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ELOTERJESZTES

Szigetvar Varos Onkormanyzata Képvisel§-testiiletének
2015. marcius 5-i Ulésére

Targy: Eldterjesztés a Szigetvari Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatanak mddositasarol
Elterjesztd: Dr. Vass Péter polgarmester

Tisztelt KépviselS-testiilet!

Szigetvar Varos Onkormanyzata Képviseld-testilete Szervezeti és Miikddési Szabalyzatardl

szolo

1/2011. (1.21.) &nkorményzati rendelet id&kézben elfogadott modositdsai

kovetkeztében sziikségessé valt a Szigetvari Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és M(kodési
Szabalyzatanak feliilvizsgalata. A Hivatali SZMSZ javasolt madositasainak indokai:

Hivatal belsé szervezeti egységeinek atalakitdsa, nevezetesen a Koltségvetési és
Pénziigyi Iroda 6nallé osztéllya torténd atszervezése, valamint a Varosi FGépitész,
mint hivatali szervezeti egység létrehozasa.

Az osztilyok feladatainak attekintetése, felilvizsgalata, melynek soran egyes
feladatok masik osztalyhoz keriiltek atsorolasra.

A Kistérségi Csoport megsziintetése, ezzel egyiitt a csoport feladatainak besorolasa
egyrészt a Titkarsagi Osztaly, masrészt a Kdltségvetési és Pénziigyi Osztaly feladatai
kozé.

A hivatal jelenlegi létszamanak aktualizalasa, melynek a kdltségvetésben jovahagyott
létszamkerete 35 f6, azzal, hogy 4 f6 kozteriilet-feliigyel6 — koztisztvisel6ként - az
énkormanyzat |étszamkeretében szerepel, tekintettel arra, hogy onkormanyzati
kbtelezd feladatot latnak el. A Hivatal altal foglalkoztatott Munka Térvénykényve
hatalya ala tartozé dolgozdk létszama 3 f6.

Sz616hegyi kihelyezett ligyfélszolgalat tgyfélszolgalati idejének modositasa.
Vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséggel jaré munkakérok pontositasa.

A Hivatal szervezeti abrajanak aktualizalasa.

A Hivatal m(ikédését meghatérozo jogszabalyok aktualizélasa.

Kérem a Tisztelt KépviselG-testiiletet, hogy az el6terjesztést targyalja meg és a hatarozati

javaslatot fogadja el!



Hatarozati javaslat:

Szigetvar Varos Onkormanyzatanak KépviselS-testiilete az ,ElSterjesztés a Szigetvari
Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasarol” cimi
el6terjesztést megtargyalta és az aldbbiak szerint hatarozott:

. Szigetvar Varos Onkormanyzatanak KépviselS-testiilete a Szigetvari Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 2015. marcius 5-ei hatdllyal torténd modositasat
az alabbiak szerint elfogadja, jovahagyja:

1. A Szigetvari Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak (a
tovabbiakban: SZMSZ) 3. § (2) bekezdésében a ,Zsibéti Kultdrhazban: (7900 Szigetvar,
Sz616hegy 19.)” szdvegrész helyébe ,Sz6l6hegyi Kultdrhazban (7900 Szigetvar, Zsiboti at
003420. hrsz.)” szoveg lép.

2. Az SZMSZ 5. § (1) bekezdése az alabbiak szerint modosul:

(1)A Hivatal bélyegz8je: korbélyegzé, a Hivatal megnevezésének feltlintetésével,
kézépen Magyarorszag cimerével, alul a bélyegz6 sorszamaval.

3. Az SZMSZ 5. § (3) bekezdése az alabbiak szerint modosul:

(3) A Kozteriilet-feliigyelet bélyegzéje: korbélyegzd, a koriven Szigetvari Polgarmesteri
Hivatal Kozteriilet-feliigyelet felirattal.

4. Az SZMSZ 6. §-a az alabbiak szerint médosul:

6.§

A Hivatal létszama

A Hivatal létszama 35 6 kdztisztvisel6 és 3 f6 Munka Térvénykényve hatalya ala tartozé
munkavillalé. Tovabbi 4 f6 koztisztvisel§ az 6nkormanyzati létszamkeretben szerepel,
tekintettel a feladatellatas jellegére.

5. Az SZMSZ 10. § (2) bekezdés a) pontja az aldbbiak szerint moédosul:
a) A Képvisel6-testiilet déntései szerint és sajat hataskorében iranyitja a Hivatalt,
iranyitasi jogkdrében hetente megbeszélést tart az alpolgarmesterek, a jegyz0, az

énkormanyzati tanacsado, az aljegyz6, az osztalyvezetdk és az irodavezetd részvételével;

6. Az SZMSZ 12. § (3) bekezdés u) pontja az alabbiak szerint médosul:



u) szervezi és feliigyeli a civil szervezetekkel, tarsszervekkel, kozszolgaltatast végzé

szervekkel, tarsulasokkal kapcsolatos hivatali munkat;

7. Az SZMSZ 18. § (1) bekezdése az alabbiak szerint médosul:

(1)A Hivatal belsé szervezeti egységeinek elnevezése:

a)
b)

c)
d)
e)

Titkarsagi Osztaly

Vagyongazdalkodasi és Miszaki Osztaly
ba) Kézfoglalkoztatasi Iroda
Kézigazgatasi Osztaly

Koltségvetési és Pénziigyi Osztaly
Varosi FGépitész

8. Az SZMSZ 18. § (3) bekezdése az aldbbiak szerint médosul:

(3) A Varosi Féépitész feladatait a Hivatallal kotott megbizasi szerzGdés alapjan latja el

havi 40 éra id6keretben. Feladatait a vonatkozé jogszabalyok, jelen szabalyzat, valamint

a megbizasi szerz&désben foglaltaknak megfelelSen koteles ellatni.

9. Az SZMSZ 18. § (5) bekezdése hatdlyat veszti.

10. Az SZMSZ 20. §-a az alabbi (9) bekezdéssel egésziil ki:

(9) A Titkarsagi Osztaly fébb feladatai a Szigetvar-Dél-Zselic Tobbcéla Kistérségi Tarsulas
munkaszervezeti feladatainak ellatasaval 6sszefliggésben:

a)

b)

c)

d)

f)
g)

h)

elldtja az adminisztraciés feladatokat (gépirds, adatrogzites, informaciogydjtés,
ugykezelés),

megszervezi a tarsulds Uléseit, vezeti a tarsulas uléseinek jegyz6konyveit, és
megkiildi azokat a kormanyhivatalnak,

a tarsulas feladatkérébe tartozé tgyekben a tarsulds tagjai felé szolgaltatd-
tanacsado tevékenységet végez,

javaslatot, koncepci6t készit, vagy készittet a térséget érintd fejlesztési programijai
megvaldsitasahoz,

a tarsulas hatarozatanak megfelelGen elkésziti, elkészitteti, véleményezi a tarsulas
fejlesztési programjait,

figyeli a palyazati lehetdségeket,

az érintett telepiilési 6nkormanyzat tisztviselGivel vagy megbizottjaival
egylittmikodve elkésziti a tarsulas céljaival megegyez§ palyazati dokumentaciot,
kozremikodik, szakmai segitséget nydjt a teleplléseknek sajat palyazati
dokumentacioik elkészitéséhez,

intézi a tarsulds nyertes pélyazatai adminisztracios ligyeit,



j) részt vesz a térségi programok megvaldsitasi folyamataiban, tervezdi, hatosagi
bejarasokat hiv ssze, vezeti a jegyz6kdnyveket, informacidt szerez és szolgaltat a
résztvevék szamara, kapcsolatot tart a megyei teriiletfejlesztési tandcs
munkaszervezetével, a regionalis fejlesztési tigynokséggel, a kistérségben miikodé
kozigazgatasi szervekkel, intézményekkel, a fejlesztési sziikségletek és a bevonhato
helyi forrasok érdekében,

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

I) éves beszamolot készit a feladatok ellatasarol.

11. Az SZMSZ 21. §-a az alabbiak szerint médosul:

21. §
Koltségvetési és Pénziigyi Osztaly feladat- és hataskorei

(1) A Koltségvetési és Pénzigyi Osztaly fébb feladat- és hataskorei:

a)

b)

c)
d)

f)

g)

h)

i)

k)

Figyelemmel kiséri az énkormanyzat likviditasat, hitelképességet, kézrem(kodik a
likviditas fenntartasa érdekében sziikséges intézkedések végrehajtasaban.

Elkésziti a koltségvetési tervet és a koltségvetést, felligyeli annak végrehajtasat az
Onkormanyzatnal, a Hivatalnal és az 6nkormanyzati intézményeknél, valamint a
telepiilésrészi és a nemzetiségi dnkormanyzatoknal, tovébba sziikség szerint elkésziti
az éves koltségvetés modositasat.

Kézremiikodik az elGiranyzat-mddositasok dontésre valo el6készitésében.

Elkésziti az &nkormanyzat kéltségvetési gazdalkoddasarol sz6l6 féléves, haromnegyed
éves, éves beszamoldt és el6terjesztést, elkésziti az éves zarszamadassal egyidejlileg
az éves vagyonleltart is.

El6késziti a hitelfelvételt és a banki szolgdltatasok igénybevételét.

Gondoskodik a hitelek és hitelkamatok torlesztésérél, a szamldk kezelésérdl és
kifizetésérol.

Folyamatosan informéciét szolgaltat a polgdrmester, az alpolgdrmesterek, a jegyzd és
az osztilyvezet6k részére, illetve felhatalmazas alapjén tajékoztatast nyujt a
telepiilési képvisel6k és bizottsagok tagjai részére az Onkormanyzat, a Hivatal és az
intézmények gazdasagi helyzetérdl.

Gondoskodik az ©Onkormanyzati kovetelések behajtasarél, azok alakulasat
figyelemmel kiséri.

Segiti a Gazdasagi, Pénziigyi és Varosfejlesztési Bizottsdg munkajat, figyelemmel kiséri
a hozott hatarozatok végrehajtasat.

Szamitogépes feldolgozas Gtjan lebonyolitja az Onkormanyzat naprakész konyvelését,
valamint vezeti az ahhoz kapcsolddé analitikus nyilvantartasokat.

Havonta elszamol az Onkorményzat vagyonkezel§ szervezetével szerz6déshen
rogzitettek szerint.

Elldtja az Onkormanyzat, a Hivatal és a Vdrosi Konyvtar operativ gazdalkodasi
feladatait.



m) Nyilvdntartja az 6nkormanyzati véllalkozasokat, az onkormanyzati érdekeltségti
gazdasagi tarsasagokat, Onkormdnyzati részvényeket, Gzletrészeket és az
Oonkormanyzati kezességvallalasokat.

n) Végzi az onkormdnyzati gazdalkoddssal kapcsolatos dltaldnos forgalmi add
ugyintézést.

o) Javaslatot készit a céltdmogatas kérének meghatdrozasara, a felhalmozasi és vis
maior célokat szolgald céljellegli decentralizalt tamogatasi keretet nyilvantartja,
ellitja a palyazatokon nyert tdmogatasok elszamolasaval, beszamoléival kapcsolatos
feladatokat.

p) A Vagyongazdalkodasi és Miiszaki Osztallyal egyiittmikodve elékésziti a hatdsagi ar-
és dijmegallapitasokrol szo16 el6terjesztéseket.

q) Kozremiikédik a beruhazasok lebonyolitasédban, pénzigyi ellendrzésében.

r) Vezeti a vagyonkataszterrel kapcsolatos kimutatast, figyelemmel kiséri az
6nkormanyzati vagyonvaltozdsokat.

s) Elvégzi az Onkormanyzat, a Hivatal és az 6nkormanyzati intézmények bels6 pénziigyi-
gazdalkodasi ellenérzését, valamint a Gazdasagi, Pénzlgyi és Varosfejlesztési
Bizottsag altal meghatarozott ellenérzéseket.

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

u) Kapcsolattartas a pénzintézetekkel, adatszolgaltatasi kdtelezettség teljesitése.

v) Gazdasagossagi és megtériilési, illetve befektetési elemzéseket végez.

w) Szervezi a Pénztar miikddését, ellendrzi annak szabdlyszer(i tevékenységét, valamint
a pénzkezelés biztonsagat és elSirasszerliségét.

x) Részt vesz a selejtezés lebonyolitasaban.

y) Jogszabalyok és a Hivatal bels§ szabdlyzatai alapjan biztositja a bizonylati rendet és a
pénziigyi miiveletek szabalyos ellatasat.

z) Biztositja az ingatlanvagyon-kataszter pénziigyi egyeziségét.

(2) A Koltségvetési és Pénziigyi Osztdly feladat- és hataskérei a Szigetvar-Dél-Zselic
Tobbcéld  Kistérségi  Tarsulds  munkaszervezetei  feladatainak  ellatasaval
6sszefliggésben:

a) nyilvantartja a tarsulas pénzforgalmi szamlajanak forgalmat;

b) intézkedik az éves tagdijfizetési kotelezettségek teljesitésérdl, atutaldsarol;

c) intézi a kollaudalt szamlak konyvelését, palyazati tiamogatédsok lehivasit, stb.

d) elkésziti a tarsulds féléves és éves beszamolojat, id6kozi kdltségvetési és
mérlegjelentést,

e) gondoskodik a Tarsuldsi Tandcs altal hatdrozatilag elfogadott kéltségvetés
végrehajtasardl, elkésziti a tarsulas féléves, éves beszamolojat, id6kézi pénzforgalmi
kéltségvetési és mérlegjelentését.

12. Az SZMSZ 22. § (2) bekezdés f) pontja az alabbiak szerint modosul:

f) Segiti a Gazdasagi, Pénzigyi és Varosfejlesztési Bizottsag munkajat.



13. Az SZMSZ 22. § (3) bekezdés g) pontja az alabbiak szerint mddosul:
g) Ellatja a polgari védelemmel, honvédelemmel kapcsolatos feladatokat.
14. Az SZMSZ 22. § (3) bekezdés j) pontja hatalyat veszti.
15. Az SZMSZ 23. § (2) bekezdés f) pontja az alabbiak szerint mddosul:
f) Ellatja a névényvédelmi igazgatasi feladatokat.
16. Az SZMSZ 23. § (2) bekezdése az alabbi m) ponttal egésziil ki:

m) Allatvédelemmel, &llattartdssal allategészségiliggyel kapcsolatos Ugyekben
jogszabalyban meghatérozott esetekben kdzremiikddik az ligyintézésben.

17. Az SZMSZ 23. § (3) bekezdés d) pontja az alabbiak szerint médosul:

d) Kozremiikodik a KépviselG-testilet, illetve atruhdzott hatdskérben a Szocidlis,
Egészségiigyi és Lakasiigyi Bizottsag hatdskorébe utalt szocialis tamogatasokkal
kapcsolatos és egyéb hatdsagi Ugyek intézésében.

18. Az SZMSZ 23. § (3) bekezdés g) pontja az alabbiak szerint médosul
g) Segiti a Szocialis, Egészségligyi és Lakasligyi Bizottsag munkajat.

19. Az SZMSZ 23. § (3) bekezdés j) pontja hatalyat veszti.

20. Az SZMSZ 23/A. §-a az alabbiak szerint médosul:

23/A. §
Varosi FGépitész

A varosi f6épitész feladatai:

a) az allami f6épitésszel és az érintett Gnkormanyzatok f6épitészeivel egyiittmiikédve
el@segiti az illetékességi teriiletét érinté teriiletrendezési és telepiilésszerkezeti
tervek 6sszhangjanak kialakitasat;

b) folyamatosan figyelemmel kiséri a rendezési eszkoz6k hatalyosulasat, tapasztalatairol
évente tdjékoztatast ad, és négyévente Osszefoglald jelentést készit a Képviseld-
testilet részére;



c) kozremiikddik a kulturélis rokség védelmérdl sz616 térvényben foglaltakkal, valamint
a kulturalis 6rokség védetté nyilvanitasanak részletes szabalyairdl sz6l6 miniszteri
rendeletben foglaltakkal kapcsolatos 6nkormanyzati feladatok ellatasaban;

d) szakmai véleményével, dlldsfoglalasaival segiti a térség, illetve a telepiilés egységes
taji és épitészeti arculatanak alakitasat;

e) kozremikodik a teriiletrendezési tervek és a telepiilésrendezési eszkozOk
nyilvantartdsara, a szabdlyozasokon alapulé adatszolgéltatdasra és az ezzel
kapcsolatosan felmeriil6 kéltség megallapitasara vonatkozé helyi szabdlyok
el6készitésében;

f) részt vesz — sziikség szerint adatok szolgaltatasaval — az illetékességi teriiletére
vonatkozd teriileti és telepiilési informdcids rendszerek kialakitasaban és
m{ikédtetésében;

g) vezeti az dnkormdnyzati tervtanacsot;

h) gondoskodik a helyi tervtandcs nyilvantartasanak vezetésérdl, és abbdl adatokat
szolgéltat az allami f6épitésznek;

i) kézrem(kodik a telepiilési nkorményzat épitett kdrnyezet alakitasarol és védelmérd!
sz616 1997. évi LXXVIII. térvényben (a tovabbiakban: Etv.) meghatarozott épitésiigyi
feladatainak az ellatasaban, elgkésziti az Etv-ben foglaltak szerint Szigetvar Véros
Onkormanyzata épitésiigyi feladataival kapcsolatos dontéseit — az épitésiigyi hatosagi
tevékenység kérébe tartozok kivételével;

j) elSkésziti az ©nkormanyzat helyi épitészeti értékek védelmével kapcsolatos
szabalyozasat, és figyelemmel kiséri annak érvényesiilését, gondoskodik az azokkal
dsszefliggl nyilvantartas vezetésérdl;

k) nyilvantartast vezet az épitészeti-mdszaki tervtanacson targyalt
tervdokumentacidkrél, amely alapjan félévente adatot szolgéltat az allami f6épitész
altal vezetett elektronikus nyilvantartas részére;

I) szakmai véleményt készit a telepiilés polgarmestere szémdra a jogszabdlyokban
meghatérozott esetekben, és helyi rendeletek vonatkozdsaban (épitésiigyi hatosagi
engedélykérelem — telepiilésképi véleményezési eljaras; telepiilésképi bejelentési
eljaras; konzultaciok ellatasa; tajékoztatasok megtétele);

m) részt vesz a telepiiléspolitikai, telepulésfejlesztési, telepillésiizemeltetési és az
onkormdnyzat ingatlanvagyon-gazdalkodasi programjanak elkészitésében és
egyeztetésében, tovabba az agazati koncepcidk telepiilést érint6 részeinek
dsszehangolasaban és véleményezésében. Szakmai véleményével segiti az
onkormanyzatnak az eléz8ekkel kapcsolatos dontéseinek  el6készitését,
allasfoglalasainak kialakitasat;

n) féépitészi feladatai megvaldsitdsa soran képviseli Szigetvar érdekeit a kiilénb6z6
szakhatdsagok, érdekképviseleti szervek, tarsadalmi szervek és a lakossag elétt.

21. Az SZMSZ 24. § (2) bekezdés g) pontja az alabbiak szerint médosul:

g) A sz6l6hegyi kulturhdzba kihelyezett tigyfélszolgalat ligyfélfogadasa:



kedd: 13.00-16.00 draig

22. Az SZMSZ 27. § (4) bekezdése az alabbiak szerint médosul:

(4) Az 6nkormanyzati tanacsado felett a munkaltatéi jogokat a polgdrmester gyakorolja.

23. Az SZMSZ 31. § (2) bekezdése az aldbbiak szerint médosul:

(2) Az iktatas elektronikus Gton, kiilon iktatékdnyvben torténik az alabbiak szerint:
a) Titkarsagi Osztaly
b) Vagyongazdalkodasi és Miiszaki Osztaly
ba) Kézfoglalkoztatasi Iroda
c) Kdzigazgatasi Osztaly
ca) Adolgyek
cb) Kézteriilet-feliigyelet
d) Kéltségvetési és Pénziigyi Osztaly
e) Onkormanyzati tanacsado
f) Varosi F6épitész

24. Az SZMSZ 38. § (4) bekezdése az aldbbiak szerint modosul:

25.

(4)A pénztarzarast legaldbb hetente ellendrizni kell. Az ellendrzésért a Koltségvetési és
Pénziigyi Osztaly vezetdje felelGs.

Az SZMSZ 1-3. mellékietei helyébe jelen hatarozat 1-3. mellékletei lépnek.

Szigetvar Varos Onkormanyzatanak KépviselS-testiilete felkéri Csékliné dr. Valler Maria
aljegyz6t, hogy a Szigetvari Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és M{ikddési Szabalyzataban
a modositasok atvezetésérdl, valamint a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egységes
szerkezetben térténé kozzétételérdl gondoskodjék.

Felelgs: Csokliné dr. Valler Maria aljegyz6
Hatarid6: azonnal

Szigetvar, 2015. februar 25.

Dr. Vass Péter
polgérmester-ﬂu.




1. melléklet

Magyarorszag Alaptérvénye (2011. aprilis 25.)

2011.
2004.

2010.
2011.
2011.
2010.

2012.
2013.
2013.

2011.
1992.
2011.
1993.
1993.
2011.
2011.
1997.
2011.
1997.
2013.
2006.
2011.

1993.

2013.
2013.

1996.

1998.

2012.
1999.

évi CLXXXIX. tv.
évi CXL. tv.

évi CXXX. tv.
évi CLL tv.
évi CCHI. tv.
évi L. tv.

évil. tv.
évi V. tv.
évi CLXXVII. tv.

évi CXCIX. tv.
évi XXXIII. tv.
évi CXCV. tv.
évi lll. tv.

évi LXXIX. tv.
évi CXC. tv.
évi CLXXIX. tv.
évi XXXI. tv.
évi CLXII. tv.
évi LXXVIIIL. tv.
évi XXXVI. tv.
évi IV. tv.

évi CLXXV. tv.

évi LXXVIII. tv.

évi CXXII. tv.

évi CCXXXVIL. tv.

évi LV. tv.

évi XXVIII. tv.
évill. tv.
évi LXXV. tv.

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol

a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgdltatas altalanos
szabalyairdl

jogalkotasrol

az Alkotmanybirdsagrol

az orszaggyulilési képviselSk valasztasarol

a helyi 6nkormanyzati képvisel6k és polgarmesterek
valasztasarol

a Munka Térvénykényvérdl

a Polgari Térvénykonyvrél

A Polgari Torvénykdnyvrél szolé 2013. évi V. térvény
hatélybalépésével 6sszefiigg6 atmeneti és felhatalmazd
intézkedésekrél

a kozszolgalati tisztvisel6krol

a kézalkalmazottak jogallasarol

az allamhaztartasrél

a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol

a kdzoktatasrol

a nemzeti kbznevelésrél

a nemzetiségek jogairol

a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol

a birdk jogallasarol és javadalmazasarol

az épitett kérnyezet alakitasarol és védelmérdl

a valasztasi eljarasrol

a gazdasagi tarsasagokrol

az egyesiilési jogrol, a kdzhasznu jogallasardl, valamint a
civil szervezetek miikédésérdl és tamogatasarol

a lakasok és helyiségek bérletére, valamint az
elidegenitésre vonatkozo egyes szabalyokrol

a mez6- és erdégazdasagi foldek forgalmarél

a népszavazas kezdeményezésérél, az eurdpai polgari
kezdeményezésrél, valamint a népszavazasi eljarasrol

a vad védelmérél, a vadgazdalkodasrol, valamint a
vadaszatrol

az allatok védelmérdl és kiméletérdl

a szabalysértésekrol

a szervezett blindzés, valamint az azzal 6sszefiiggd egyes
jelenségek elleni fellépés szabalyairdl és az ehhez
kapcsolodaé térvénymaodositasokrol



2008. évi XLVI. tv.

2004. évi l. tv.

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

2001. évi XCVI. tv.

55/2009. (I11.13.) Korm. rend.
210/2009. (IX.29.) Korm. rend.
239/2009. (X.20.) Korm. rend.

23/2013. (V1.28.) NGM rend.

15/1969. (X1.6.) MEM rend.
346/2008. (X11.30.) Korm. rend.
228/2009. (X.16.) Korm. rend.
1997. évi CXL. tv.

1997. évi CLIV. tv.

1997. évi LXXXHIL. tv.

2000. évi Il. tv.

61/2009. (X11.14.) IRM rend.
335/2005.(X11.29.) Korm. rend.

78/2012. (X11.28.) BM rend.

217/2009. (X. 2.) Korm. rend.
473/2013. (XI1.12.) Korm. rend.

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

23/2011. (Il1. 8.) Korm. rend.

2005. évi CLXIV. tv.

az élelmiszerlancrol és hatosagi felugyeletérdi
a sportrol

a szerencsejatékok szervezésérdl

az egyes szerencsejatékok engedélyezésével,
lebonyolitasaval és ellendrzésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasarol

a gazdasagi reklamok és az uzletfeliratok, tovabba egyes
kdzérdekl kdzlemények magyar nyelvii kdzzétételérdl

a vasarokrol. a piacokrdl és a bevasarlékdzpontokrol

a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl

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

A tarsashazkezeld, az ingatlankezeld, az
ingatlankézvetité, valamint az ingatlan vagyon-értékel6
és —kozvetité szolgaltatdi tevékenység uzletszerlien
torténs végzésének feltételeir6l és a nyilvantartasba
vétel részletes szabalyairdl

a méhészetrdl

a fas szart névények védelmérdél

a jegyz6i hataskérbe tartozo birtokvédelmi eljarasrol

a muzedlis intézményekrsl, a nyilvanos koényvtari
ellatasrol és a kozmuivel6désrol

az egészsegligyrél

a kotelezd egészségbiztositas ellatasairol

az 6néll6 orvosi tevékenységrol

a jogszabalyszerkesztésrél

a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeird!

az 6nkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének
kiaddasardl

az ingatlanvallalkozas-felligyeleti hatosagok kijeldlésérdl
Az elBvasarlasi és el6haszonbérleti jog gyakorlasa
érdekében az adas-vételi és a haszonbérleti szerz6dés
hirdetményi Uton térténd kozlésére vonatkozd eljarasi
szabalyok

a telepiilési dnkormanyzat jegyzGjének az allatok
védelmével, valamint az allatok nyilvantartasaval
kapcsolatos egyes feladat és hataskéreirdl

a zenés, tancos rendezvények mi(ikddésének
biztonsagosabba tételrd|

a kereskedelemrdl



2009. évi LXXVI. tv.

2010. évi XXXVIII. tv.
70/2003. (VI. 27.) FVM rend.

284/2007. (X. 29.) Korm. rend.
2011. évi CXXVIIL. tv.

1952. évi lll. tv.
2011. évi CXIL. tv.

1990. évi XCIII. tv.

1993. évi LV. tv.

32/2014. (V.19.) KIM rend.
125/1993. (1X.22.) Korm. rend.
2003. évi XCII. tv.

1990. évi C. tv.

1991. évi XLIX. tv.

1991. évi LXXXII. tv.

1994. évi LII. tv.

13/1991. (V.21.) PM. rend.

2006. évi V. tv.

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

1996. évi LVIIL. tv.

312/2012. (X1.8.) Korm. rend.
191/2009. (IX. 15.) Korm. rend.
313/2012. (XI.8.) Korm. rend.

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

a szolgdltatasi tevékenység megkezdésének és
folytatasanak altalanos szabalyairol

a hagyatéki eljarasrol

a méhallomanyok védelmérdl és a mézels méhek

egyes betegségeinek megel6zésérél és lektizdésérdl

a kornyezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes
szabalyairdl

a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolédd egyes
térvények moédositdsardl

a polgari perrendtartasrol

az informaciés onrendelkezési  jogrél és az
informacidszabadsagrol

az illetékekrdl

a magyar allampolgarsagrol

Az anyakonyvezési feladatok ellatasanak részletes
szabalyairol

a magyar allampolgarsagrol szolo 1993. évi LV. térvény
végrehajtasarol

az adozas rendjérdl

a helyi adokrol

a cs@deljarasrol és a felszamolasi eljarasrol

a gépjarm(iadorol

a birdsagi végrehajtasrol

a telepiilési 6nkormanyzat hataskérébe tartozé addk és
adok maodjara behajtando kdztartozasok
nyilvantartasarol, kezelésérdl és elszamolasardl

a cégnyilvanossagrol, a birdsagi cégeljarasrél és a
végelszamolasrol

a kérnyezetterhelési dijrél (talajterhelési dij)

a gyamhatdsagrol, valamint a gyermekvédelmi és a
gyamugyi eljarasrol

a tervezd- és szakért6 mérnokok, valamint épitészek
szakmai kamarairol

az épitésligyi és épitésfelligyeleti hatdsagi eljarasokrol
és ellenérzésekrl, valamint az épitésiigyi hatdsagi
szolgaltatasrol

az épitbipari kivitelezési tevékenységrél

az Epitésiigyi Dokumentacids és Informacios Kézpontrdl,
valamint az Orszagos Epitésiigyi Nyilvantartasrol

az épitésiigyi és épitésfeliigyeleti hatdsagok kijelélésérsl
és miikodési feltételeirdl



252/2006. (XIl. 7.) Korm. rend. a telepiilésrendezési és az épitészeti-miiszaki
tervtanacsokrol

245/2006. (XIl. 5.) Korm. rend. az épitéslgyi birsdg megallapitdsanak részletes
szabdlyairdl

253/1997. (XIl. 20.) Korm. rend. az 0rszagos telepiilésrendezési és épitési
kovetelményekrdl

266/2013. (VIl.11.) Korm. rend. az épitésiigyi és az épitésiggyel 6sszefiiggd
szakmagyakorlasi tevékenységekrél

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

24/2011. (VII. 21.) Korm. rend. az épitésiigyi hatosagot mint szakhatdsigot a
szakhatosdgi eljarasért megilletd, tovabba az épitési, a
bontasi és a haszndlatbavételi bejelentésre vonatkozd
igazgatasi szolgaltatasi dijrol

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 engedélyezésérél

24/20009. (IX. 30.) BM rend. a telekalakitdsi és épitési tilalom elrendelésérsl

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

28/2011. (IX. 6.) BM rend. az orszagos tlizvédelmi szabalyzatrol

176/2008. (VI. 30.) Korm. rend. az épiiletek energetikai jellemz8inek tanusitasardl

180/2005. (IX. 9.) Korm. rend. a kozigazgatasi hatdsagi eljarasban a személyes

koltségmentesség megallapitasardl

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

2004. évi XXIX. tv. az eurdpai unids csatlakozassal 6sszefiiggd egyes
térvénymodositasokrol, torvényi rendelkezések
hatélyon kiviil helyezésérdl, valamint egyes térvényi
rendelkezések megallapitasardl

146/2014. (V.5.) Korm. rend. a felvonokrol, mozgolépcsSkrdl és mozgojardakrol

108/2001. (XIl. 23.) FVM-GM egyiittes rend. a felvondk biztonsagi kévetelményeirsl és
megfelelGségének tanusitasarol

2003. évi CXXXIII. tv. a tarsashazakrol
1988. évi l. tv. a kozuti kézlekedésrél
45/2004. (VII. 26.) BM-KVVM egyiittes rend. az épitési és bontasi hulladék kezelésének

részletes szabalyairdl

27/2008. (XIl. 3.) KWM-EUM egyiittes rend.a kdrnyezeti zaj- és rezgésterhelési hatarértékek
megdllapitasarol

375/2011. (XIl. 31.) Korm. rend. a tlzvédelmi tervez6i tevékenység gyakorlasanak
szabalyairdl



1996. évi XXXI. tv. a tdz elleni védekezésrdl, a m(iszaki mentésrél és a
tlizoltosagrol

2012. évi XC. tv. a kémeénysepré-ipari kdzszolgaltatasrol

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

1996. évi LIIL. tv. a természet védelmérdl

1999. évi LXIII. tv. a kozteriilet- felugyeletrél

2012. évi CLXXXV. tv. a hulladékrol

43/1999. (XI.26.) BM. rend. a kozteriilet- felligyelGi intézkedések végrehajtasanak
maodjardl és eszkozeirdl

22/2012. (IV.13.) BM rend. a szabalysértésekrél, a szabalysértési eljarasrél és a

szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl sz6l6 2012. évi
I torvény végrehajtasaval kapcsolatos
rendelkezésekrél, valamint ahhoz kapcsolédé egyes
rendeletek moédositasardl

78/1999.(X11.29.) EiM-BM. rend. kozteriilet- feliigyel6 egészségiigyi, fizikai és
pszichikai kbvetelményeirdl

1/1986.(11.21.) EVM-EUM egyiittes rend.  a koztisztasaggal és a telepiilési szilard
hulladékkal 6sszefliggd tevékenységekrél

19/1994.(V.31.) KHVM rend. a kézutak igazgatasarol

2012. évi C. tv. a Biintet6 Torvénykonyvrdl

1991. évi IV. tv. a foglalkoztatas elGsegitésérsl és a munkanélkiiliek
ellatasardl

1993. évi XCIIL. tv. a munkavédelemrd6l

1994. évi XLV. tv. a hadigondozasrol

149/1997.(1X. 10.) Korm. rend. a gyamhatdsagokrdél valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

331/2006.(X11.29.) Korm. rend. a gyermekvédelmi és gyamugyi feladat — és hataskorok
ellatasarol, valamint a gyamhatésagok szervezetérdl és
illetékességérdl

62/2006.(111.27.) Korm. rend. az egyes pénzbeli szocidlis ellatasok elszamoldsanak
szabalyairal

63/2006.(111.27.) Korm. rend. a pénzbeli és természetbeni szocidlis ellatasok
igénylésének és megallapitasanak, valamint

folydsitasanak szabalyairol
169/2011. (VIII.24.) Korm. rend. a Foglalkoztatasi és a K6zfoglalkoztatasi Adatbazisrol

1996. évi LXXV. tv a munkaugyi ellenérzésrél
2004. évi CXXIII. tv. a palyakezd6 fiatalok, 50 év feletti munkanélkiiliek,

valamint a gyermek gondozasat, illetve a csaladtag

apolasat kovetGen munkdt keresSk foglalkoztatasanak

el6segitésérdl, tovabba az 6sztondijas foglalkoztatasrol
1998. évi LXXXIV. tv. a csaladok tamogatasarol



1997. évi LXXX. tv.

1997. évi LXXXIII. tv.
2011. évi CCXI. tv.

170/2011. (VI11.24.) Korm. rend.

375/2010. (XIl.31.) Korm. rend
102/2011. (VI.29.) Korm. rend.

256/2011. (XI1.26.) Kor. rend.
2011. évi CLXX. tv.

2010. évi XC. tv.

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

1990. évi LXXXVIL. tv.
2005. évi XVIII. tv.
2011. évi CCIX. tv.
1991. évi XVLI. tv.

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

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

2007. évi CVL. tv.

1996. évi LXXXV. tv.

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

2007. évi CXXVII. tv.

1997. évi LXXVIIL. tv.

2007. évi CXXIIL. tv.

2010. évi LXXXVII tv.

2011. évi CXCVL. tv.
254/2007. (X.4.) Korm. rend.

a tarsadalombiztositas ellatasaira és a magannyugdijra
jogosultakrol, valamint e szolgaltatasok fedezetérél

a kotelezd egészségbiztositas ellatasairol

a csaladok védelmérdl

a kozfoglalkoztatasi bér és kozfoglalkoztatasi garantalt
bér megallapitasardl

a kézfoglalkoztatashoz nyujthaté tdamogatdsokrol

a sulyos mozgaskorlatozott személyek kozlekedési
kedvezményeird|

a lakasépitési tamogatasrol

a hitelszerz6désbél ered6é kotelezettségiiknek eleget
tenni nem tudd természetes személyek lakhatasanak
biztositdsarol

egyes pénzigyi
megalkotasardl, illetve médositasardl

gazdasagi és targya torvények
az allamhaztartasrol

Magyarorszag gazdasagi stabilitasarol

a szamvitelrdl

az arak megallapitasarol

a tavhGszolgaltatasrol

a vizikozi-szolgaltatasrol

a koncessziorol

az allamhaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasarol
keletkeztet6

hozzajarulas részletes szabalyairol

az adodssagot tgyletekhez torténd
az allamhaztartas szamvitelérdl

a vizgazdalkodasrol;

az allami vagyonrol

az illetékekrél szélé 1990. évi XClII. tv. modositasardl,
valamint a hiteles tulajdonilap-masolat igazgatasi
szolgaltatasi dijardl

az ingatlan-nyilvantartasrol

az egyes allami tulajdonban [évé vagyontargyak
6nkormanyzatok tulajdonaba adasarél

az altalanos forgalmi adorol

az épitett kérnyezet atalakitasardl és védelmérdl
a kisajatitasrol

a Nemzeti Foldalaprol

a nemzeti vagyonrol

az allami vagyonnal valo gazdalkodasrél



373/2014. (XI.31.) Korm. rend.

251/2014.( X.2.) Korm. rend.

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

1999. évi XLIII. tv.

2012. évi XLI. tv.

2011. évi CVIIL. tv.
262/2004. (IX. 23.) Korm. rend.

362/2008. (XIl. 31.) Korm. rend.

a foldhivatalok, valamint a Féldmérési és Tavérzékelési
Intézet feladatairol, illetékességi tertiletérdl, tovabba
egyes foldhivatali eljaras részletes szabalyairol

a kulféldiek mez8- és erdbgazdasagi hasznositasu
foldnek nem mingsiilé ingatlanokat  érint6
tulajdonszerzésérél

az 6nkormanyzati tulajdonban lév8 ingatlan vagyon
nyilvantartasi és adatszolgaltatasi rendjérél

a temetG6krél és a temetkezésrél

145/1999. (X. 1.) Korm. rend. a temetdkrél és a
temetkezésrél sz6l6 1999. évi XLIIL. tv. végrehajtasarol

a személyszallitasi szolgdltatasokrol

a kézbeszerzésekroél

a maganszemélyek kozmiifejlesztési tamogatasarol

a Nemzeti Hirkozlési Hatdsag eljarasaban kozremiikods
szakhatsagok kijel6lésér6l, valamint az egyes
szakhatdsagi kézrem(ik6dések megsziintetésérd|
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3. melléklet

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok

Vagyonnyilatkozat-tételre kételezett:

1. az a kozszolgélatban &ll6 személy, aki — 6nalléan vagy testiilet tagjaként —
javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult kozigazgatisi hatésagi vagy
szabdlysértési Ggyben. (Vnytv. 3. § (1) bekezdés a) pont)

2. az a kozszolgdlatban &ll6 személy, aki — &nélldan vagy testiilet tagjaként —
javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult kézbeszerzési eljards soran.
(Vnytv. 3. § (1) bekezdés b) pont)

3. az a kozszolgalatban &ll6 személy, aki — &néalléan vagy testiilet tagjaként —
javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult feladatai ellatisa soran
- koltségvetési vagy egyéb pénzeszkoz felett, tovabba
- az énkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodds, valamint
- onkormanyzati pénziigyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében. (Vnytv. 3. § (1)

bekezdés c) pont)

4. az a kozszolgdlatban &ll6 személy, aki — &ndlldan vagy testiilet tagjaként —
javaslattételre, dontésre vagy ellenSrzésre jogosult egyedi 6nkormanyzati
tamogatdsrél valé dontésre iranyulé eljéras lefolytatdsa soran. (Vnytv. 3. § (1)
bekezdés d) pont)

5. az a kézszolgdlatban all6 személy, aki — &nalléan vagy testiilet tagjaként —
javaslattételre, déntésre vagy ellendrzésre jogosult 6nkormdnyzati tamogatdsok
felhaszndlasanak vizsgélata, vagy a felhasznaldssal valé elszamoltatas soran. (Vnytv.
3. § (1) bekezdés e) pont)

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

7. vezetSi munkakdrt bet6ltd koztisztvisels. (Vnytv. 3. § (2) bekezdés d) pont)

Munkakér Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség oka

megnevezése Vnytv. Vnytv. Vnytv. Vnytv. Vnytv. Vnytv. Vnytv.
3.8(1) |3.8(1) |3.8§(1) [3.8(1) (3.8(1) [3.8(2) [3.§8(2)
bekezdé | bekezdé | bekezdé | bekezdé | bekezdé | bekezdé | bekezdé
s a) s b) sc) sd) se) sc) s d)
pontja pontja pontja pontja pontja pontja pontja

Jegyz6 X X X X X X

Aljegyz6 X X X X X X

Konyveld X X

Pénziigyi el6adé X

Adoligyi el6adé X X

Kbzigazgatasi X X




Osztaly vezetGje

Hatosagi
ligyintézé

Szocialis tGgyintéz6

Vagyongazdalkod
asi és Mdiszaki
osztalyvezetd

Palyazati
ligyintéz6

Miiszaki Ggyintézé

Kommunalis
ugyintézo

Epitéstigyi
hatosagi
ugyintézé

Kbzbeszerzési
referens

Anyakényvvezetd

Humanpolitikai
eléado

Kozteriilet-
felligyel6

Kozfoglalkoztatasi
Irodavezet6

Onkormanyzati
tanacsado

Pénziigyi Osztaly
vezetdje

Kozfoglalkoztatasi
és palyazati
referens




Szigetvari
Polgarmesteri Hivatal

Szervezeti és Miukodési
Szabalyzata

ZARADEK 1.:
Szigetvar Varos Onkorméanyzatanak KépviselS-testiilete a 26/2013. (I1.28.) Kt. sz. Hatdrozataval jovahagyta.
(Hatalyos: 2013. marcius 1-t6l)

ZARADEK 2.:
Egységes szerkezetbe foglalva a 83/2013. (IV.25.) Kt. sz. Hatdrozattal elfogadott médositasokkal.

ZARADEK 3.:
Egységes szerkezetbe foglalva a 120/2013. (V1.27.) Kt. sz. Hatarozattal elfogadott médositasokkal.

ZARADEK 4.:
Egységes szerkezetbe foglalva a 183/2013. (IX.19.) Kt. sz. Hatérozattal elfogadott médositasokkal.

ZARADEK S.:
Egységes szerkezetbe foglalva a 89/2014. (V.07.) Kt. sz. Hatérozattal elfogadott médositasokkal.

ZARADEK 6.:
Egységes szerkezetbe foglalva a 203/2014. (X.29.) Kt. sz. Hatarozattal elfogadott médositasokkal.

ZARADEK 7.:
Egységes szerkezetbe foglalva a 216/2014. (X1.28.) Kt. sz. Hatérozattal elfogadott médositasokkal.

Hatalyos: 2014. november 28-t6l.



Szigetvari Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol

Szigetvar Varos Polgarmestere és Jegyzdje az allamhaztartasrol sz6lo 2011. évi CXCV.
térvény 10. § (5) bekezdése alapjan, az allamhéztartasrol sz016 térvény végrehajtasardl szolo
368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet figyelembevételével a Szigetvari Polgirmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabélyzatit (a tovabbiakban: SZMSZ) a kovetkez6k szerint
hatarozza meg:

1. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. §
Az SZMSZ célja

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

2. §
Az SZMSZ hatilya

Az SZMSZ hatalya kiterjed a Hivatal vezet6ire, koztisztviselire, alkalmazottaira, valamint a
Hivatal szolgaltatasait igénybe vevo személyekre.

3. §

A Hivatal megnevezése, jogillasa, miikddési teriilete

(1) Szigetvar Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete (a tovabbiakban: Képviseld-
testiilet) altal a Magyarorszag helyi onkorményzatairél szolé 2011. évi CLXXXIX.
torvény (a tovabbiakban: 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.
7900 Szigetvar, Deédk F. tér 16.
A Hivatal kihelyezett {igyfélszolgélata a telepiilésrészi dnkorméanyzatok tertiletén:
Zsiboti Kultarhazban: (7900 Szigetvar-Zsibot, Szolhegy 19.)

(3) A Hivatal mikodési teriilete/illetékessége:
a) Szigetvar varos kozigazgatasi tertilete,

! Médositotta a 83/2013. (IV.25.) Kt. sz. hatarozat 1. pontja. Hatalyos: 2013. aprilis 25-t61.



b) a kiemelt épitéshatésagok tekinteteben a kiilon jogszabalyban® meghatérozott
telepiilések kozigazgatasi teriilete.

(4) A Hivatal alapitoja és feliigyeleti szerve: Szigetvar Véros Onkormanyzatanak Képvisels-
testiilete. A Hivatal alapitasanak id6pontja: 1990.12.01.

(5) A Hivatal térzsszama: 332237

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

(8) A Hivatal adoszdma: 15332233-2-02

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

(10) A Hivatal elérhetségei:
Tel: 73/514-300, 73/514-304
Fax: 73/514-355
E-mail: hivatal@szigetvar.hu

Honlap: www.szigetvar.hu

(11) A Hivatal jogéllasa: jogi személyiséggel rendelkezd, Onalloan mikodo és
gazdalkodo koltségvetési szerv.

4. §
(1) A Hivatal alaptevékenységi besorolasa:
Allamhaztartasi szakagazat 841105 Helyi 6nkorményzatok és tarsuldsok igazgatasi

tevékenysége

(2) Kormanyzati funkcio:

Korm. funke. megnevezes:

011130 Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkoto és altalanos
igazgatasi tevékenysége

011140 Orszdgos és helyi nemzetiségi Onkorméanyzatok igazgatasi
tevékenysége

013210 Atfog tervezési és statisztikai szolgaltatasok

2 Az épitésiigyi és épitésfeliigyeleti hatésagok kijeldlésérdl és miikodési feltételeirSl sz616 343/2006. (XI1.23.)
Korm. rendelet I/A. szamt melléklete, valamint a 218/2012.(VIIL13.) Korm. rendelet a jarasi (f6varosi keriileti)
hivatalokrdl

3 Médositotta a 89/2014. (V.07.) Kt. sz. Hatarozat 1. pontja.. Hatalyos: 2014. majus 7-t61.



013360 Mais szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodési, lizemeltetési,

egyeéb szolgaltatasok

016010 Orszaggytlési, Onkorményzati és  eurOpai  parlamenti
valasztasokhoz kapcsol6do tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

(3) A Hivatal gazdalkodo szervezetek tekintetében alapitdi, tulajdonosi jogokat nem
gyakorol.

(4) A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

5 8§
A Hivatal bélyegzdi

(1) A Hivatal bélyegzdje: korbélyegzd, a Hivatal megnevezésének feltiintetésével, k6zépen a
Magyar Koztarsasag cimerével, alul a bélyegzd sorszdmaval.

(2) A jegyz6 sajat korbélyegz6 hasznalatira jogosult, leirdsat Szigetvar Varos
Onkorményzata Képvisel6-testiiletének Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmazza.

(3) A Kozteriilet-feliigyelet bélyegz6je: korbélyegz6, a koriven Szigetvar Viros
Polgarmesteri Hivatala Kozteriilet-feliigyelet felirattal.

6. §
A Hivatal 1étszama

A Hivatal 1étszdma 36 f6 koztisztvisel6 és 2 f6 Munka Térvénykonyve hatalya ala tartozo
munkavallalo.

7. §
A Hivatal feladatai, alaptevékenysége

(1) A Hivatal kozfeladata:

a) az onkormanyzat miikdésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzd feladat- é€s
hataskorébe tartozé iigyek dontésre valé elokészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa;

b) a sajat miikodéssel 6sszefiiggd feladatok;

¢) Virosi Konyvtar gazdasagi és adminisztrativ feladatainak intézése.

* Médositotta a 216/2014. (X1.28.) Kt. sz. Hatarozat I. pont 1. alpontja. Hatélyos: 2014. november 28-t61.



(2) A Hivatal alaptevékenysége:

a) segiti a KépviselS-testiilet, annak bizottsagai, a telepiilésrészi énkormanyzatok, a
nemzetiségi onkormanyzatok, valamint a polgarmester és az alpolgarmesterek
munkajat;

b) szakmailag el6késziti a testiileti és a polgarmesteri dontéseket, szervezi és ellendrzi a
dontések végrehajtasat;

c) intézi a jegyz6 és a Hivatal uigyintéz6je hataskorébe utalt allamigazgatasi hatosagi
iigyeket;

d) ellatja sajat milkddésével Osszefliggé feladatokat, kapcsolatot tart mas hivatali
szervekkel.

(3) A Hivatal a Képvisel6-testiilet tevékenységével kapcsolatosan:
a) szakmailag el6késziti az Onkormdanyzati rendelet-tervezeteket, a testiileti
eldterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, vizsgalja a torvényességet;
b) nyilvantartja a Képviseld-testiilet dontéseit;
c) szervezi és ellendrzi a Képvisel6-testiilet dontéseinek végrehajtasat;
d) ellatja a Képviseld-testillet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvéantartasi, igyviteli,
adminisztracios feladatokat.

(4) A Hivatal a Képvisel6-testiilet bizottsagai miikodésével kapcsolatosan:
a) biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsag miikddéséhez sziikséges
ugyviteli feltételeket;
b) szakmailag el6késziti a bizottsagi elGterjesztést, jelentést, beszamolot, egyeb
anyagokat;
c) tajékoztatast nyujt a bizottsagi kezdeményezés, javaslat megvalositasi lehetdségeirdl;
d) gondoskodik a bizottsagi dontés végrehajtasarol.

(5) A Hivatal a polgarmester, alpolgarmester munkéjaval kapcsolatban:
a) dontést készit el6, szervezi a végrehajtast,
b) segiti a képvisel6-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységeket.

(6) A Hivatal a képvisel6k munkéjanak segitése érdekében:
a) el8segiti a képviselGk képvisel6i munkdjanak végzesét,
b) kozremiikodik a képviselGi tajékoztatas megszervezesében;
c) biztositja a képvisel6i fogadoorak tartasanak feltételeit.

(7) A Hivatal a nemzetiségi 6nkormanyzatok munkéjanak segitése érdekében:
a) ellatja az egyiittmiik6dési megallapodasban meghatarozott feladatokat;
b) irodahelyiséget, berendezéseket, irodai eszk6zoket biztosit;
c) fizeti az iroda rezsikoéltségét.

(8) A Hivatal Szigetvar Varos Onkormanyzata (a tovéabbiakban: Onkorményzat)
intézményeivel kapcsolatos irdnyitasi, ellendrzési feladatok ellatiasaban részt vesz,
szakmai segité tevékenységet folytat.



(9) A Hivatal tevékenységére és miikodésére vonatkozé fontosabb jogszabalyokat e
szabdlyzat 1. melléklete tartalmazza.

8. §
A Hivatal Alapité Okirata

A Hivatal alapité okirattal rendelkezik, amelynek moédositasahoz, hatalyon kiviil helyezéséhez
Képvisel6-testiileti hatarozat sziikséges.

9. §

A Hivatal belsé szabalyzatai

(1) A Hivatal tdrvényes miikodését a hatilyos jogszabalyokkal &sszhangban levo
alapdokumentumok hatérozzak meg.

(2) A Hivatal miikddését meghatirozé6 dokumentum Szigetvar Varos Onkormanyzata
Képviselo-testiiletének Szervezeti és Miikodési Szabélyzata, valamint a szakmai ¢€s
gazdasagi munka vitelét segit kiilonféle szabélyzatok, munkakdri leirasok.

(3) Az SZMSZ-hez kapcsolodd bels szabalyzatok:

a)
b)
c)
d)
e)
9]
g)
h)
i)
J)
k)
1)

Szamviteli Politika;

Szamlarend;

Pénzkezelési Szabalyzat;

Eszkozok és Forrasok Ertékelési Szabalyzata;
Készletgazdalkodasi Szabalyzat;
Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzat;
Hazi Pénztar és Pénzkezelési Szabalyzat;
Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének Szabalyzata;
Bizonylati Rend Szabalyzat;

Kozbeszerzési Szabalyzat;

Tiizvédelmi Szabalyzat;

Munkavédelmi Szabalyzat;

m) Belso Ellen6rzési Szabalyzat (kézikényv),

n)
0)
P
q)
1)
s)

t) 3

Iratkezelési Szabalyzat;

Kozszolgalati Szabalyzat;

Pénziigyi Iroda Ugyrendje;

Adatvédelmi Szabalyzat;

FEUVE Szabalyzat;

Informatikai Szabalyzat;

A Szigetvari Polgarmesteri Hivatal tulajdonaban all6 hivatali gépjarmtivek hivatali
célra tortén6 hasznalatanak rendjér6l sz6l6 Szabalyzat

5 Beépitette a 120/2013. (V1.27.) sz. Kt. Hatérozat I. 2. pontja. Hatélyos: 2013. jilius 1-t5l.



II. FEJEZET
A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

10. §
A polgarmester

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

(2) A polgarmester f6bb feladatai a Hivatal miikddésével kapcsolatban:

a) a Képviselo-testiilet dontései szerint és sajat hatiskdrében iranyitja a Hivatalt,
iranyitasi jogkorében hetente megbeszélést tart az alpolgérmesterek, a jegyzo, a
polgarmesteri referens, az aljegyz8, az osztilyvezeték és az irodavezetd
részvételével,;

b) a jegyzd javaslatainak figyelembe vételével meghatérozza a Hivatal feladatait a
Képviselo-testillet munkajanak szervezésében, a képviseld-testiileti dontések
elGkészitésében és végrehajtasaban, a bizottsagok feladatainak ellatisaban, valamint
a jogszabalyok 4ltal hataskorébe utalt tigyek, hatdsagi jogkorok végrehajtasaban,

c) a jegyz0 javaslatara elSterjesztést nyujt be a Képviselo-testiiletnek a Hivatal belsé
szervezeti tagozddasanak, munkarendjének, igyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara,

d) a Hivatal kdztisztviseldjének, alkalmazottjanak kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi
kinevezéséhez, felmentéséhez, vezetSi kinevezés visszavonaséhoz és jutalmazasahoz
az egyetértése szilkséges;

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

f) kezdeményezi a kizellatasi kérdésekkel kapcsolatos allasfoglalas kialakitasat;

g) Osszehangolja azokat a feladatokat, amelyek a Képviseld-testiilet és a bizottsagok
munkajaval dsszefliggnek, részt vesz a szakmai egyeztetésekben, figyelemmel kiséri
és segiti a dontések végrehajtasat;

h) a hataskérébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

i) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyzd és az aljegyzd tekintetében;

j) gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az alpolgarmester tekintetében.

11.§
Az alpolgarmesterek

Az alpolgarmesterek a polgarmester altal meghatarozott feladatokat latjék el.



12. §
A jegyzd

(1) A Hivatalt a jegyz0 vezeti. A jegyz$ felelés szakmailag a Hivatal miikodéséert, a
kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfelelé szakszerli, partatlan és szinvonalas
iigyintézés szabélyainak megfelel6 feladat-ellatasaért.

(2) A jegyz6 Képviselo-testiilettel, bizottsagokkal, nemzetiségi Onkormanyzatokkal és
telepiilésrészi 6nkormanyzatokkal kapcsolatos feladatait a Képviseld-testiilet Szervezeti
és Miikodési Szabalyzata tartalmazza.

(3) A jegyzé f6bb feladatai a Hivatallal kapcsolatban:

a)

b)

g)

h)

P

figyelemmel kiséri a testiileti és bizottsdgi {ilések menetét torvényességi
szempontbol, ha a dontéseknél jogszabalysértést észlel, jelzi;

iranyitja és koordinalja a Hivatal 6nkormanyzati rendelet elokészitd tevékenysegét,
gondoskodik a jegyzdkonyvek elkészitésér6l és a dontések eljuttatasardl az érintett
felé;

javaslatot készit a polgirmesternek a Hivatal bels6 szervezeti tagozddasanak,
munkarendjének, ugyfélfogadasi rendjének meghatarozasara;

a Hivatal belsé szervezeti egységei Utjan a jogszabalyok altal hataskorébe utalt
jogkordket ellatja, illetve elosztja a hatosagi jogkordket az osztalyok kozott;

vezeti, dsszehangolja és ellen6rzi a Hivatal belsé szervezeti egységeiben folyo
munkat;

a hataskorébe tartozd iigyekben szabélyozza a kiadmanyozas, az ellenjegyzés €s az
utalvanyozas rendjét;

ellatja a Hivatal — mint koltségvetési szerv — operativ gazdalkodasi feladatainak belso
iranyitasat;

ellatja az 6nkormanyzat altal alapitott és fenntartott kdltségvetési szervek pénziigyi-
gazdasag ellendrzéset;

iranyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységét, hatdsigi munkaveégzéseét, az
ugyfélfogadast;

ellatja az adohatdsagi feladatokat,

iranyitja a Hivatalra harul6 statisztikai adatszolgaltatasok teljesitését;

szabalyozza és ellen6rzi a Hivatal tigykezelését;

iranyitja és feliigyeli a telepiilési képviselok munkdjanak segitését, iranyitja az
orszaggytilési és a telepiilési képviselSk valasztasaval kapcsolatos hivatali munkat;
gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i, kozszolgalati tigykezeldi,
fizikai alkalmazottai tekintetében, valamint gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat
az aljegyz0 tekintetében;

irAnyitia a személyzeti munkédval kapcsolatos feladatokat és a dolgozok
tovabbképzéset;

elkésziti az aljegyz8 és az osztilyvezetbk munkakori leirdsat, egyéni
teljesitménykovetelményét és annak értékeleését;



q) irdnyitja az Onkorményzati intézmények miikodése feliigyeletének ellatasat,
pénziigyi, gazdasagi és torvényességi ellendrzését;

r) szabalyozza és feliigyeli a Hivatal szamitogépes adatfeldolgozasat;

s) képviseli a Hivatalt, ellitja a sajtoval kapcsolatos tevékenységeket a Hivatal
munkdjaval osszefliggd tigyekben;

t) informdciét szolgaltat az allamhaztartds igényeinek megfeleléen az 6nkormanyzat
pénziigyeirdl, gazdalkodasarol;

u) szervezi és feliigyeli a tarsadalmi szervezetekkel, tarsszervekkel, kozszolgaltatast
végz0 szervekkel, igazgatasi tarsulasokkal kapcsolatos hivatali munkat;

w) kapcsolatot tart a Baranya Megyei Kormanyhivatallal, a Megyei Kozgyflés
Hivatalaval, az érdekképviseleti szervekkel,;

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

y) iranyitja a lakossag tajékoztatasaval kapcsolatos tevékenységeket.

13. §
Az aljegyzéd

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

(2) Ellatja a jegyz0 altal rabizott eseti feladatokat.
(3) Az aljegyz6 egyben a Titkarsagi Osztaly vezetdje.
14. §°

(1) A hivatal a bels6 ellendrzési feladatokat a Szigetvar — Dél-Zselic Tobbcéli Kistérségi
Tarsulasnal foglalkoztatott, a képesitési eldirasoknak megfelel6 foallasu belsé ellenérok
utjan latja el. A belsé ellen6rok tevékenységiiket a Belsé Ellendrzési Kézikonyv, a
Képvisel§-testiilet altal évente jovahagyott ellen6rzési terv, a jegyzd altal kiadott
ellen6rzési program alapjan végzik.

(2) A belsd ellenérzés kiterjed a Polgarmesteri Hivatal minden teveékenységeére, kiilonosen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasinak,
valamint az eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodéasnak a vizsgalatara.

¢ Modositotta a 89/2014. (V.07.) Kt. sz. Hatarozat 2. pontja. Hatalyos: 2014. majus 7-t61.



15.§
Az osztalyvezetok

(1) A szervezeti egységek vezet6i egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak és kotelesek
egyittmiikédni a feladatok ellatdsban, de tobb szervezeti egységre is kiterjed6en
Osszefliggd, koordinal6 feladattal bizhatok meg.

(2) Az osztalyvezetd felelds:

a)

b)

g)
h)

i)

az osztalyon beliili hatékony és célszerii munkamegosztasért, az osztaly szakszert,
jogszerd mikodéséért, a szervezeti egység ligyiratkezeléséeért;

a teriiletét érinten az osztalyok kozotti folyamatos tajékoztatasért, illetve informacio6
atadasért, egyiittmiikodést biztositdo kapcsolattartasért, a felmeriild nézeteltérések
egylittmiikodésen alapuld, segit6kész megoldasaért;

a jegyz0 utasitasainak szakszerli végrehajtasaért, a jogszabalyok betartasaért,

a képviselok képvisel6i munkdjahoz szilkséges tajékoztatas ¢és lgyviteli
kdzremiikodés biztositasaért;

az orszaggylilési és Onkormanyzati képviselok kozérdekii bejelentéseire hataridén
beliili érdemi valaszadasért;

a szakteriiletét érintGen az elGterjesztés-tervezetek elokészitéséert;

a szakteriiletét érint6 palyazatok elokészitéséert;

az ellendrzési faladatok ellatasaért, amelynek keretében rendszeresen beszamoltatja
az lgyintézOket a munkateriiletre vonatkoz6, munkakori leirasban meghatarozott
feladatok végrehajtasarol;

szakteriiletét érintéen a KépviselG-testilet és bizottsdgai hatdrozatainak jogi-
pénziigyi szabalyok szerinti végrehajtasaért;

a szakmai teriilletét érintGen a személyes adatok védelmével kapcsolatosan az
adatvédelmi, biztositasi és biztonsagi feladatok betartasdért és betartatdsaeért,
valamint a kozvélemény tajékoztatasa érdekében a kozérdekl adatok gyors és pontos
szolgaltatasaért.

(3) A Hivatal bels6 szervezeti egysége élén 116 osztalyvezetdk fobb feladatai:

a)

b)

c)

d)

kozremiikddnek az osztilyok feladatkGrét érint6 bizottsdgi munka szakmai
segitésében, elGkészitésében, a dontések végrehajtasaban, valamint a telepiilési
képvisel6k munkéjanak segitésében;

elokészitik a rendelet-tervezeteket, elGterjesztéseket, beszamolokat ¢€s egyéb
anyagokat;

koordinaljak az osztalyokon és irodan beliili dolgozék munkéjat, biztositjak a
munkavégzés feltételeit;

meghatarozzak és ellenbrzik az osztalyok és iroda dolgozéinak munkajat, elkészitik
és aktualizaljak a munkakori leirdsokat, az egyéni teljesitménykovetelményeket és
azok értékelését, gyakoroljak atruhdzott hataskGrben a szervezeti egység
koztisztvisel6i felett a munkaltatdi jogokat;

szervezik az osztalyon beliili munkaer6 atcsoportositasokat és a helyettesitéseket;



f) a jegyz6 iranyitasa mellett szervezik a Hivatalra harulé és a térségi feladatok
ellatasat;

g) beszamolnak a jegyz6nek a szervezeti egységek tevékenységérll, szervezik az
osztalyok feladatait a jegyz0 és a polgarmester iranyitasa mellett;

h) gyakoroljak a vezet6i és a munkafolyamatba épitett ellendrzest;

i) beszamolnak a jegyz6nek €s a polgarmesternek az osztalyok munkajarol;

j) kapcsolatot tartanak tars- szakigazgatasi szervekkel, kozremiikodnek az intézmények
iranyitasaval kapcsolatos dontések, intézkedések elGkészitésében, a végrehajtas
megszervezeésében;

k) javaslatot tesznek a jegyz6nek az osztalyok dolgozéit érintd munkaltatoi
intézkedéseivel kapcsolatban, valamint a személyi feltételek kialakitasara;

1) gondoskodnak a szakszerii {igyintézés és szabalyszerii iigyiratkezelés
megvalOsitasarol és szignaljak az osztalyra érkezo ligyiratokat;

m) ellatjdk a kiadmanyozasi rendben szabalyozott jogkordket, gyakoroljak a
polgarmester és a jegyz6 altal meghatérozott kérben a kiadmanyozasi jogot;

n) rendszeresen ellendrzik az el6adéi munkakoényveket;

0) gondoskodnak a szabadsagolasi terv elkészitésérél és az osztidly dolgozdinak
szabadsag-nyilvantartasarol;

p) részt vesznek a KépviselG-testiilet iilésein, az osztaly feladatkorét érint6 bizottsagok
iilésein, valamint a hivatali vezet6i értekezleteken.

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

r) egyiittmikodnek a Hivatal mas osztalyaival;

s) gondoskodnak a szakteriiletiiket érint6 jogszabalyok nyilvantartasanak vezetésérdl és
a dolgozodkkal valé megismertetésérol;

t) feladatkoriikben kapcsolatot tartanak az 6nkormanyzati intézmeények vezetdivel,

u) figyelemmel kisérik az Onkormanyzati rendeletek valtozasait, sziikség esetén
javaslatot tesznek Onkormanyzati rendeletalkotiasra és kozremiikodnek a
szaktertileteket érinté 6nkormanyzati rendelettervezetek elkészitésében;

v) gondoskodnak a szervezeti egység koztisztviselSinek a kiilfoldi tanulméanyutakon,
szakmai konferencidkon t6rténé részvétele esetén az uti beszamold elkészitésérol, az
érdekelteknek torténd tovabbitasardl;

w) a jegyzd utasitasanak megfelelGen részt vesznek a bizottsagi és képviseld-testiileti
iiléseken, akadalyoztatasuk esetén kotelesek a helyettesitésiikrdl gondoskodni;

x) részt vesznek a vezetSi értekezleten, ahol tdjékoztatast adnak az osztalyt érintd
aktualis feladatokrol;

y) egylittmiikodnek a polgarok altal 1étrehozott civil szervezetekkel, érdekképviseleti és
kamarai szervezetekkel, tarsszervekkel és k6zszolgaltatast végzo szervekkel.

16. §
A kozszolgalati tisztviselok és iigykezelok feladatai

A Hivatal kéztisztvisel6inek és ligykezel6inek feladatai:



a) az {igyintézés sordn az anyagi ¢s eljarasi jogszabélyok érvényre juttatdsa, a hatékony
és ligyfélbarat ligyintézés megvaldsitasa, az ligyintézési hatarid6 betartasa;

b) az egyes osztilyok, iroda ugykorét érint6é elSterjesztések, szakmai anyagok
elokészitésében valo kézremiikodés;

¢) iigyfélfogadasi iddben az ligyfelek fogadasa, az tigyfelek szobeli és irasbeli kulturalt
felvilagositasa;

d) az iigyiratoknak az Iratkezelési Szabélyzatnak megfelel kezelése;,

€) a munkakdri leirdsban és a teljesitménykovetelményben meghatarozott feladatok
végrehajtasa.

17.§
A munkakéri leiras

(1) A Hivatalban foglalkoztatott koztisztviselok és egyéb dolgozok feladatait a munkakori
leiras tartalmazza. A munkakdri leirds tartalmazza a munkakdr megnevezését,
rendeltetését, a munkaltatdi jogkor gyakorlojat, a kozvetlen felettest, a beosztottakat, az
alland6 és eseti feladatokat, a kapcsolt munkakort, a munkakdr betdltésének feltételeit, a
felel3sségi és jogosultsagi szabalyokat, a helyettesitést, a hatalyba léptetés datumat és az
atvételi zaradékot, tovabba a munkaltatd és a munkavallal6 alairasit. A munkafolyamatba
épitett ellenbrzés kovetelményét a munkakori leirasokban kell szerepeltetni.

(2) A munkakéri leirisokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint
feladatvaltozas esetén annak bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.
A munkakori leirasok elkészitéséért és naprakészségéért az osztalyvezet6k tekintetében a
jegyz0, a beosztott dolgozok esetén az osztalyvezeto felelds.

IIL.FEJEZET
A HIVATAL FELEPITESE, SZERVEZETI EGYSEGEI

18. §
A Hivatal belsé szervezeti egységei

(1) A Hivatal bels6 szervezeti egységeinek elnevezése:
a) Titkarsagi Osztaly
aa) Koltségvetési és Pénziigyi Iroda
b) Vagyongazdalkodasi és Miiszaki Osztaly
ba) 'Kozfoglalkoztatasi Iroda
c) Kozigazgatasi Osztaly

(2) A Titkarsagi Osztaly élén az aljegyz6, mas osztaly élén az osztalyvezetd all.

" Beépitette a 203/2014. (X.29.) Kt. sz. Hatarozat I. pont 2. alpontja. Hatalyos: 2014. oktdber 29-t61.



(3) A Kséltségvetési és Pénziigyi Iroda €lén az irodavezetd all. A Koltségvetési és Pénziigyi
Iroda szervezetileg a Titkarsagi Osztalyhoz tartozik, azzal, hogy az Iroda iranyitasat
kozvetleniil a jegyz6 latja el.

4) 8A Kozfoglalkoztatasi Iroda élén az irodavezetd all. A Kozfoglalkoztatasi Iroda
g
szervezetileg a Vagyongazdalkodasi és Miiszaki Osztalyhoz tartozik, az Osztily
szervezeti alegységeként.

(5) °A Kistérségi Csoport szervezetileg nem tartozik egyik osztalyhoz sem, feladatait és
hataskéreit kézvetleniil a polgarmester iranyitasa mellett 14tja el, azzal, hogy a csoport
koztisztviseldi felett a munkaltatoi jogokat a jegyzd gyakorolja.

(6) °A titkarsagvezets szervezetileg a Titkarsagi Osztaly ald tartozik, azzal, hogy a
Titkarsagi Osztalyon beliil elkiloniilt szervezeti alegységgel (irodaval) és beosztottal nem
rendelkezik, feladat- és hatarkoreit a Titkarsagi Osztaly €lén all6 aljegyz6 irdnyitasa
mellett 1atja el. A titkarsdgvezet6i munkakor nem mindsiil vezetdi munkakornek, tovabba
nem jar egyiitt iranyitasi, vezetési, valamint egyéb jogosultsigok gyakorlasaval. A
titkarsagvezetd feladata az Snkorményzati vezetSk feladatellatdsahoz, napi ligyviteléhez
kapcsolodo titkari feladatok, adminisztrativ teend6k megszervezése, ellatasa.

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

18/A. §"
Onkormanyzati tanacsadé feladat- és hatiskorei

1. Titkarsagi feladatok:

a) Segiti a képviselS-testiilet altal valasztott tisztségvisel6k munkajat, ellatja az ezzel
dsszefliggd szervezési, technikai és adminisztracios feladatokat, ennek keretében a
Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeit6l adatot, informaciét kérhet, és azt a
tisztségvisel6k rendelkezésére bocsatja.

b) Biztositja a személyi titkari és a referensi feladatok ellatasat a tisztségviselok
vonatkozaséaban.

c) Feladata a tisztségvisel6k napi munkajanak segitése, folyamatossaganak biztositasa
a térvényesség, a gyorsasag, a hatékonysag és az eredményesség szempontjainak,
valamint a hatarid6k betartasanak figyelembevételével.

d) Szervezi a tisztségvisel6k politikai, 6nkorményzati, kulturdlis és egyéb, a varost
érint6 programjait. Ellatja a tisztségviselok melletti titkarsagi tigykezeleési, ligyviteli
feladatokat.

8 Médositotta a 203/2014. (X.29.) Kt. sz. Hatarozat L. pont 3. alpontja. Hatalyos: 2014. oktdber 29-t61.

? Médositotta a 120/2013. (Vi.27.) sz. Kt. Hatarozat 1.3 pontja. Hatélyos: 2013. jilius 1-t6L

1 Médositotta a 183/2013. (IX.19.) sz. Kt. Hatérozat. Hatalyos: 2013. szeptember 20-t6l.

' Begpitette a 120/2013. (V1.27.) sz. Kt. Hatarozat L. 4. pontja. Hatalyos: 2013. julius 1-t81.

12 Beépitette a 216/2014. (X1.28.) Kt. sz. Hatarozat I. pont 2. alpontja. Hatalyos: 2014. november 28-t6l.
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e) Hattéranyagok, osszegz$ anyagok készitésével segiti a tisztségviselék munkajat,
amelyhez informaciot kérhet a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeitdl.

f) Figyelemmel kiséri a tisztségvisel6k feladatkorébe tartozo ligyek intézését,
dontések végrehajtasat.

g) Kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeivel, tdjékozodik az ott
folyd, képviselS-testiiletet érinté munkarol, adatokat, hattéranyagokat kérhet tlik.

h) Figyelemmel kiséri a tisztségvisel6k napi, heti, havi és hosszabb tavi programjat és
azok el6készitésér6l gondoskodik.

i) Bonyolitja a tisztségvisel6khoz érkez6 vendégek, tigyfelek fogadasat.

j) Megkiildi a tisztségvisel6k megbizasabol a jegyz6hoz, aljegyz6hdz, a szervezeti
egységek vezetSihez, vagy a hivatali koztisztvisel6khoz, alkalmazottakhoz cimzett
megkereséseket.

2. Nemzetko6zi kapcsolatokkal dsszefliggd feladatai:
a) Kozremiikédik az onkormanyzat kiilfoldi testvérvarosaival és partnervarosaival
kapcsolatos feladatok ellatasaban.
b) Kozremikédik a kilfoldi delegaciok fogadasaval kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

3. Tarsadalmi kapcsolatokkal 6sszefliggd feladatok:

a) Kozremiikodik a kulturdval, turizmussal, idegenforgalommal és marketinggel
kapcsolatos onkormanyzati feladatok ellatasaban.

b) A tisztségvisel6k lakossagi, tarsadalmi kapcsolatainak erdsitése érdekében
szervezi fogaddoraikat, k6zremiikodik az ott felvet6dott problémak megoldasaban.

c) Biztositja és kozremikodik a civil szervezetekkel valo rendszeres
kapcsolattartasban.

d) Részt vesz a lakossig Onszervez6ds kozosségei és az Onkormanyzati szervek
kozotti egylittmiikodés biztositasaban.

e) Segiti a kiilonféle Gnszervez6d6 kozosségek érdekérvényesitéset.

f) El6jegyzi és sziikség szerint kiértesiti a tisztségvisel6k fogadoorajara bejelentkezd
iigyfeleket.

g) Szakmai és lakossagi forumok szervezésével biztositia a tisztségviselok
dontéseinek, elképzeléseinek nyilvanossagat.

19.§
Az osztilyok kozos feladatai

(1) A Hivatal az Onkormanyzat kotelez6 és oOnként vallalt feladatai el6készitéset,
végrehajtasat, a végrehajtds ellen6rzését az osztialyok 1tjan, az Onkormanyzat
intézményeivel, valamint a kozszolgdltatdsi szerzodések keretében a tarsadalmi
szervezetekkel és a gazdasagi tarsasagokkal egyiittmiikddve latja el.

(2) Az osztalyok egyéb feladataikat el6készitd, végrehajto jelleggel, illetve a sajat és hataskor
cimzettjének nevében eljarva latjak el.



(3) Az osztalyok feladata kiilonGsen:

a) a Képvisel6-testillet, a Képvisel6-testillet bizottsdgai, a telepiilésrészi
onkormanyzatok, a nemzetiségi Onkorméanyzatok mikddésének biztositasa,
munkajuk segitése, szervezése, a testilleti dontések szakmai el6készitése és
végrehajtasa;

b) a polgarmester, az alpolgarmesterek és a jegyz6 munkdjanak segitése, dontéseik
szakmai el6készitése, a megalapozott dontéshez sziikséges informacié nyujtasa,
dontéseik végrehajtasa;

c) atelepiilési képvisel6k képvisel6i munkajanak segitése;

d) a lakossdg tajékoztatiasdban és a lakossdgi forumok szervezésében valo
kozremiikodés;

e) a tarsadalmi szervezetekkel, a tarsszervekkel, a kozszolgaltatast végzd szervekkel,
onkormanyzati intézményekkel tortén6 kapcsolattartas és egylittmiikddés;

f) aszamitogépes adatfeldolgozas biztositasa, az osztaly ligykezelésének végzése;

g) az Alkotmany és mas jogszabalyok szellemében a térvényes, szakszerti, varosérdeki,
gyors iigyintézés biztositasa;

h) az osztalyhoz tartozo szakterillet vonatkozasaban rendeletalkotis kezdeményezése,
rendelet-tervezet el6készitése.

20. §
A Titkarsagi Osztaly feladat- és hataskorei

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

a) Ellatja a Hivatal bels§ szervezeti miikddésével Osszefliggd feladatokat.
Ko6zremiikddik az onkormanyzati jogalkotas elGkészitésében. Ellatja a személyzeti,
szamitastechnikai, testiileti el6készit6 munkat. Ellatja a hivatali termek
igénybevételével kapcsolatos teendSket.

b) Szervezi és el6késziti a térség onkormanyzataival valé egyiittmiikddést, kapcsolatot
tart a tébbcélu kistérségi tarsuldssal és egyéb tarsulasokkal.

c) Koordindlja az 6nkormanyzat, illetve a Hivatal civil szervezetekkel meglévd
kapcsolatait, tovabba a civil kapcsolatok fejlesztésével, alakitisaval kapcsolatos
Onkormanyzati és hivatali feladatokat.

d) Szervezi, feliigyeli, Osszehangolja az oktatadsi, nevelési, didkszocialis,
ifjusagpolitikai, kozmiivel6dési, kozgyljteményi, miivészeti, sport, helyt6rténet-
kutatési és kronikairasi Onkormanyzati feladatok ellatasat, el6késziti és feliilvizsgalja
az intézmények alapité okirataval, SZMSZ-ével, pedagobgiai, szakmai,
mindségiranyitasi programjaval, hazirendjével kapcsolatos feladatokat, ellendrzi a
nevelési-oktatasi intézményekben a tanulok jogai érvényesiilését, dsszehangolja a
gyermek- és ifjusagi tevékenységet.

(2) A Titkarsagi Osztaly f6bb feladat- és hataskorei a térvényesség biztositasa teriletén:

a) Nyilvantartja és kezeli az 6nkormanyzati dontéseket, ezekrdl informaciot szolgaltat.
b) Segiti a Képvisel§-testiilet bizottsdgainak munkajat.
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h)

i)
b))

k)
D)

Kozremilikodik a KépviselG-testillet és a  bizottsdgok jegyzokonyvének
el6készitésében.

Ellatja a nemzetiségi 6nkorményzatok titkari feladatait.

Gondoskodik a kézérdeki bejelentések és javaslatok intézésérol.

Kozremiikodik a Hivatal belsé szabélyzatainak elkészitésében.

Koézremikédik a képvisel6-testiilet, a Dbizottsagok, a polgarmester, az
alpolgarmesterek dontései torvényességét érinté jegyz6i feladatok ellatisaban, a
torvényességi kifogasok kivizsgalasaban.

részt vesz a képvisel§-testillet és bizottsagai, a kdzmeghallgatds térvényes és
zavartalan miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek kialakitdsaban és
biztositasaban, e téren figyelemmel kiséri az osztalyok ez irdanyd tevékenységét,
ennek keretében Osszefogja a jegyzOkonyvvezet6k munkéjat, figyelemmel kiséri a
testiileti dontések végrehajtasat.

Figyelemmel kiséri az Eurdpai Unids tagsagbol eredd jogszabalyi valtozasokat,
ellatja a jogharmonizaciobol eredd feladatokat.

Ellitja az onkormanyzat szervezetérSl, miikodésérdl, feladatairol sz6l6 szakszeri
informacid szolgaltatast.

A Hivatal peres tigyeinek vitele, sziikség esetén ligyvéd igénybe vételével.

Dontésre el6késziti a cimer- és zaszlohasznalattal kapcsolatos kérelmeket.

m) Hatdsagi statisztika készitése, vezetése, statisztikai adatszolgaltatas végzése.

n)

0)

p)
)]

Ko6zremiikédik az Eurdpai Parlamenti, az orszaggytilési, a helyi 6nkormanyzati €s a
telepiilési nemzetiségi Oonkormanyzati valasztasok, valamint az orszagos €s helyi
népszavazasok, népi kezdeményezések el6készitésében €s lebonyolitasaban.
Kozremiikédik a kiils6 vizsgilatok megszervezésében, az intézkedési terv
Osszeallitasaban.

Kozremiik6dik az osztalyok k6zotti 6sszehangolt munka kialakitasaban.
Jovahagyasra el6késziti az intézmények alapitd okiratat, szervezeti és miikodési
szabalyzatat, illetve ellen6rzi és értékeli az intézmények szakmai munkdjanak
eredményességét, el6késziti a szakmai teriiletéhez tartozé intézmény létrehozasaval,
atszervezésével, névvaltozasival, megsziintetésével, mikodtetésével kapcsolatos
feladatokat.

(3) A Titkarsagi Osztaly f6bb feladat- és hataskorei a humanpolitika teriiletén:

a)

b)
c)
d)
€)
f)

g)
h)

Ellatja a Hivatal dolgoz6i és az Onkormanyzati intézmények vezet6i személyzeti
anyaginak nyilvantartisat, ellitja a koztisztvisel6k ¢és egyéb dolgozdk
jogviszonyabol ered6 feladatokat.

Ellatja a palyazati felhivasok kiirasat.

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

Szervezi a Hivatal dolgozdinak képzését és tovabbképzését.

Kozremiikodik a jegyz0 és a polgarmesterek munkaltatdi jogkorben kiadott
intézkedései el6készitésében, végrehajtasaban.

Kozremiik6dik a fegyelmi eljarasok lefolytatasaban.

Kozremikodik az 6sszeférhetetlenségi eljarasok lefolytatasaban.
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i) Szervezi és dontésre elGkésziti a Bursa Hungarica FelsGoktatasi Osztondij irant
benyujtott palyazatokat.
j) Vezeti hivatali szinten a bélyegz6 nyilvantartast, és évente ellenrzi.

(4) A Titkarsagi Osztaly f6bb feladat- és hataskorei az informatika teriiletén:

a) Osszehangolja, segiti, irdnyitja a Hivatal szamitastechnikai tevékenységét.

b) Ellatja az informatikai struktira miikodoképességének biztositasaval jaro feladatokat,
az adatatviteli halozat feliigyeletét, a kozponti szamitogépen tarolt adatmentést, az
informatikai fejlesztések soran alkalmazott szabalyok és szabvanyok kialakitasaval,
karbantartasaval kapcsolatos feladatokat.

c) Kozremiikddik az elektronikus ligyintézés megvalositasaban.

d) Kozremiik6dik az informatikai beszerzésekben.

e) Gondoskodik a hardver és szoftver eszkdz6k miikod6képességerol.

(5) A Titkarsagi Osztaly fobb feladat- és hataskorei hatosagi teriileten:

a) Ellatja az anyakonyvi (sziiletés, hazassagkotés, haldleset) ligyintézés hatosagi
tevékenységét.

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

c) Kozremiikddik az orszagos és helyi valasztisok, népszavazisok, népi
kezdeményezések el6késziiletében, lebonyolitasaban, utémunkalataiban,
gondoskodik a vélasztasi névjegyzékek elkészitésérol.

d) Ellatja a lakcimnyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

(6) A Titkarsagi Osztaly fobb feladat- és hataskarei a civil szervezetekkel kapcsolatban:

a) Részt vesz a civil szervezetek péalyazatainak kiirasaban, lebonyolitasaban.

b) Gondoskodik a civil szervezetektSl érkezé tamogatasi kérelmek doéntésre torténd
el6készitésérol.

¢) Figyelemmel kiséri az Onkorminyzat altal felosztott tamogatisok hatékony
felhasznaldsat, végzi a szerzGdéskotések ellendrzését.

d) Kapcsolatot tart, illetve egyiittmiikodik mas Onkorményzatokkal, tarsadalmi, ifjusagi
és civil szervezetekkel, intézményekkel.

(7) A Titkarsagi Osztaly fobb feladat- és hataskorei az iktatas, irattarozas teriiletén:
a) Ellatja az iktatasi és irattarozasi feladatokat.
b) Végzi a titkos iratok (TUK) kezelését.
c) Ellatja a kozponti igyiratkezeléssel kapcsolatos feladatokat, fogadja a Hivatalba
érkez0 postai kiildeményeket, az iratokat irattarba rendezi, selejtezi.

(8)"® A Titkarsagi Osztaly fbb feladatai beszerzési, kozbeszerzési teriileten:
a) Figyelemmel kiséri az Eurépai Unids, a nemzeti, regionalis, teriileti és egyéb
palyazati kiirdsokat, valamint azok elbiralasat, eredményét.
b) Osszeallitja az éves kozbeszerzési tervet.

13 Beépitette a 89/2014. (V.07.) Kt. sz. Hatarozat 3. pontja. Hatalyos: 2014. majus 7-t61.
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c¢) Részt vesz a beszerzési, kozbeszerzési eljarasok el6készitésében, a kdzbeszerzési

eljarasokrol nyilvéantartas vezetésében, dokumentumok megdrzeseben.

d) Részt vesz a versenytargyalasok, beszerzési, kozbeszerzési eljarasok lefolytatasaban.
€) Részt vesz a beszerzésekkel, kozbeszerzésekkel kapcsolatos bizottsagi és képviseld-

testiileti anyagok elGkészitésében.

f) gondoskodik a kdzbeszerzésekkel kapcsolatos — a kozbeszerzésekrdl sz616 2011. évi

CVIIL térvény 31. § (1) bekezdésében meghatarozott — kdzérdekbdl nyilvanos
adatoknak a varos honlapjan torténd kozzétételérol,

g) gondoskodik a beszallitéi adatbazis miikodtetésérol.

21.§
Koltségvetési és Pénziigyi Iroda feladat- és hataskorei

(1) A Koltségvetési és Pénziigyi Iroda f6bb feladat- és hataskorei:

a)

b)

g

h)
i)
i)
k)

D

Figyelemmel kiséri az dnkormanyzat likviditdsat, hitelképességét, kozremikodik a
likviditas fenntartasa érdekében sziikséges intézkedések végrehajtasaban.

Elkésziti a koltségvetési tervet és a koltségvetést, feliigyeli annak végrehajtasat az
Onkormanyzatnal, a Hivatalnal és az Onkorményzati intézményeknél, valamint a
telepiilésrészi és a nemzetiségi 6nkorményzatoknal, tovabba sziikség szerint elkésziti
az éves koltségvetés modositasat.

Ko6zremiikodik az eldiranyzat-modositasok dontésre valo el6készitésében.

Elkésziti az onkormanyzat kdltségvetési gazdalkodasarol szolo féléves, haromnegyed
éves, éves beszamolot és elSterjesztést, elkésziti az éves zarszamadassal egyidejlileg
az éves vagyonleltart is.

El6késziti a hitelfelvételt és a banki szolgaltatasok igénybevételét.

Gondoskodik a hitelek és hitelkamatok torlesztésér6l, a szamldk kezelésérdl és
kifizetésérol.

Folyamatosan informéciot szolgaltat a polgarmester, az alpolgirmesterek, a jegyzd és
az osztalyvezetSk részére, illetve felhatalmazds alapjan tdjékoztatist nyujt a
telepiilési képviselGk és bizottsdgok tagjai részére az Onkorményzat, a Hivatal és az
intézmények gazdasagi helyzetérol.

Gondoskodik az Onkormanyzati kovetelések behajtasarol, azok alakulasat
figyelemmel kiséri.

Segiti a Pénziigyi és Koltségvetési Bizottsag munkajat, figyelemmel kiséri a hozott
hatarozatok végrehajtasat.

Szamitogépes feldolgozas utjan lebonyolitja az Onkorményzat naprakész
konyvelését, valamint vezeti az ahhoz kapcsol6do analitikus nyilvantartasokat.
Havonta elszamol az Onkorméanyzat vagyonkezeld szervezetével szerzédésben
rogzitettek szerint.

Ellitja az Onkormanyzat, a Hivatal és a Varosi Konyvtar operativ gazddlkodasi
feladatait.

m) Nyilvantartja az &nkorményzati vallalkozasokat, az 6nkormanyzati érdekeltségii

gazdasagi tarsasdgokat, Onkormanyzati részvényeket, Uzletrészeket és az
onkormanyzati kezességvallalasokat.



X)
y)

z)

Végzi az Onkormanyzati gazdalkodassal kapcsolatos altalanos forgalmi ado
ligyintézést.

Javaslatot készit a céltdimogatas korének meghatarozasara, a felhalmozasi és vis
maior célokat szolgald céljellegli decentralizalt tdmogatasi keretet nyilvantartja,
ellatja a palyazatokon nyert timogatasok elszamolasaval, beszamoldival kapcsolatos
feladatokat.

A Vagyongazdalkodasi és Miiszaki Osztallyal egyiittmiikddve el6késziti a hatdsagi
ar- és dijmegallapitasokrol sz6l16 eldterjesztéseket.

Kozremiikodik a beruhazasok lebonyolitasaban, pénziigyi ellenérzésében.

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

Elvégzi az Onkormanyzat, a Hivatal és az Onkormanyzati intézmények belsé
pénziigyi-gazdalkodasi ellenGrzését, valamint a Pénziigyi és Koltségvetési Bizottsag
altal meghatarozott ellenérzéseket.

Az é4llamhaztartasi igényeknek megfelelGen havi, féléves, haromnegyed éves €s éves
statisztikai adatszolgaltatasokat végez.

Kapcsolattartas a pénzintézetekkel, adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése.
Szervezi a Pénztar milik6dését, ellen6rzi annak szabalyszeri tevékenységét, valamint
a pénzkezelés biztonsagat €s eloirdsszerliségeét.

Részt vesz a selejtezés lebonyolitasaban.

Jogszabalyok és a Hivatal bels6é szabalyzatai alapjan biztositja a bizonylati rendet €s
a pénziigyi miveletek szabalyos ellatasat.

Biztositja az ingatlanvagyon-kataszter pénziigyi egyez0ségét.

22.§
A Vagyongazdilkodasi és Miiszaki Osztaly feladat- és hataskorei

(1) A Vagyongazdalkodasi és Miiszaki Osztély altalanos feladatai:

a)

b)

©)

d)

A varosiizemeltetéssel és varosfejlesztéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasanak
szervezése, iranyitasa.

Gondoskodik az dnkormanyzati vagyon nyilvantartasardl, hasznositasardl és az ezzel
kapcsolatos dontések el6készitésérol és végrehajtasarol.

Az Onkorméanyzat beruhdzasainak, felujitdsainak elGkészitése, szervezése,
lebonyolitasa (lebonyolittatdsa) és megvaldsulasanak figyelemmel kisérése, miiszaki
ellenGrzése. Kozremiikodik az Onkormanyzat varos stratégiai feladatainak
kialakitasidban és megvaldsitasaban.

Gondoskodik a varos fejlédését biztosito tervek és programok egyeztetésérol, a varos
érdekeinek érvényesitésér6l a kistérségi, megyei és regionalis fejlesztési tervek
készitése sordn, illetve sziikség esetén kezdeményezi azok készitését. Biztositja a
varos fejlesztésével Osszefliggd programok koordinicidjat a  stratégiai
partnerszervezetekkel.

A gazdasdgi program részeként, illetve ahhoz kapcsolédéan — a Hivatal érintett
szervezeteivel egyiittmikédve — kozremiikddik az 6nkormanyzat vagyonpolitikai-,
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f)

g)

) A

varosmarketing-, varosfejlesztési-, turisztikai koncepcié  javaslatanak
kidolgozéasaban.

Elkésziti az éves koOzbeszerzési tervet, koordinalja a koOzbeszerzési eljarasok
elokészitésével, lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok ellatasat.

El6késziti a szakteriletét érint6 Onkormanyzati rendelet-tervezeteket és
hatarozatokat.

Vagyongazdalkodasi és Miszaki Osztdly f6bb feladat- ¢és  hataskorei

vagyongazdalkodasi teriileten:

a)

b)

c)
d)

€)

f)
g)

Az o6nkorményzati vagyon, utak, kozmiivek nyilvantartdsa, a vagyonvaltozasok
figyelemmel kisérése, a vagyonleltarban és az ingatlan-kataszterben hozzarendelt
vagyonelemekkel kapcsolatos informacié és dokumentum gytijtése.

Az ingatlanok nyilvantartasaval, értékesitésével kapcsolatos foldhivatali eljarasok
lefolytatasa.

El6késziti az dnkormanyzati tulajdonnal kapcsolatos tulajdonosi hozzajarulasokat.
Az Onkormanyzati vagyon hasznositdsaval, értékesitésével kapcsolatos dontések
el6készitése és végrehajtasa, az ezzel kapcsolatos testiileti elSterjesztések készitése.
Ellitja a Hivatal épiiletének iizemeltetésével, fenntartdsdval, miikodtetésével
kapcsolatos feladatokat.

Segiti a Gazdasagi Bizottsag munkajat.

A jegyz6 utasitasa szerint részt vesz a Hivatalra harulé egyeb feladatok ellatasaban.

(3) A Vagyongazdalkodasi és Miiszaki Osztily f6bb feladat- és hataskorei hatdsagi és
miuszaki teriileten:

a)
b)

c)
d)

€)
f

g)
h)
1)
j)

k)

D

Ellatja a kormyezet- és természetvédelemmel kapcsolatos dnkormanyzati feladatokat.
Varosiizemeltetéssel, telepiilésfejlesztéssel, telepiilésrendezéssel  kapcsolatos
feladatok végrehajtasanak szervezése, iranyitasa.

El6késziti a hatosagi ar- és dijmegallapitasokrol szolo elSterjesztéseket a tobbi
osztallyal egyiittmiikodve.

Kozlekedési, hirkozlési, viziigyi hatosagi ligyek intézése.

Ellatja az energiagazdalkodassal kapcsolatos 6nkormanyzati feladatokat.

Mez6- és erdGgazdalkodasi Onkormanyzati feladatok szakmai iranyitasa és
feliigyelete.

Ellatja a ngvényvédelmi igazgatasi feladatokat.

Kommunalis feladatok szakmai iranyitasa, feliigyelete.

A telepiilési hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladatok szakmai iranyitasa,
feliigyelete.

Allatvédelemmel, allattartdssal, allategészségiiggyel kapcsolatos iigyekben
jogszabalyban meghatarozott esetekben kozremiikddik az ligyintézésben.

El6késziti és lebonyolitja az Onkormanyzati beruhdzasokat és felujitasokat,
gondoskodik a beruhdzasok, felujitdsok tervezési és ellendrzési feladatainak
ellatasarol.

Koézremikodik a miiszaki atadasokon, szakhatosagi megkeresésekben és miszaki
ellenGrzést végez.
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m) Miiszaki szempontbol feliilvizsgélja a szerz6dés-tervezeteket.
n) Panasziigyeket intéz, statisztikat és jelentéseket készit, jogszabalyban meghatarozott
miiszaki nyilvantartast vezet.

(4) A Vagyongazdalkodasi és Miiszaki Osztdly fébb feladat- és hataskorei palyazati,
beszerzési, kozbeszerzési teriileten:
a) Figyelemmel kiséri, nyilvantartja az Eurépai Unios, a nemzeti, regiondlis, teriileti €s
egyéb palyazati kiirasokat, valamint azok elbiralasat, eredményét.
b) A palyazati lehet6ségekr6l folyamatosan tadjékoztatja a Hivatal bels§ szervezeti
egységeit és az intézményeket.
c) Gondoskodik a teriiletfejlesztési, kozponti alap- és egyéb pélyazatok elokészitésérdl,
benyujtasarol, egyiittmiikodve mas osztalyokkal.
d) Elkésziti a palyazatokhoz kapcsolodo testiileti eléterjesztéseket.
e) Kozremiikddik a jovahagyott palyazatok el6készitésében, és benyujtasaban.
f) Ellatja a benyujtott palyazatok dokumentalasat, végzi azok nyilvéantartasat.
g)
h) Beszerzési, kozbeszerzési eljarasok elGkészitése, a kozbeszerezési -eljarasokrol
nyilvantartas vezetése, dokumentumok megorzése.
i) Részt vesz versenytargyalasok, kdzbeszerzési eljarasok lefolytatasaban.
i) A kozbeszerzési eljarasokhoz sziikséges miiszaki dokumentaciok el6készitése.
k) Kozbeszerzésekkel kapcsolatos bizottsagi és  képviseld-testiileti  anyagok
elkészitése.
) Kifizetésre tovabbitja a feliilvizsgalt tervez6i, kivitelezdi és lebonyolitasi szamlakat.

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

A Kozfoglalkoztatasi Iroda feladat- és hataskorei:

a) Ellitja a kozmunkaprogram szervezésével, megvalositaséval, elszamolas
elokészitésével kapcsolatos feladatokat.

b) Figyelemmel kiséri a hataskorébe tartozé palyazati lehetéségeket, gondoskodik a
palyazatok benyljtasarol, megvaldsitasarol, elszamolasarol.

c) Vezeti a feladatkGrébe tartozd nyilvantartisokat, elvégzi a feladatkorét érint6
statisztikai adatszolgaltatasokhoz sziikséges feladatokat.

d) Déntésre elOkésziti a Képvisel§-testiilet és a polgarmester feladat- és hataskorebe
tartozo iigyeket.

e) A kozmunkaprogram végrehajtsa soran kapcsolatot tart a Hivatal szervezeti
egységeivel, valamint a tarshatosagokkal.

f) Szervezi a kdzmunkaprogramban résztvevé személyek kivalasztasat, el6késziti a
munkaszerz6dések megko6tését, szitkség szerint kezdeményezi a munkaszerz6dések
megsziintetéset.

14 Hatalyon kiviil helyezte a 89/2014. (V.07.) Kt. sz. Hatarozat 4. pontja. Hatalytalan: 2014. majus 7-t61.
I Beépitette a 203/2014. (X.29.) Kt. sz. Hatérozat I. pont 4. alpontja. Hatalyos: 2014. oktober 29-t61.



23.§
A Kozigazgatasi Osztaly feladat- és hataskorei

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

a)
b)

c)

d)
€)
1y
g)

Ellatja a hatosagi bizonyitvanyok kiadasaval kapcsolatos feladatokat.

Eljar a birtokvédelmi iigyekben ¢és ellatja a védelmi igazgatassal kapcsolatos
feladatokat.

Ellatja a kozponti addjogszabalyokban és a helyi onkormanyzati rendeletekben
szabalyozott adok, adok mddjara behajtandé koztartozasok megallapitasaval,
nyilvantartasaval, beszedésével, kezelésével, ellendrzésével és méltanyossagi
kérelmek elbiralasaval kapcsolatos feladatokat.

Ellatja az épitéshatdsagi iigyintézest.

Ellatja a koztertilet-feliigyeletr6l sz616 torvényben meghatarozott feladatokat.

Ellatja a szocialis hatosagi és lakas iigyekkel kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a kereskedelmi igazgatassal kapcsolatos feladatokat.

(2) A Kozigazgatasi Osztaly f6bb feladat- és hataskorei az igazgatas teriiletén:

a)
b)

©)
d)

€)

f)
g

h)

i)
1
k)
D

Ellatja a birtokvédelmi eljarassal kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a talalt targyak kezeleseét.

Kiadja és nyilvantartja a hatosagi bizonyitvanyokat.

Ellatja a hagyatéki igazgatasi feladatokat.

A szerencsejaték torvény hatdlya ald tartozd engedélyezés soran szakhatosagi
hozzajarulast ad ki.

Ellatja a polgari védelemmel, honvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

Ellatja mas kozigazgatasi szerv, birésag, ligyészség, birosagi végrehajto, kozjegyzo,
rendOrség, aram- és gazszolgaltatd, pénzintézet altal a Hivatalba megkiildott
dokumentumok hirdetményi kdzzétételét, valamint ellatja a term6fold adasvételi €s
haszonbérleti szerz6dések kifliggesztését, zaradékolasat, illetve azok tovabbitasaval
kapcsolatos tigyeket.

Ellatja a szallashely szolgéltatds lizemeltetési engedélyével és nyilvantartasaval
kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a zenés-tancos rendezvények engedélyezésével kapcsolatos feladatokat.
Ellatjia a miikodési engedélyek kiadasadval és nyilvantartdsdval kapcsolatos
feladatokat.

Ellatja a szabalysértési torvény szerinti 6nkormanyzati feladatokat.

Ellatja a jelzalogtorléssel kapcsolatos feladatokat.

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

a)
b)

c)
d)

Ellatja a jegyz6 hataskorébe utalt gyamhatdsagi feladatokat.

Ko6zremiikodik az Onkorményzat egészségiigyi, szocialis feladatai ellatdsaban.
Kozremiikodik a szocialis jellegli lakasjuttatdssal, bérlakasokkal kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

Kozremikodik a Képviselo-testiilet, illetve atruhazott hataskérben a Népjoléti
Bizottsag, valamint a polgarmester hataskorébe utalt szocidlis tdmogatdsokkal
kapcsolatos és egyéb hatosagi tigyek intézésében.

Ellatja a szocialis igazgatassal kapcsolatos hatosagi munkat.

Ellatja a lakas- és helyiséggazdalkodasbol eredo feladatokat.

~y



g)
h)
i)
j)

Segiti a Népjoléti Bizottsag munkajat.

A jegyzl utasitdsa szerint részt vesz a Hivatalra harul6 egyéb feladatok ellatasaban.
Altalanos tigyfél-tajékoztatast tart.

Részt vesz a feladatkoréhez tartozé intézményvezetoi palyazatok elkészitésében.

(4) A Kozigazgatasi Osztaly f6bb feladat- és hataskdrei épitéshatdsagi teriileten:

a)
b)
c)
d)
€)
B
g)
h)
i)
j)
k)
1)

Epitési engedélyezési eljaras lefolytatasa.

Osszevont engedélyezési eljaras lefolytatasa.

Fennmaradasi engedélyezési eljaras lefolytatasa.

Hasznalatbavételi engedélyezési eljaras lefolytatasa.

Bontasi engedélyezési eljaras lefolytatasa.

Engedély hatalyanak meghosszabbitasa iranti engedélyezési eljaras lefolytatasa.
Jogutddlas tudomasulvételi eljaras lefolytatasa.

Hasznalatbavétel tudomasulvételi eljaras lefolytatasa.

Az orszagos épitési kovetelményekt6l vald eltérés engedélyezése iranti eljards
lefolytatasa.

Hatdsagi bizonyitvany kiallitasa.

Kotelezési, végrehajtasi eljaras lefolytatasa.

Szakhatdsagi eljaras lefolytatasa.

m) Veszélyhelyzet esetén szitkségessé valo épitési tevékenység tudomasulvételi eljaras

n)

0)
p)
Q)
)

lefolytatédsa.

Jogszabalyban meghatarozott esetben és modon épitésiigyi hatosagi szolgaltatast
nyujt.

Statisztikdk, jelentések keészitése.

Panasziigyeket intéz.

Jogszabalyban meghatarozott miiszaki nyilvantartast vezet.

Telephely- engedélyezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

(5) A Kozigazgatasi Osztaly fobb feladatai a koztertilet-feliigyelet tertiletén:

a)
b)

A kozteriiletek jogszerl hasznalatinak, az engedélyhez kotott tevékenységeknek az
ellendrzese.

A kozteriiletek rendjére és tisztasdgara vonatkozd jogszabalyok betartasa, a
szabalysértések helyszini szankcionalasa.

Kozremiikodés a kozteriiletek, az épitett és természeti kdrnyezet védelmében.
Kozremiikodés az llategészségligyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban.

Teljesiti a rend6rséggel kotott egylittmikodeési megallapodasban meghatarozott
feladatokat.

(6) A Kozigazgatasi Osztaly fobb feladat- és hataskdrei az ad6zassal kapcsolatban:

a)

b)

©)

Biztositja a helyi és kozponti addjogszabalyok Szigetvar varos kozigazgatasi
teriiletén vald érvényesitését, a jogszabalyok végrehajtasat.

Téjékoztatja a telepiilés lakossagat és a gazdalkodo szervezeteket adokotelezettségiik
teljesitésének elGsegitése érdekében az addjogszabalyok eldirasairol.

Kiilén jogszabaly alapjan az iigyfél kérelmére vagy hatésdg megkeresésére kiallitja
az adé6- és értékbizonyitvanyt, adoigazolast, vagyoni igazolast.
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d)

g)

h)

i)

k)
)

Intézi a kozponti adokkal, valamint a helyi adokkal Osszefliggd bejelentéseket,
kérelmeket.

Az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gyijt, tajékoztatast ker,
vizsgalatokat folytat.

Felhivja az adbalanyokat az adokotelezettség id6ben torténd teljesitésére.

Ellatja a kivetett adok nyilvantartdsaval, beszedésével, behajtasaval, kezelésével,
elszamolasaval és az informacidé-szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

Meginditja az adébehajtasi eljarast azzal szemben, aki a jogerSsen megallapitott
fizetési kotelezettségét nem teljesiti, illetve akinek koztartozdsa céljabol az arra
jogosult szerv szabdlyszeriien megkeresett.

Kintlévéségek behajtasa érdekében végrehajtas inditisa az addézas rendjérdl szolo
torvény szerint az allami adohatoség fele.

Jogszabalyban meghatérozott feltételek fennailasa esetén gondoskodik az addtartozas
jelzalogjogi biztositasarol.

El6késziti dontésre a méltanyossagi ligyeket.

Behajtja az adok modjara behajtandé koztartozdsokat. Jogszabalyban meghatarozott
feltételek fennallasa esetén, a behajthatatlan tartozasrdl a behajtast kérot tajékoztatja,
valamint a behajtashoz valé jog eléviilése miatt a nyilvantartdsbol torli a
koztartozast, illetve értesiti errdl a behajtast kérd szervet.

m) Vezeti a jogszabalyok altal elSirt nyilvantartisokat, kimutatisokat, és az

n)
0)

p)

informacidszolgaltatis meghatarozott rendje keretében adatokat, ellendrzéseket
végez.

Kozremiikodik a  szakteriiletét érintd Onkormanyzati rendelet-tervezetek
el6készitésében.

Ellatja a talajterhelési dijjal kapcsolatos adohatosagi feladatokat, el6késziti dontésre
a talajterhelési dij fizetési kedvezményekkel kapcsolatos kérelmeket.

A helyi adokat nyilvantarté program folyamatos kezelése, frissitése, véltozasok
atvezetése, zarasi Osszesitok elkészitése, tovabbitasa a MAK felé.

23/A. §'¢
A Kistérségi Csoport feladat- és hataskorei

(1) A Kistérségi Csoport altalanos feladat- és hataskorei:

A Kistérségi Csoport ellatja a Szigetvar-Dél-Zselic Tébbcélu Kistérségi Tarsulas Tarsulasi
Tanacsanak megsziint Elkiiloniilt Munkaszervezetének feladat- és hatdskoreit.

(2) A Kistérségi Csoport munkaszervezeti feladatai:

2)

b)
c)

ellatia az adminisztracids feladatokat (gépirds, adatrdgzités, informéciogytjtés,
igykezelés),

nyilvéntartja a tarsulas pénzforgalmi szdmlajanak forgalmat,

intézkedik a megyei teriiletfejlesztési tanacs részére az éves tagdijak atutalasardl,
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d) megszervezi a tarsulas iiléseit,

e) vezeti a tarsulas iiléseinek jegyzO6konyveit, és megkiildi azokat a korméanyhivatalnak,

f) a tarsulas feladatkdrébe tartozé iigyekben a tarsulas tagjai felé szolgaltato-tandcsado
tevékenységet végez,

g) javaslatot, koncepciot készit, vagy készittet a térséget érintd fejlesztési programjai
megvaldsitasdhoz,

h) a tarsulas hatdrozaténak megfelel6en elkésziti, elkészitteti, véleményezi a tarsulas
fejlesztési programjait,

i) figyeli a palyazati lehet6ségeket,

j) az érintett telepiilési Onkorményzat tisztvisel6ivel vagy megbizottjaival
egyiittmiikddve elkésziti a tarsulds céljaival megegyez0 palyazati dokumentaciot,

k) kozremiikddik, szakmai segitséget nyujt a telepiiléseknek sajat palyazati
dokumentacioik elkészitéséhez,

1) intézi a tarsulas nyertes palyazatai adminisztracids iigyeit,

m) részt vesz a térségi programok megvaldsitasi folyamataiban, tervezdi, hatdsagi
bejarasokat hiv Ossze, vezeti a jegyz6konyveket, informaciot szerez és szolgaltat a
résztvevGk szaméara, kapcsolatot tart a megyei teriiletfejlesztési tanacs
munkaszervezetével, a regionalis fejlesztési iigynokséggel, a kistérségben miikddo
kozigazgatasi szervekkel, intézményekkel, a fejlesztési sziikségletek és a bevonhato
helyi forrasok érdekében,

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

o) elkésziti a tarsulds féléves és éves beszamolojat, id6kozi koltségvetési és
mérlegjelentést,

p) ellat minden olyan tevékenységet, amelyet a Térsulasi Tanécs a feladatkorébe utal,

q) egyiittmiikddik a mikrokdrzeti tarsuldsok munkaszervezeteivel,

r) gondoskodik a Tarsuldsi Tandcs 4altal hatdrozatilag elfogadott koltségvetés
végrehajtasarol, elkésziti a tarsulas féléves, éves beszamoldjat, id6kdzi pénzforgalmi,
koltségvetési és mérlegjelentését,

s) éves beszamolot készit a feladatok ellatasarol.

IV.FEJEZET
A HIVATAL MUKODESE

24.§
A Hivatal munkarendje és az iigyfélfogadas

(1) Az osztilyvezet6k gondoskodnak arrdl, hogy a tisztségviseli, jegyz6i, polgarmesteri
fogadénapokon, valamint az altalanos tigyfélfogadasi idoben az osztily feladatkorebe
tartozd kérdésekben a felvilagositasra, intézkedésre jogosult iigyintézk a
munkahelyiikon tartézkodjanak.

(2) A tisztségvisel6k ligyfélfogadasi rendje:
a) Szigetvar varos polgarmestere: minden hénap masodik csiitdrtoki napja elézetes
bejelentkezés alapjan 8.00-11.00 oraig;



b) Szigetvar varos jegyzGje: minden hénap negyedik csiitortki napja eldzetes
bejelentkezés alapjan 9.00-12.00 oraig
c) Aljegyzd: minden honap elsé csiitortoki napja el6zetes bejelentkezés alapjan 9.00-
12.00 oraig;
d) Osztalyvezeték: minden hoénap harmadik csiitortoki napja elézetes bejelentkezes
alapjan 9.00-12.00 oraig;
€) A Hivatal iigyfélfogadasi rendje:
hétfo: 8.00-12.00 oraig
cslitortok: 8.00-12.00 6raig, 13.00-16.00 draig
(K6zigazgatasi Osztaly 8.00-12.00, 13.00-18.00)
péntek: 8.00-12.00 o6raig
f) A Kozteriilet-feliigyelet ligyfélfogadasa:
hétf6, szerda, péntek: 8.00-12.00 6raig
kedd, csiitortok: 13.00-16.00 6raig
g)'"A zsiboti kihelyezett iigyfélszolgalat iigyfélfogadasa:
kedd: 13.00-16.00 o6raig
csiitortok: 8.30-12.00 6raig

(3) Amennyiben a Hivatal intézkedésének késedelme elhérithatatlan karral vagy veszeéllyel
jarna, az iigyfeleket munkaid6ben, idébeni korlatozas nélkiil fogadni kell.

(4) Az orszaggylilési képviseldk, a telepiilési képvisel6k, a bizottsdgi tagok, a helyi
nemzetiségi onkormanyzatok és a telepiilésrészi dnkormanyzatok tagjai munkaidGben
korlatozas nélkiil jogosultak a Hivatalt felkeresni.

(5) A hazassagkotések, csaladi események és a bejegyzett élettarsi kapcsolatok 1étesitésének
megtartasat — Szigetvar Varos Onkorméanyzata Képvisel6-testiiletének kiilon rendelete
szerint — hivatali munkaidén tal és a hivatali helyiségen kiviil is biztositani kell.

25.§
A Hivatal munkarendje

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

(2) A munkaidé rendje:
hétfét6] — csiitortokig: 8.00-16.30 draig
pénteken: 8.00-14.00 oraig
A jegyzd, az aljegyz0 és az osztalyvezetSk torzsideje: 9.00-14.00 dra.

(3) A kozteriilet-feliigyel8k feladatellatasa érdekében munkaidSkeret keriil megallapitasra. A
kozteriilet-feliigyel6k beosztas alapjan 8 hetes munkaidé keret atlagdban 320 o6ra
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munkaidé figyelembe vételével teljesitenek szolgalatot. A munkaid6 beosztéas

meghatarozasa soran figyelemmel kell lenni a kdvetkezd rendelkezésekre:

a) Meg kell hatarozni a munkaid6 keret kezd6 és befejez6 id6pontjat, melyet irasban
koz61ni kell a kozteriilet-feliigyeldvel.

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

c) A napi munkaid6 egyenl6tlen, amely — a munkaid6 beosztas alapjan — napi 4 6ranal
kevesebb és a 12 6ranal tobb nem lehet.

A kozteriilet-feliigyelével a munkaidG-beosztasat legaldbb 1 héttel korabban irasban

k6zolni kell.

(4) A Hivatal munkarendjét6] eltér6 munkarend kérdésében a dolgozd irasban benyujtott
kérelme alapjan a jegyz0 jogosult donteni.

(5) Tulmunkét elrendelni a jegyz6, valamint a jegyz6 altal atruhazott hatdskorben az
osztalyvezet$ jogosult. A tilmunkat irasban, vagy siirgds esetben szoban kell elrendelni.
A tilmunkaért jaro, jogszabalyban meghatarozott mértékli szabadid6t 30 napon beliil ki
kell adni, ha ez nem lehetséges, akkor a szabadidGt pénzben meg kell valtani. A tilmunka
havonkénti Gsszesitése és elszamolasa az osztalyvezeto feladata.

26. §
A Hivatal képviselete

(1) A Hivatalt a jegyzl, illetve a jegyzé felhatalmazasa alapjan az aljegyz6 vagy az
osztalyvezet6 jogosult képviselni.

(2) A Hivatal bels6 mikddése sordan az osztalyokat az osztalyvezetOk, vagy az altaluk — a
jegyzb egyetértésével — megbizott dolgozé jogosult képviselni.

27.§
A munkaltatéi jogok gyakorlasa

(1) A jegyz0, aljegyz0 tekintetében a polgarmester gyakorolja a munkaltatdi jogokat, azzal,
hogy a Moétv. szerint egyéb munkaltatoi jogokat az aljegyzé felett a jegyz6 gyakorolja.

(2) A Hivatal dolgozdi tekintetében az alapvetd munkaltatoi jogokat a jegyzd a
kozszolgalatra és egyéb foglalkoztatasra vonatkozd szabalyok szerint gyakorolja.

(3) A munkaltatéi jogok gyakorlasdhoz az SZMSZ-ben meghatarozott esetekben a jegyz6
koteles beszerezni a polgarmester el6zetes egyetértését.

(4) A polgarmesteri referens felett a munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.
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28. §

Az osztalyvezetdkre dtruhazott munkaltatdi jogok:

a)
b)
©)
d)

€)
f)

a dolgozok munkakédri leirasanak, egyéni teljesitménykdvetelményének és annak
értékelésének elkészitése;

az osztdlyon belilli végleges vagy idGleges munkaer6 Aatcsoportositasok,
helyettesitések szervezése;

az osztidly dolgoz6éi hivatalos kikilldetéseinek engedélyezése (kivéve az
osztalyvezet6k sajat gépkocsi hasznalata);

a dolgozok rendes (fizetett) szabadsaganak engedélyezese;

a tilmunka elrendelése, nyilvantartasa;

a dolgozok munkajanak meghatdrozasa és rendszeres ellendrzése;

g) javaslattétel a jegyzo felé az osztily dolgozdjanak a kozszolgélati tisztvisel6krSl

sz616 térvény szerinti gyorsitott eldmenetelére;

h) javaslattétel a jegyzonek az alapveté munkaltat6i jogok gyakorlasa tekintetében;

i)

az ligyintézési hatarid6 meghosszabbitasa.

29.§
A kiadmanyozas

A kiadmanyozas rendjérdl a polgarmester és a jegyz6 kiilon belsé szabalyzatban rendelkezik.

30.§
A helyettesités szabalyozasa

(1) A jegyz6t tavolléte esetén az aljegyzé helyettesiti. Egyidejii tavollétik vagy
akadalyoztatasuk esetén a jegyz0i feladatokat a Kozigazgatasi Osztaly vezetdje latja el.

(2) A Hivatal dolgoz6i a munkakéri leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

(3) Az osztalyvezetét — a jegyz0 egyetértésével — az osztilyvezet6 4ltal a munkakéri
leirasban megbizott dolgozo helyettesiti.

31.§
Ugyiratkezelés

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

(2) Az iktatas elektronikus tton, kiilén iktatokdnyvben torténik az alabbiak szerint:
a) Titkarsagi Osztaly;

aa) Koltségvetési és Pénziigyi Iroda;

b) Vagyongazdalkodasi és Miiszaki Osztily;
c) Kozigazgatasi Osztaly;
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ca) Adoiigyek
cb) Kozteriilet-feliigyelet
d) Polgarmesteri referens

(3) A kiildeményeket és a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé iratokat iktatassal kell
nyilvantartani.

(4) Az tgyintéz6k a szignalt ligyiratokat kodoljdk, majd iktatas utan azt elektronikus dton
vezetik. A munkanaplét az ligyintéz6 koteles naprakész allapotban tartani és havonta
lezarni. A munkanaplot az osztalyvezet$ rendszeresen ellendrzi.

(5) Az elintézett Ugyiratokat folyamatosan irattarba kell helyezni. Ennek megtorténtét az
osztalyvezetok ellendrzik.

(6) A kozszolgalati jogviszony megsziinésekor az iigyintézd az iktatoval atadas-atvétel
keretében a nevére iktatott és nem irattarazott ligyiratokkal koteles elszdmolni. Az atadas-
atvételrdl jegyzO6konyvet kell késziteni, amelynek egy példanyat az illetékes
osztalyvezet6nek kell 4tadni.

(7) Az lgyiratkezelés és irattarozas részletes eldirasait a Hivatal Iratkezelési Szabalyzata
tartalmazza.

32.§
A bélyegzik nyilvantartasa, hasznalata

(1) A Hivatal altal hasznalt és forgalomban lévé bélyegz6kr6l és azok lenyomatarol a
Titkarsagi Osztaly vezet nyilvantartast. A nyilvantartisnak tartalmaznia kell, hogy a
bélyegz6t ki és mikor vette haszndlatba, amelyet az atvevé személy a nyilvantartas
alairasaval igazol.

(2) A bélyegz6t kezelé személy anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik a
részére atadott bélyegz6 jogszeri 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
dolgozé felelosségének mértékét feltarni, a sziikséges intézkedéseket megtenni, vagy
annak megtételét a jegyzonél kezdeményezni, valamint a bélyegz0 megsemmisitési
eljarast lefolytatni és megtorténtérdl jegyz6konyvet felvenni.

(4) Az elhasznédlédott, megrongalodott vagy feleslegessé valt bélyegz6t a Titkarsagi

Osztalynak vissza kell adni, ahol megsemmisitik azt. A megsemmisitésrol keésziilt
jegyz6konyvet a bélyegz6 nyilvantartas mellékleteként sziikséges kezelni.
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(5) Ha a bélyegzét kezeld személy koztisztviselSi jogviszonya megsziinik, vagy azt
megsziintetik, a bélyegz6 visszaadasanak tényét az dtvevd nyilatkozaton igazolni kell.

(6) A bélyegzékkel ellatott és alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,
jogszerzeést, jogrol valo lemondast jelent.

33.§
Ertekezletek

(1) Az értekezletek célja az aktualis, a Polgirmesteri Hivatal egészét érint§ feladatok
attekintése, valamint a Képvisel6-testillet napirendjén szerepld el6terjesztések
elokészitésével kapcsolatos koordinacid, tovédbba a hatdrozatok végrehajtasarol szolo
beszamoldk megbeszélése.

(2) A polgarmester és a jegyzé sziikség szerint, de legalabb évente egy alkalommal
munkaértekezletet tart a Hivatal dolgozodi részére.

(3) A polgarmester, illetve a jegyz6 az osztalyvezetok részére hetente munkaértekezletet tart,
melynek célja a sziikséges koordinicié biztositdsa, a rendszeres informaciddramlas
megteremtése.

(4) Az osztalyvezetSk sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal tartanak
munkaértekezletet az osztdlyok dolgozéi részére, amelynek keretében kételesek az
osztdly dolgozdéinak a munkajukkal kapcsolatos, a munkaértekezleten elhangzott
informacidkat tovabbadni és ennek megtorténtér6l emlékeztett késziteni. Az
osztalyvezetSi értekezleten sor keriilhet az osztaly meghatarozott id6szak alatt végzett
munkéjanak értékelésére, a tapasztalt hianyossagok feltarasara, helyesbitd teveékenység
kezdeményezésére, az osztaly el6tt 4ll6 feladatok megfogalmazéasara, a munkat érint6
javaslatok megtargyaldsara. Az értekezleten az osztalyvezetOnek biztositani kell a
dolgozok azon jogat, hogy észrevételeiket kifejthessék, vagy kérdéseket tegyenek fel.

34.§
Jelenléti iv, tavozasi naplé

(1) A munka kezdésének és befejezésének idGpontjdt a dolgozok a Hivatal portdjan
elhelyezett jelenléti ivbe jegyzik be. A Kozigazgatasi Osztaly és a Kozterilet-feliigyelet
kiilon jelenléti ivet vezet.

(2) A munkaidé alatti eltavozasokrol kiilon tavozasi naplot kell vezetni.

(3) A jelenléti iv és a tdvozasi napld szabélyos vezetéséért az osztalyvezeto a felelGs.



35.§
Szabadsag nyilvantartasa, tavolmaradas

(1) Az osztalyvezet6 a dolgozoknak jaré éves rendes szabadsag mértékét évente
meghatarozza és err6l nyilvantartast vezettet, tovibba évente szabadsagolasi tervet
készittet, amelynek soran figyelembe kell venni a jogszabalyi elSirasokat, a Hivatalra
vard feladatokat és a dolgozok kivansagat.

(2) A polgarmester, a jegyz0, az osztalyvezetok, valamint a Titkarsagi Osztaly dolgozoi
szabadsag nyilvantartisat a Titkarsagi Osztaly humaénpolitikai {igyintéz6je vezeti. A
Hivatal tobbi dolgozojanak a szabadsdg nyilvantartasat az egyes osztalyok iigykezel6i
vezetik.

(3) A munkabol valé tavolmaradas tényét a dolgozoénak haladéktalanul jelentenie kell az
osztalyvezetdnek. Az osztalyvezetS a tdvolmaradasat a jegyzonek koteles jelezni.

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

36.§
Adatvédelem, titoktartas

(1) A Hivatal dolgozéi kotelesek a munkijuk sordn tudomasukra jutott hivatali titkot
megbrizni. Nem kozolhetnek illetéktelen személyekkel olyan adatokat, tényeket,
amelyekr6l kozvetleniil a Képvisel6-testiiletre, annak bizottsdgaira, a polgarmesterre, a
Hivatalra vagy barmely {igyfélre nézve hatrany szarmazhat.

(2) A hivatali titkot a dolgozé koételes mindaddig meg6rizni, amig annak kozlésére a
felettesét6l engedélyt nem kap. A dolgozok felel6sek az adatvédelmi térvény elGirasainak
és az adatvédelmi szabalyok betartasaért, amellyel kapcsolatban kotelesek nyilatkozatot
tenni.

37.§
Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

(1) A televizid, radié és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

(2) A Hivatalt érinté6 keérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a jegyz0, az
aljegyz0, vagy osztalyvezet6 jogosult. A k6zolt adatok szakszeriiségéért, pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

(3) A nyilatkozat megtételekor tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra vonatkozd
eléirasokra, valamint a Hivatal jo himevére és érdekeire. Nem adhat6 nyilatkozat olyan
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iiggyel, ténnyel vagy koriilménnyel kapcsolatosan, amelynek id6 eldtti nyilvanossagra
hozatala a Hivatalnak anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyek esetén a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

(4) A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a kozlés elStt
megismerje.

38.§
A Pénztar

(1) A Hivatalon beliil kiilon Pénztar miikodik.

(2) A Pénztaron keresztiil az alabbi cimeken torténik kifizetés:
a) tiszteletdijak,
b) koltségtéritések,
¢) megbizasi dijak,
d) iizemanyag és elszamolasi el6legek,
e) fizetési el6legek,
f) szocialis segélyek rendkiviili slirgdsség eseteén.

(3) A Pénztar nyitvatartasi ideje:
hétfo: 13.00-15.30 o6raig
csitortok: 8.30-12.00 oraig

(4) A pénztarzarast legalabb hetente ellendrizni kell. Az ellenbrzésért a Koltségvetési €s
Pénziigyi Iroda vezetdje felelds.

39.§
A kotelezettségvallalas szabalyai

(1) A kotelezettségvallalas olyan intézkedés, amely valamely fizetési vagy mas teljesitési
kotelezettséget von maga utan. Olyan felelosség, amelynek sordn, ha a
kotelezettségvallalasban  megjeldlt  feltétel teljesiil, akkor az abbdl adodo
kotelezettségeket viselni kell. A kotelezettségvallalas sordn az arra jogosult szemely
intézkedést tesz a munka, szolgaltatds elvégzésére, az aruszallitdis megrendelésére és
egyben kotelezettséget vallal arra, hogy az elvégzett munka, illetve szolgaltatas teljesitése
utan, annak atvételét kovetden a megallapodas szerinti ellenértéket kiegyenliti.

(2) Az allamhaztartasrol sz6lo toérvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XIL.31.) Korm.
rendelet 52. § (6) bekezdése értelmében a helyi onkormanyzat kiadasi elSiranyzatai
terhére a polgirmester vagy az altala irasban felhatalmazott személy vallalhat
kotelezettséget, a kotelezettségvallalas ellenjegyzésére a jegyzO Aaltal irasban kijelolt
koztisztvisel$ jogosult.
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(3) A Hivatal nevében pénziigyi kotelezettségvallalasra a jegyz6 jogosult.

(4) A jegyzd a kotelezettségvallalo az alabbi esetekben is:
a) a Hivatal koztisztvisel6i munkaviszonyaval kapcsolatosan,
b) a Hivatal miikodési kiadasai esetén,
c) az allami szervek 4ltal a jegyzOkre telepitett feladatok esetén.

(5) Kotelezettségvallalas csak irasban torténhet.
(6) A kételezettségvallalas csak ellenjegyzéssel valik kotelezd érvénytive.

(7) A szerz6dések, megallapodasok el6készitésébe — a jogszerliség biztositisa érdekében — a
jegyz6t, vagy a Hivatal arra kijelolt, jogasz végzettségii koztisztviseldjét, illetve — a
szakszerliség biztositdsa érdekében — a szerz6dés targya szerint illetékes osztaly
koéztisztvisel6jét be kell vonni. A feliilvizsgdlat tényét az ligyiraton az illetékes
koztisztviselo aldirdsaval rogziti.

(8) A Pénztarban a kotelezettségvallalasra és ellenjegyzésre jogosultak nevét és alairasukat
jol lathato helyen ki kell fliggeszteni.

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

40. §
Az ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités, ellendrzés szabalyai

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

41.§
Kikiildetés, gépkocsi hasznalat

(1) Az osztalyok dolgozdi tekintetében — a (3) bekezdésben foglalt kivétellel — az
osztalyvezetok, az osztdlyvezet6k tekintetében a jegyz0, a jegyz0 tekintetében a
polgarmester gyakorolja a kikiildetéssel kapcsolatos munkaltatoi jogokat.

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

(3) Kikiildetésrél és a gépkocsi hasznalatr6l a Munka térvénykdnyve hatdlya ald tartozo
dolgozok tekintetében a polgarmester jogosult donteni.

(4) A sajat tulajdonu gépjarmiivek haszndlatdnak téritési dijat és elszdmolasi rendszerét a
hatélyos jogszabalyok szerint kell kialakitani. Sajat gépkocsit hivatali célra a jegyz6, az
aljegyz6 vagy az osztalyvezet6 elGzetes engedélyével lehet igénybe venni.
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42.§
Képzés, tovabbképzés

(1) A Hivatal dolgozoja kételezhet6 a jogszabalyokban eldirt szakképesités megszerzesere,
amelyet a Hivatal koteles el6segiteni. A Hivatal dolgozdja a munkakéréhez sziikséges
képzésen, tovabbképzésen a munkaltatd utasitasa szerint koteles részt venni. A Hivatal a
dolgozé tovabbtanulasat a jogszabalyokban rogzitett kedvezményekkel segiti.

(2) A Hivatal a kotelezen elGirt szakmai képzésben, tovabbképzésben részt vevd
koéztisztvisel részére tanulményi szabadsagot biztosit és a képzés miatt kiesd idore a
munkabérét biztositja.

(3) A szakmai képzést a jegyz6 szervezi és ellenrzi a humdnpolitikai ligyintézd
bevonasaval. Az éves tovabbképzési terv elkészitésér6l a jegyz6 gondoskodik a
humanpolitikai igyintéz6 bevonasaval.

43.§
Hivatali 6vé, védo eldirasok

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

(2) Akinek tudomasara jut, hogy az épiiletben bombat vagy barmely robband eszkdzt
helyeztek el, haladéktalanul koteles értesiteni a jegyzot vagy az aljegyz6t. Bombariadd
esetén a jegyz6 elrendeli a kivonuldsi terv szerint az épiilet elhagyasit. A jegyzd
utasitasanak megfelelGen értesiteni kell a rendGrséget és a tilizoltésagot a bombariadorol.

44. §
Vagyonnyilatkozat-tételi kiotelezettséggel jaré munkakorok

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL torvény (a
tovdbbiakban: Vnytv.)) 3. §-a alapjan a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard
munkako6roket jelen szabalyzat 3. melléklete tartalmazza.

45. §
Képzettségi pétlékra jogosité munkakorok és képzettségek

(1) A feladatkor szakszeriibb ellatasét biztosité tudomanyos fokozat, valamint a feladatk6ron
beliili szakosodast el8segité szakképesités, szakképzettség elismeréseként a Hivatal
koztisztvisel6i szamdra a jegyz6 — a Hivatal személyi juttatisa elGiranyzata terhére —
képzettségi potlékot allapithat meg.

(2) Adott munkakérre vonatkozoan a kdzszolgalati tisztviselSk képesitési elbirasair6l szolo
29/2012. (I11.7.) Korm. rendelet 1. mellékletében felsorolt munkakoérok betdltéseéhez

A



sziikséges kettd vagy tobb végzettséggel rendelkezd koztisztviseld jogosult képzettségi
potlékra. Abban az esetben, ha a koztisztvisel6 kapcsolt munkakort lat el, és mindkeét
munkakor ellatisahoz rendelkezik az eldirt végzettséggel, szintén jogosult a képzettségi
potlékra.

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

46. §

(1) Jelen SZMSZ 2013. marcius 1-jén 1ép hatélyba.
(2) Jelen SZMSZ hatélyba 1épésével egyidejlileg hatdlyat veszti Szigetvar Varos
Onkormanyzata KépviselS-testiiletének a 25/2011. (IL.17.) Kt sz. Hatérozataval
jovéahagyott, 2011. februar 18-t6] hatdlyos SZMSZ-¢, valamint annak 272/2011. (X1.24.)

Kt. sz. Hatarozattal jovahagyott, 2011. december 1-t6l hatadlyos modositasa.

Szigetvar, 2013. februar 28.

Kolovics Janos Horvath Krisztian
polgarmester jegyzo
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1. melléklet a Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-¢hez

Magyarorszag Alaptdrvénye (2011. aprilis 25.)

2011.
2004.

2010.
2011.
2011.
2010.

1990.
2012.
1959.

1952.

2011.
1992.

2011.
1993.
1993.

2011.
2011.
1994.

1997.

2011.
1997.
1997.
2006.
2011.

1998.
2000.

1993.
1994.
1996.

1998.
2012.
1999.
2008.
2004.
1991.

évi CLXXXIX. tv.

évi CXL. tv.

évi CXXX. tv.
évi CLL tv.
évi CCIIL. tv.
éviL. tv.

évi LXV. tv.
évil. tv.
évilV. tv.
évilV. tv

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

évi LXXIX. tv.
évi CXC. tv.

évi CLXXIX. tv.

évi LXIV. tv.

évi XXXI. tv.
évi CLXII. tv.

évi LXXVIIL tv.

évi C. tv.
évi IV. tv.
évi CLXXV. tv.

évi IIL. tv.
évi XCVL. tv.

évi LXXVIIL tv.

évi LV. tv.
eviLV. tv.

évi XXVIIL tv.
évi IL. tv.

évi LXXV. tv.
évi XLVL tv.
évil. tv.

évi XXXIV. tv.

Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l

a kozigazgatasi hatosagi eljaras €s szolgaltatas altalanos
szabalyairol

jogalkotasrol

az Alkotmanybirdsagrol

az orszaggyllési képviselok valasztasarol

a helyi Onkormanyzati képvisel6k és polgarmesterek
valasztasarol

a helyi 6nkormanyzatokrol

a Munka Torvénykonyvérdl

a Polgari Térvénykonyvrol

a hazassagrol, a csaladrol és a gyamsagrol

a kozszolgalati tisztvisel6krol

a kozalkalmazottak jogallasardl

az allamhaztartasrol

a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

a kozoktatasrol

a nemzeti k6znevelésrol

a nemzetiségek jogairol

a polgarmesteri tisztség ellatdsanak egyes kérdéseirdl és
az 6nkormanyzati képvisel6k tiszteletdijarol

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

a birak jogallasarol és javadalmazasarol

az épitett kornyezet alakitasarol és védelmeérdl

a valasztasi eljarasrol

a gazdasagi tarsasagokrol

az egyesiilési jogrol, a kozhasznu jogallasardl, valamint a
civil szervezetek miikodésérdl és tamogatasarol

az orszagos népszavazasrol és népi kezdeményezésrol

a helyi onkormanyzati képviselok jogéallasdnak egyes
kérdéseirdl

a lakasok és helyiségek bérletérol

a term6foldrol

a vad védelmérdl, a vadgazdalkodasrdl, valamint a
vadaszatrol

az allatok védelmérol és kiméletérdl

a szabalysértésekrol

a szervezett blindzésrol

az élelmiszerlancrol és hatdsagi felligyeletérdl

a sportrol

a szerencsejatékok szervezésérol

N



32/2005. (X.21.) PM rend.

2001. évi XCVLI. tv.

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

358/2008. (XIL31.) Korm. rend.

15/1969. (X1.6.) MEM rend.
346/2008. (X11.30.) Korm. rend.
228/2009. (X.16.) Korm. rend.
1997. évi CXL. tv.

1997. évi CLIV. tv.

1997. évi LXXXIIL. tv.

2000. évi II. tv.

61/2009. (XI1.14.) IRM rend.
335/2005.(X11.29.) Korm. rend.

78/2012. (XIL.28.) BM rend.

1997. évi XXXI. tv.
217/2009. (X. 2.) Korm. rend.

30/2009. (XI. 3.) OM rend.

16/2002. (II. 18.) Korm. rend.

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

23/2011. (II1. 8.) Korm. rend.

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

az egyes szerencsejatékok engedélyezésével,
lebonyolitasaval és ellenérzésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasarol

a gazdasagi reklamok és az iizletfeliratok, tovabba egyes
kozérdeki kdzlemények magyar nyelvii kdzzétételérdl

a vasarokrol és a piacokrol

a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirol

a szallashely-szolgaltatasi tevékenység folytatdsanak
részletes feltételeirdl és a szallashely —iizemeltetési
engedély kiadasanak feltételeirdl

a telepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentése
alapjan gyakorolhatd egyes termeld és szolgaltato
tevékenységekr6l, valamint a telepengedélyezes
rendjérdl és a bejelentés szabalyairdl

a méhészetrol

a fas szara novények védelmérol

a birtokvédelmi eljarasrol

a kulturdlis javak védelmérél és a muzealis
intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmivel6désrdl

az egészséglgyrol

a kotelezd egészségbiztositds ellatasairol

az 6nallo orvosi tevékenységrol

a jogszabalyszerkesztésrol

a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeir6l

az O6nkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének
kiadasarol

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

az ingatlan-vallalkozas feliigyeleti hatésagok
kijel6lésérdl

az lizletszerlen végzett tarsashaz kezeldi, az lizletszeriien
végzett ingatlankezel6i tevékenység folytatdsanak
feltételeirdl, az eljaras részletes szabalyair6l

a term6foldre vonatkozo elovasarlési és el6haszonbérleti
jog gyakorlasanak részletes szabalyairdl

a telepiilési Onkormanyzat jegyzOjének az A4llatok
védelmével, valamint az Aallatok nyilvantartasaval
kapcsolatos egyes feladat és hataskoreirdl
a zenés, tancos rendezvények
biztonsagosabba tételrdl

a kereskedelemrdl

a szolgaltatdsi tevékenység megkezdésének és
folytatdsanak altalanos szabélyair6l

mikodésének
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2010. évi XXXVIIL. tv.
70/2003. (VL. 27.) FVM rend.

284/2007. (X. 29.) Korm. rend.

18/1960. (IV. 13.) MT rend.
2011. évi CXXVIIL tv.

1952. évi III. tv.
2011. évi CXIL. tv.

1990. évi XCIIL. tv.
1993. évi LV. tv.
6/2003. (II.7.) BM. rend.

125/1993. (IX.22.) Korm. rend.

2003. évi XCIL. tv.

1990. évi C. tv.

1991. évi IL. tv.

1991. évi LXXXILI. tv.
1994. évi LIII. tv.

13/1991. (V.21.) PM. rend.

2006. évi V. tv.

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

1996. évi LVIIL. tv.

367/2011. (XII. 30.) Korm. rend.

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

191/2009. (IX. 15.) Korm. rend.
313/2012. (X1.8.) Korm. rend.

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

a hagyatéki eljarasrol

a méhalloményok védelmérél és a mézelé méhek

egyes betegségeinek megel6zésérol és lekiizdésérdl

a kornyezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes
szabalyairol

a talalt dolgok tekintetében kovetendd eljarasrol

a katasztrofavédelemr6l és a hozza kapcsolodo egyes
torvények modositasardl

a polgari perrendtartasrol

az informaciés Onrendelkezési
informacidszabadsagrol

az illetékekrdl

a magyar allampolgérsagrol

az anyakOnyvezésr6l, a hazassagkotési eljarasrol és a
névviselésrol

a magyar allampolgarsagrol sz616 1993. évi LV. toérvény
végrehajtasarol

az addzas rendjérdl

a helyi adokrol

a felszamolasrol, cs6dlejarasrol és a végrehajtasrol

a gépjarmiiadorol

a birdsagi végrehajtasrol

a telepiilési 6nkormanyzat hatdskorébe tartozé adok és
adok modjara behajtando koztartozasok
nyilvantartasarol, kezelésérdl és elszamolasarol

a cégnyilvanossagrol, a birdsagi cégeljarasrol és a
végelszamolasrol

a kornyezetterhelési dijrol (talajterhelési dij)

a gyamhatésagrol, valamint a gyermekvédelmi és a
gyamiigyi eljarasrol

a tervezG- és szakért6 mérnokok, valamint épitészek
szakmai kamarairol

az egyes kereskedelmi épitmények létesitésével
Osszefliggd Bizottsag miikodésérol, valamint a felmentési
kérelem adattartalmarol

az épitésiigyi és épitésfeliigyeleti hatosagi eljarasokrol és

jogrol és az

ellenérzésekr6l, valamint az épitésiigyi hatosagi
szolgaltatasrol

az épitoipari kivitelezési tevékenységrol

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

az épitésiigyi és épitésfeliigyeleti hatdsagok kijeldlésérol
és miikodési feltételeirdl



252/2006. (XII. 7.) Korm. rend.
245/2006. (XII. 5.) Korm. rend.

244/2006. (XIL. 5.) Korm. rend.

104/2006. (IV. 8.) Korm. rend.

253/1997. (X1L. 20.) Korm. rend.

24/2011. (VIL 21.) Korm. rend.

a telepilésrendezési és az  épitészeti-miiszaki
tervtanacsokrol

az épitésiigyi birsdig megallapitasanak részletes
szabalyairol

az épitési miiszaki ellendri, valamint a felelés miiszaki
vezetdi  szakmagyakorldsi  jogosultsdg  részletes
szabalyairol

a telepiiléstervezési, és az épitészeti-miiszaki tervezési,
valamint az épitésiigyi miiszaki szakértdi jogosultsag
szabalyair6l

az OISZagos telepiilésrendezési és épitési
kovetelményekrdl

az épitésiigyi hatosdgot mint szakhatosagot a
szakhatGsagi eljarasért megilletd, tovabba az épitési, a
bontasi és a hasznalatbavételi bejelentésre vonatkozd
igazgatasi szolgaltatasi dijrol

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

40/1999. (IV. 23.) FVM rend.
93/2012. (V.10.) Korm. rend.
24/2009. (IX. 30.) NFGM rend.
10/2009. (IV. 14.) NFGM rend.

85/2000. (XII. 8.) FVM rend.
37/2007. (XIL 13.) OTM rend.

28/2011. (IX. 6.) BM rend.
176/2008. (V1. 30.) Korm. rend.
180/2005. (IX. 9.) Korm. rend.
314/2005. (XII. 25.) Korm. rend.

2004. évi XXIX. tv.

113/1998. (VL. 10.) Korm. rend.

részletes szabalyairdl

a teriiletrendezési, a telepiilésrendezési, valamint az
épitészeti-miszaki tervtanacsokrol

az utak épitésének, forgalomba helyezésének ¢és
megsziintetésének engedélyezésérol

a telekalakitasi és épitési tilalom elrendelésérdl

az épitésiigyi céleldiranyzatrol

a telekalakitasrol

az épitésiigyi hatésagi eljarasokrol, valamint a
telekalakitasi és az épitészeti-miiszaki dokumentaciok
tartalmarol

az orszagos tlizvédelmi szabalyzatrol

az épiiletek energetikai jellemzdinek tanusitasarol

a kozigazgatasi hatdsagi eljarasban a személyes
koltségmentesség megallapitasarol

a kOrnyezeti hatdsvizsgalati ¢€s az egységes
kbrnyezethasznalati engedélyezési eljarasrol

az eurOpai unids csatlakozassal Osszefliggd egyes
torvénymodositasokrol, torvényi rendelkezések hatalyon
kivil  helyezésér6l, valamint egyes  torvényi
rendelkezések megallapitasardl

a felvonok és a mozgdlépcsk épitésiigyi hatdsagi
engedélyezésérdl, iizemeltetésérdl, ellendrzésérdl €s az
ellen6rokrol

108/2001. (XII. 23.) FVM-GM egyiittes rend. a felvonok biztonsagi kdvetelményeirdl és

2003. évi CXXXIIL. tv.

megfeleléségének tanusitasarol
a tarsashazakrol

a¥al



1988. évi L tv.

a kozuti kozlekedésrol

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

27/2008. (XII. 3.) KvVM-EiM egyiittes rend.

375/2011. (XIL 31.) Korm. rend.
1996. évi XXXL. tv.

2012. évi XC. tv.

1995. évi LIIL. tv.

1996. évi LIII. tv.

1999. évi LXIII. tv.

2012. évi CLXXXV. tv.
43/1999. (X1.26.) BM. rend.
22/2012. (IV.13.) BM rend.

részletes szabalyairdl
a komyezeti
hatéarértékek megéllapitasarol

zaj- és rezgésterhelési

a tlizvédelmi tervez6i tevékenység gyakorlasanak
szabalyairol
a tliz elleni védekezésr6l, a miiszaki mentésrél és a
tizoltosagrol

a kéménysepro-ipari kozszolgaltatasrol

a kérnyezet védelmének altalanos szabalyairol

a természet védelmérol

a kozteriilet- feliigyeletrdl

a hulladékrol

a koztertilet- feliigyel6i intézkedések végrehajtasarol

a szabalysértésekr6l, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl sz6l6 2012. évi
II. torvény végrehajtasaval kapcsolatos rendelkezésekrol,

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

1/1986.(11.21.) EVM-EUM egyiittes rend. a koztisztasdggal és a

19/1994.(V.31.) KHVM rend.
1978. évi IV. tv.
1991. évi IV. tv.

1993. évi XCIIL tv.

1994, évi XLV. tv.

1997. évi XXXI. tv.
149/1997.(IX. 10.) Korm. rend.

331/2006.(X11.29.) Korm. rend.

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

63/2006.(I11.27.) Korm. rend.

169/2011. (VIII.24.) Kor. rend.
1996. évi LXXV. tv

valamint ahhoz  kapcsolodo  egyes  rendeletek
modositasarol
pszichikai kdvetelményeir6l

teleptilési  szilard

hulladékkal Osszefiiggd tevékenységekrol

a kozutak igazgatasardl

a Biintet6 Torvénykonyvrol

a foglalkoztatds elGsegitésér6l és a munkanélkiiliek
ellatasarol

a munkavédelemrol

a hadigondozasrol

a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol

a gyamhatésagokrol valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

a gyermekvédelmi és gyamligyi feladat — és hataskorok
ellatasardl, valamint a gyamhatosagok szervezetérdl és
illetékességérol.

az egyes pénzbeli szocidlis ellatasok elszamolasanak
szabalyairol.

a pénzbeli és természetbeni szocialis
igénylésének és megallapitasanak,
folydsitasanak szabélyairol.

a Foglalkoztatési és a Kozfoglalkoztatasi Adatbazisrol
a munkatigyi ellenérzésrol.

ellatasok
valamint



2004. évi CXXIIL tv.

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

1997. évi LXXXIIL. tv.
2011. évi CCXL. tv.

170/2011. (VII1.24.) Korm. rend.

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

256/2011. (X11.26.) Kor. rend.
2011. évi CLXX. tv.

2010. évi XC. tv.

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

1990. évi LXXXVILI. tv.
2005. évi XVIIL. tv.
1993.évi LXXVIIL tv.

2000. évi XLIII. tv.
2011. évi CCIX. tv.
1991. évi XVI. tv.
2006. éviIV. tv.

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

249/2000.(X11.24.) Korm. rend.

1995. évi LVIL tv.
2007. évi CVL. tv.

1990. évi XCIIL tv.
1996. évi LXXXV. tv.

1994. évi LV. tv.
1997. évi CXLI. tv.

a palyakezdé fiatalok, 50 év feletti munkanélkiiliek,
valamint a gyermek gondozasat, illetve a csaladtag
apolasat kovetéen munkat keres6k foglalkoztatasanak
elésegitésérdl, tovabba az 6sztondijas foglalkoztatasrol

a csaladok tamogatasarol

a tarsadalombiztositds ellatdsaira és a magannyugdijra
jogosultakrol, valamint e szolgaltatasok fedezetérdl

a kotelezO egészsegbiztositas ellatasairdl

a csaladok védelmeérol

a kozfoglalkoztatasi bér és kozfoglalkoztatasi garantalt
bér megallapitasarol

a kozfoglalkoztatashoz nyujthatd tamogatasokrol

a sulyos mozgaskorlatozott személyek kozlekedési
kedvezményeirdl

a lakasépitési tamogatasrol

a hitelszerz6désbdl eredd kotelezettségiiknek eleget tenni

nem tudé természetes személyek lakhatasanak
biztositasarol
egyes gazdasidgi és pénziigyli targyu torvények

megalkotasardl, illetve modositasarol
az allamhaztartasrol
Magyarorszag gazdasagi stabilitasarol
a szamvitelr6l
az arak megallapitasarol
a tavhdszolgaltatasrol
a lakasok ¢és helyiségek bérletére, valamint  az
elidegenitésiikre vonatkozd egyes szabalyokrol
a hulladékgazdalkodasrol
a vizikozii-szolgaltatasrol
a koncessziorol
a gazdasagi tarsasagokrol
az allamhaztartasrol sz016 térvény végrehajtasarol
az adossagot keletkeztetd  ligyletekhez
hozz4jarulas részletes szabalyairdl
az  allamhaztartds  szervezetei beszamolasi  és
konyvvezetési kotelezettségeinek sajatossagairol
a vizgazdalkodasrol;
az allami vagyonrdl
az illetekekrol
az illetékekrol szolo 1990. évi XCIII. tv. médositasardl,
valamint a hiteles tulajdonilap-masolat igazgatasi
szolgaltatasi dijardl
a term6£f6ldrol
az ingatlan-nyilvantartasrol

torténo

A1



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.
338/2006. (XI1.23.) Korm. rend.
147/1992. (XL. 6.) Korm. rend.

7/1996. (1. 18.) Korm. rend.
1999. évi XLIII. tv.
145/1999. (X. 1.) Korm. rend.

2012. évi XLI. tv.

2011. évi CVIIL tv.

262/2004. (IX. 23.) Korm. rend.
362/2008. (XII. 31.) Korm. rend.

az egyes allami tulajdonban 1év6 vagyontargyak
Onkormanyzatok tulajdonaba adéasarol
az éltalanos forgalmi adorol

az épitett kornyezet atalakitasarol és védelmérol

a kisajatitasrol

a Nemzeti Foldalaprol

a nemzeti vagyonrol

az allami vagyonnal val6 gazdalkodasrol

az ingatlan-nyilvantartasi eljaras részletes szabalyairol

az Onkormanyzati tulajdonban lévd ingatlan vagyon
nyilvantartasi és adatszolgaltatasi rendjérol

a kiilfoldiek ingatlanszerzésérdl

a temetokrol €s a temetkezesrol

a temet6krol €s a temetkezésrdl sz616 1999. évi XLIIIL tv.
végrehajtasarol

a személyszallitasi szolgaltatasokrol

a kozbeszerzésekrol

a maganszemélyek kozmifejlesztési timogatasarol

a Nemzeti Hirkozlési Hatosag eljarasaban kézremiikodo
szakhatsagok  kijel6lésér6l, valamint az egyes
szakhatdsagi kozremiikodések megsziintetésérol

A™
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3. melléklet a Polgdrmesteri Hivatal SZMSZ-éhez

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorik

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett:

1. az a kozszolgalatban all6 személy, aki — oOndlléan vagy testiilet tagjaként —
javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult kozigazgatasi hatésagi vagy
szabalysértési ligyben. (Vnytv. 3. § (1) bekezdés a) pont)

2. az a kozszolgalatban 4ll6 személy, aki — Onalléan vagy testiilet tagjaként —
javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult kozbeszerzési eljaras soran.
(Vnytv. 3. § (1) bekezdés b) pont)

3. az a kozszolgdlatban 4all6 személy, aki — Onalléan vagy testiilet tagjaként —
javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult feladatai ellatasa soran
- koltségvetési vagy egyéb pénzeszkoz felett, tovabba
- az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint
- o6nkormanyzati pénziigyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében. (Vnytv. 3. § (1)

bekezdés c) pont)

4. az a kozszolgadlatban all0 személy, aki — Onélldan vagy testillet tagjaként —
javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult egyedi 6nkormanyzati timogatasrol
valod déntésre iranyulo eljaras lefolytatasa soran. (Vnytv. 3. § (1) bekezdés d) pont)

5. az a kozszolgalatban 4all6 személy, aki — Onalléan vagy testillet tagjaként —
javaslattételre, dontésre vagy ellen6rzésre jogosult Onkormanyzati tamogatisok
felhasznaldsanak vizsgalata, vagy a felhasznalassal valo elszamoltatas soran. (Vnytv.
3. § (1) bekezdés e) pont)

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

7. vezetdi megbizassal rendelkezd koztisztviseld. (Vnytv. 3. § (2) bekezdés d) pont)

Munkakor Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség oka

megnevezése Vnytv. | Vnytv. | Vnytv. | Vnytv. | Vnoytv. | Vnoytv. | Vaytv.
3.8(1) [3.8(1) (3.8(1) [3.8(D) (3.8(1) (3.8§(D) |3.§0)
bekezdé | bekezdé | bekezdé | bekezdé | bekezdé | bekezdé | bekezdé
s a) sb) s¢c) s d) se) sc) s d)
pontja |pontja |pontja |pontja |pontja |pontja | pontja

Jegyz6 X X X X X X

Aljegyz6 X X X X X X

Koltségvetési X X

fomunkatars

Pénziigyi el6ado X

Adoiigyi el6ado X X

Kozigazgatasi X X

Osztaly vezet6je




Egészségligyi X
szakreferens

Szocialpolitikai X X
el6ado

Gyamiigyi eldado | X X

Vagyongazdalkoda | X X X X
si és Miszaki
osztalyvezetd

Palyazati referens X

Miszaki iigyintéz6 | X

Ko6zmi, energia, X
kornyezetvédelmi
el6ado

Térségi épitésiigyi | X
el6ado

Ko6zbeszerzési X X
referens

Anyakdnyvi X
igyintéz0

Humanpolitikai X
el6ado

Kozteriilet- X
feliigyel

"*K6zfoglalkoztata X X
si Irodavezet6

POnkorményzati X
tanacsado

18 Beépitette a 203/2014. (X.29.) Kt. sz. Hatarozat L. pont 7. alpontja. Hatalyos: 2014. oktober 29-t61.
19 Beépitette a 216/2014. (X1.28.) Kt. sz. Hatérozat I. pont 2. alpontja. Hatalyos: 2014. november 28-t6l.




