési X X
referens

Anyakonyvvezetd | X

Humanpolitikai X
eléado 1

Koztertilet- X
feliigyeld

Kozfoglalkoztatasi X X
Irodavezet6

Pénziigyi Osztaly X X X
vezetdje

Kozfoglalkoztatasi X X
¢€s palyazati
referens

46



