A Szigetvari Polgarmesteri Hivatal
feladatai, alaptevékenysége

(1) A Hivatal kozfeladata:

a)

b)
c)

az Onkormanyzat milkodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és
hataskorébe tartozo tligyek dontésre vald elokészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa;

a sajat miikodéssel osszefiiggd feladatok;

133 Molnar Imre Varosi Konyvtar, Szigetvari Csalad és Gyermekjoléti Kozpont és
Szolgalat valamint a Szigetvar — Dél-Zselic Tobbceeélu Kistérségi Tarsulas gazdasagi
¢s adminisztrativ feladatainak intézése.

(2) A Hivatal alaptevékenysége:

3)

b)

d)

segiti a Képviseld-testiilet, annak bizottsagai, a telepiilésrészi onkormanyzatok, a
nemzetiségi Onkormanyzatok, valamint a polgarmester és az alpolgarmesterek
munkajat;

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

intézi a jegyz6 és a Hivatal {igyintézdje hataskorébe utalt dllamigazgatasi hatdsagi
igyeket;

ellatja sajat mukodésével osszefliggd feladatokat, kapcsolatot tart mas hivatali
szervekkel.

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

a)

b)

c)
d)

szakmailag elokésziti az Onkormanyzati rendelet-tervezeteket, a testiileti
eléterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, vizsgalja a torvényességet;

nyilvantartja a Képviseld-testiilet dontéseit;

szervezi és ellendrzi a Képvisel6-testiilet dontéseinek végrehajtasat;

ellatja a Képvisel6-testiilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tigyviteli,
adminisztracios feladatokat.

(4) A Hivatal a Képvisel6-testiilet bizottsagai mitkodésével kapcsolatosan:

a)

b)

c)
d)

biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsag miikodéséhez sziikséges
igyviteli feltételeket;

szakmailag elékésziti a bizottsagi elbterjesztést, jelentést, beszamolot, egyéb
anyagokat;

tajékoztatast nyujt a bizottsagi kezdeményezés, javaslat megvalositasi lehetéségeirdl;
gondoskodik a bizottsagi dontés végrehajtasarol.

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

a)
b)

dontést készit eld, szervezi a végrehajtast;
segiti a képviseld-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységeket.

(6) A Hivatal a képviselok munkajanak segitése érdekében:

a)

eldsegiti a képviselok képviseldi munkajanak végzését;



b) kozremiikodik a képviseldi tajékoztatas megszervezésében,;
C) biztositja a képvisel6i fogadoorak tartasanak feltételeit.

(7) A Hivatal a nemzetiségi 6nkormanyzatok munkajanak segitése érdekében:
a) ellatja az egyiittmiikodési megallapodasban meghatarozott feladatokat;
b) irodahelyiséget, berendezéseket, irodai eszkozoket biztosit;
c) fizeti az iroda rezsikoltségét.

A Hivatal belsé szervezeti egységei

(1) A Hivatal belsé szervezeti egységeinek elnevezése:
a) Titkarsagi Osztaly
b) Vagyongazdalkodasi és Miszaki Osztaly
ba) Kozfoglalkoztatasi Iroda
c) Kozigazgatasi Osztaly
ca) Kozteriilet-feliigyelet
d) Koltségvetési és Pénziigyi Osztaly
e) Varosi F6épitész

Az osztalyok kozos feladatai

(1) A Hivatal az oOnkormanyzat kotelez6 ¢és Onként vallalt feladatai el6készitését,
végrehajtasat, a végrehajtds ellendrzését az osztdlyok 1tjan, az oOnkormanyzat
intézményeivel, valamint a kozszolgaltatasi szerzOdések keretében a tarsadalmi
szervezetekkel és a gazdasagi tarsasagokkal egylittmiikodve latja el.

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

(3) Az osztalyok feladata kiilonosen:

a) a Képviselo-testillet, a Képviseld-testillet  bizottsagai, a teleplilésrészi
onkormanyzatok, a nemzetiségi Onkormanyzatok miikddésének biztositasa,
munkajuk segitése, szervezése, a testiileti dontések Szakmai elékészitése ¢és
végrehajtasa;

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

c) a telepiilési képviselok képvisel6i munkajanak segitése;

d) a lakossag tajékoztatasaban ¢s a lakossagi forumok szervezésében valod
kézremuko6dés;

e) a tarsadalmi szervezetekkel, a tarsszervekkel, a kozszolgaltatast végzo szervekkel,
onkormanyzati intézményekkel torténd kapcsolattartas és egyiittmitkddés;

f) aszamitogépes adatfeldolgozas biztositasa, az osztaly ligykezelésének végzése;



9)

h)

az Alaptorvény®® és mas jogszabalyok szellemében a torvényes, szakszerd,
varosérdekii, gyors ligyintéz¢s biztositasa;

37az osztalyhoz tartozo szakteriilet vonatkozasaban rendeletalkotas kezdeményezése.
38az osztalyt érinté statisztikai jelentések elkészitése.

A Titkarsagi Osztaly feladat- és hataskorei

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

3)

b)

d)

e)
f)

Ellatja a Hivatal bels6 szervezeti miikodésével 0Osszefiiggd feladatokat.
Ko6zremiikodik az 6nkorményzati jogalkotas eldkészitésében. Ellatja a személyzeti,
szamitastechnikai, testiileti el6készité munkat. Ellatja a hivatali termek
igénybevételével kapcsolatos teenddket.

Szervezi ¢€s elOkésziti a térség Onkormanyzataival vald egylittmiitkodést, kapcsolatot
tart a tobbcélu kistérségi tarsulassal és egyéb tarsulasokkal.

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

Szervezi, feliigyeli, Osszehangolja az oktatasi, nevelési, didkszocialis,
ifjasagpolitikai, kozmiivelddési, kozgyljteményi, miivészeti, sport, helytorténet-
kutatasi €és kronikairdsi onkormanyzati feladatok ellatasat, elokésziti és feliilvizsgalja
az intézmények alapito  okirataval, SZMSZ-ével, pedagogiai, Szakmali,
mindségiranyitdsi programjaval, hazirendjével kapcsolatos feladatokat, ellendrzi a
nevelési-oktatasi intézményekben a tanulok jogai érvényesiilését, Osszehangolja a
gyermek- és ifjuisagi tevékenységet.

El6késziti az onkormanyzati tulajdonnal kapcsolatos tulajdonosi hozzajarulasokat,
minden, a jelen SZMSZ 23. § (1) bekezdés i) ponjaban foglalt tartalom kivételével.
Ellatja a jelzalogtorléssel kapcsolatos feladatokat.

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

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)

h)

Nyilvantartja és kezeli az 6nkormanyzati dontéseket, ezekrdl informaciot szolgaltat.
Segiti a Képviseld-testiilet bizottsdgainak munkajat.

Koézremiikodik a Képviselo-testillet és a  bizottsigok  jegyzOkonyvének
elokészitésében.

Ellatja a nemzetiségi onkormanyzatok titkari feladatait.

Gondoskodik a kozérdeki bejelentések és javaslatok intézésérol.

Kozremiikodik a Hivatal belsd szabalyzatainak elékészitésében.

Kozremiikodik a  képviselO-testillet, a  bizottsagok, a polgarmester, az
alpolgarmesterek dontései torvényességét érintd jegyzoi feladatok ellatasaban, a
torvényességi kifogasok kivizsgalasaban.

Részt vesz a képviseld-testiilet és bizottsagai, a kdzmeghallgatds torvényes és
zavartalan mitkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek kialakitasdban és
biztositasaban, e téren figyelemmel kiséri az osztalyok ez iranyu tevékenységét,
ennek keretében Osszefogja a jegyzokonyvvezetdk munkajat, figyelemmel kiséri a
testiileti dontések végrehajtasat.



)

Figyelemmel kiséri az Europai Unios tagsagbol eredd jogszabalyi valtozasokat,
ellatja a jogharmonizaciobol eredd feladatokat.

Ellatja az onkormanyzat szervezetérdl, miikodésérdl, feladatairol szold szakszeri
informécio szolgaltatast.

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

Dontésre elokésziti a cimer- és zaszlohasznalattal kapcsolatos kérelmeket.

Kozremiikodik az Eurdpai Parlamenti, az orszaggytlési, a helyi dnkormanyzati és a
telepiilési nemzetiségi Onkormanyzati valasztasok, valamint az orszagos és helyi
népszavazasok, népi kezdeményezések elokészitésében és lebonyolitasaban.
Kozremikodik a kiilsd vizsgalatok megszervezésében, az intézkedési terv
Osszeallitasaban.

Kozremiikodik az osztalyok kozotti 6sszehangolt munka kialakitasaban.
Kozremiikodik illetve jovahagyasra elOkésziti az intézmények alapitd okiratat,
szervezeti és miikodési szabalyzatat, illetve ellendérzi és értékeli az intézmények
szakmai munkajanak eredményességét, elokésziti a szakmai teriiletéhez tartozo
intézmény 1étrehozédsaval, atszervezésével, névvaltozdsaval, megsziintetésével,
mikodtetésével kapcsolatos feladatokat.

Ellatja az adatvédelemmel és az europai altalanos adatvédelmi rendelettel (GDPR)
Osszefliggd feladatokat.

(3) A Titkarsagi Osztaly fébb feladat- és hataskorei @ humanpolitika teriiletén:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

Ellatja a Hivatal dolgozoi és az dnkormanyzati intézmények vezet6i személyzeti
anyaganak nyilvantartasat, ellatja a koztisztviselok ¢és egyéb  dolgozok
jogviszonyabol ered6 feladatokat.

Ellatja a palyazati felhivasok kiirasat.

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

Szervezi a Hivatal dolgozoinak képzését és tovabbképzését.

Kozremikodik a jegyz6 és a polgarmesterek munkaltatoi jogkorben kiadott
intézkedései elokészitésében, végrehajtasdban.

Kozremitkodik a fegyelmi eljarasok lefolytatasaban.

Kozremiikodik az osszeférhetetlenségi eljarasok lefolytatasaban.

Lebonyolitja a kdzérdekii munkavégzéssel kapcsolatos iigyeket.*°

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

a)
b)

c)
d)

e)

Osszehangolja, segiti, irdnyitja a Hivatal szamitastechnikai tevékenységét.

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

Kozremikodik az elektronikus iigyintézés megvalositasaban.

Kozremikodik az informatikai beszerzésekben.

Gondoskodik a hardver és szoftver eszkdzok miikodoképességérol.



(5) A Titkarsagi Osztaly fobb feladat- és hataskorei a civil szervezetekkel kapcsolatban:

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

b) Gondoskodik a civil szervezetektdl érkez6 tamogatasi kérelmek dontésre torténd
elokészitésérol.

¢) Figyelemmel kiséri az Onkormanyzat altal felosztott tamogatasok
hatékonyfelhasznalasat, végzi a szerz6déskotések ellendrzését.

d) Kapcsolatot tart, illetve egyiittmiikddik mas Onkormanyzatokkal, tarsadalmi,
ifjusagiés civil szervezetekkel, intézményekkel.

(6) 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 tigyiratkezeléssel kapcsolatos feladatokat, fogadja a Hivatalba
érkez6 postai kiildeményeket, az iratokat irattarba rendezi, selejtezi.

(7) A Titkarsagi Osztaly fobb feladatai beszerzési, kozbeszerzési teriileten:
a) Figyelemmel kiséri az Eurdpai Unids, a nemzeti, regionalis, teriileti és egyéb
palyazati kiirasokat, valamint azok elbiralasat, eredményét.
b) Osszeallitja az éves kozbeszerzési tervet.
C) Részt vesz a beszerzési, kozbeszerzési eljarasok elokészitésében, a kbzbeszerzési
eljarasokrol nyilvantartas vezetésében, dokumentumok megérzésében.

d) Részt vesz a versenytargyalasok, beszerzési, kozbeszerzési eljarasok
lefolytatasaban.

e) Részt vesz a Dbeszerzésekkel, kozbeszerzésekkel kapcsolatos bizottsagi és
képvisel6- testiileti anyagok el6készitésében.

f) gondoskodik a kozbeszerzésekkel kapcsolatos — kdzbeszerzésekrdl szold 2015.
évi CXLIIIL. tdrvény 43. § (1) bekezdésében meghatarozott®® — kozérdekbol
nyilvanos adatoknak a varos honlapjan torténé kozzétételérol,

(8) A Titkarsagi Osztaly fobb feladatai a Szigetvar-Dél-Zselic Tobbeélu Kistérségi
Tarsulas munkaszervezeti feladatainak ellatasaval 6sszefliggésben:
a) ellatja az adminisztracios feladatokat (gépiras, adatrogzités, informaciogytijtés,
igykezelés),
b) megszervezi a tarsulas iiléseit, vezeti a tarsulas iiléseinek jegyzékonyveit, és
megkiildi azokat a kormanyhivatalnak,

C) a tarsulas feladatkorébe tartozo tigyekben a tarsulas tagjai felé szolgaltato-
tanacsado tevékenységet végez,

d) javaslatot, koncepciot készit, vagy készittet a térséget érinté fejlesztési
programjaimegvalositasahoz,

e) a tarsulas hatarozatanak megfelelden elkésziti, elkészitteti, véleményezi a
tarsulasfejlesztési programjait,

f) figyeli a palyazati lehetoségeket,



g) az érintett telepiilési Onkormanyzat tisztviselivel vagy

megbizottjaivalegytittmiikddve elkésziti a tarsulds céljaival megegyezd palyazati
dokumentaciot,

h) kozremiikodik, szakmai segitséget nyujt a telepiiléseknek sajat

palyazatidokumentacioik elkészitésé¢hez,

1) intézi a tarsulas nyertes palyazatai adminisztracios tigyeit,
J) részt vesz a térségi programok megvalositasi folyamataiban, tervezoi, hatosagi

bejarasokat hiv 0ssze, vezeti a jegyzokonyveket, informaciot szerez és szolgaltat
a résztvevok szamara, Kkapcsolatot tart a megyei teriiletfejlesztési tanacs
munkaszervezetével, a regionalis fejlesztési iligynokséggel, a kistérségben
mikodo kozigazgatasi szervekkel, intézményekkel, a fejlesztési sziikségletek és
a bevonhatohelyi forrasok érdekében,

k) ellat minden olyan tevékenységet, amelyet a Tarsulasi Tanacs a feladatkorébe utal,
I) éves beszamolot készit a feladatok ellatasarol.

Koltségvetési és Pénziigyi Osztaly feladat- és hataskorei

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

a)

b)

c)
d)

e)
f)

9)

h)

)

K)

Figyelemmel kiséri az 6nkormanyzat likviditasat, hitelképességét, kozremiikodik a
likviditas fenntartasa érdekében sziikséges intézkedések végrehajtasdban.

Elkésziti a koltségvetési tervet €s a koltségvetést, feliigyeli annak végrehajtasat az
Onkormanyzatnal, a Hivatalnal és az dnkormanyzati intézményeknél, valamint a
telepiilésrészi €s a nemzetiségi Onkormanyzatokndl, tovabba sziikség szerint
elkésziti az éves koltségvetés modositasat.

Kozremiikodik az eléiranyzat-modositasok dontésre valo elokészitésében.

Elkésziti az Onkorményzat koltségvetési gazdalkodasarol szolo  féléves,
haromnegyed ¢éves, éves beszamolot ¢és eloterjesztést, elkésziti az éves
zarszamadassal egyidejiilegaz éves vagyonleltart is.

Elokésziti a hitelfelvételt és a banki szolgéltatasok igénybevételét.

Gondoskodik a hitelek és hitelkamatok torlesztésérdl, a szamlak kezelésérdl és
kifizetésérol.

Folyamatosan informéciot szolgaltat a polgarmester, az alpolgarmesterek, a jegyzd
¢s az osztalyvezetOk részére, illetve felhatalmazas alapjan tajékoztatast nyujt a
telepiilési képviselok és bizottsdgok tagjai részére az Onkorményzat, a Hivatal és
az intézmények gazdasagi helyzetérdl.

Gondoskodik az Onkormdnyzati kovetelések behajtasarol, azok alakulasat
figyelemmelkiséri.

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

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



1)

Ellatja az Onkorményzat, a Hivatal és a Varosi Konyvtar operativ gazdalkodasi
feladatait.

m) Nyilvantartja az onkormanyzati vallalkozasokat, az onkormanyzati érdekeltségii

P)
)
r)

)

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

Végzi az oOnkormanyzati gazdalkodassal kapcsolatos altalanos forgalmi ado
igyintézést.

Javaslatot készit a céltamogatas korének meghatarozasara, a felhalmozasi és vis
maior célokat szolgald céljellegi decentralizalt tamogatasi keretet nyilvantartja,
ellatja apalyazatokon nyert tamogatasok elszamolasaval, beszamoloival kapcsolatos
feladatokat.

**Elkésziti az ingdsag leltarakat.

Kozremiikodik a beruhazasok lebonyolitasaban, pénziigyi ellenérzésében.

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

Elvégzi az Onkormdnyzat, a Hivatal és az 6nkormdnyzati intézmények belsd
pénziigyi-gazdalkodasi  ellenérzését, valamint a  Gazdasagi, Pénziigyi,
Varosfejlesztési és Turisztikai Bizottsag altal meghatarozott ellendrzéseket.

Az allamhaztartasi igényeknek megfeleléen havi, féléves, haromnegyed éves és
éves statisztikai adatszolgaltatasokat végez.

Kapcsolattartas a pénzintézetekkel, adatszolgéltatasi kotelezettség teljesitése.

......

Szervezi a Pénztar miikodését, ellenérzi annak szabdlyszerti tevékenységét,
valamint a pénzkezelés biztonsagat és elGirasszeriiségét.

Részt vesz a selejtezés lebonyolitasaban.

Jogszabalyok €s a Hivatal bels6 szabalyzatai alapjan biztositja a bizonylati rendet
¢€s a pénziigyi miiveletek szabalyos ellatasat.

Biztositja az ingatlanvagyon-kataszter pénziigyi egyezGségét.

zs) Szervezi és dontésre eldkésziti a Bursa Hungarica Felséoktatasi Osztondij irant

benyujtott palyazatokat.

(2) A Koltségvetési és Pénziigyi Osztaly feladat- és hataskorei a Szigetvar-Dél-Zselic
Tobbeéli  Kistérségi  Tarsulas  munkaszervezetei  feladatainak  ellatasaval
Osszefiiggésben:

a)
b)
c)
d)

e)

nyilvantartja a tarsulas pénzforgalmi szamlajanak forgalmat;

intézkedik az éves tagdijfizetési kotelezettségek teljesitésérdl, atutalasarol;

intézi a kollaudalt szamlak konyvelését, palyazati timogatasok lehivasat, stb.
elkésziti a tarsulds féléves és éves beszdmoldjat, idOkozi koltségvetési és
mérlegjelentést,

gondoskodik a Tarsulasi Tandacs altal hatarozatilag elfogadott koltségvetés
végrehajtasarol, elkésziti a tarsulds féléves, ¢éves beszamoldjat, i1dokozi
pénzforgalmi koltségvetési és mérlegjelentését.



A Vagyongazdalkodasi és Miiszaki Osztaly feladat- és hataskorei

(1) A Vagyongazdalkodasi és Miiszaki Osztaly altalanos feladatai:

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

b) Gondoskodik az onkormanyzati vagyon nyilvantartasarol, hasznositasarol és az
ezzelkapcsolatos dontések elokészitésérol és végrehajtasarol.

¢) Az Onkorméanyzat beruhdzasainak, felujitisainak elkészitése, szervezése,
lebonyolitdsa (lebonyolittatasa) €s megvaldsulasanak figyelemmel kisérése,
miiszaki ellendrzése. Kozremiikodik az Onkormanyzat véros stratégiai
feladatainak kialakitasaban és megvalositasaban.

d) Gondoskodik a varos fejlodését biztosito tervek és programok egyeztetésérdl, a
varos érdekeinek érvényesitésérol a kistérségi, megyei és regionalis fejlesztési
tervek készitése soran, illetve sziikség esetén kezdeményezi azok készitését.
Biztositja a varos fejlesztésével Gsszefiiggé programok koordinacidjat a stratégiai
partnerszervezetekkel.

e) A gazdasagi program részeként, illetve ahhoz kapcsolodéan — a Hivatal érintett
szervezeteivel egyiittmiikodve — kézremiikddik az onkormanyzat vagyonpolitikai-
, varosmarketing-, varosfejlesztési-, turisztikai koncepci6  javaslatanak
kidolgozasaban.

f) Elkésziti az éves kozbeszerzési tervet, koordinalja a kozbeszerzési eljarasok
elokészitésével, lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok ellatasat.

(2) A Vagyongazdalkodasi ¢és Miszaki Osztaly fébb feladat- ¢és hataskorei
vagyongazdalkodasi teriileten:
a) Az onkormanyzati vagyon, utak, kézmiivek nyilvantartasa, a vagyonvaltozasok
figyelemmel kisérése, a vagyonleltarban és az ingatlan-kataszterben hozzarendelt
vagyonelemekkel kapcsolatos informacié és dokumentum gyjtése.

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

€) Az onkormanyzati vagyon hasznositasaval, értékesitésével kapcsolatos dontések
elokészitése ¢és végrehajtasa, az ezzel kapcsolatos testiileti eldterjesztések
készitése.

d) Ellatja a Hivatal épiiletének iizemeltetésével, fenntartasaval,
miitkodtetésévelkapcsolatos feladatokat.

e) Segiti a Gazdasagi, Pénziigyi, Varosfejlesztési és Turisztikai Bizottsag munkajat.

f) A jegyzé utasitasa szerint részt vesz a Hivatalra harulo egyéb feladatok ellatasaban.

g) Ellatja a lakas- és helyiséggazdalkodasbol ered6 feladatokat.

(3) A Vagyongazdalkodasi és Miiszaki Osztaly fobb feladat- és hataskorei hatosagi és
miiszaki teriileten:

a) Ellatja a kornyezet- ¢és természetvédelemmel kapcsolatos Onkormanyzati
feladatokat.



b) Varosiizemeltetéssel, telepiilésfejlesztéssel,  telepiilésrendezéssel
kapcsolatosfeladatok végrehajtasanak szervezése, iranyitasa.

c) Kozlekedési, hirkozlési ligyek intézése.
d) Ellatja az energiagazdalkodassal kapcsolatos 6nkormanyzati feladatokat.
e) Mezo- ¢és erdégazdalkodasi Onkormanyzati feladatok szakmai iranyitasa ésfeliigyelete.
f) Ellatja a polgari védelemmel, honvédelemmel kapcsolatos feladatokat.
g) Kommunalis feladatok szakmai iranyitasa, feliigyelete.
h) A telepiilési hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladatok szakmai iranyitasa,
feliigyelete.

i) Elokésziti és lebonyolitja az Onkormanyzati beruhdzasokat és felujitasokat,
gondoskodik a beruhazasok, felujitasok tervezési és ellenérzési feladatainak
ellatasarol.

j) Kozremiikodik a miiszaki atadasokon, szakhatosagi megkeresésekben és miiszaki
ellendrzést végez.

k) Miszaki szempontbol feliilvizsgalja a szerz6dés-tervezeteket.

I) Panasziigyeket intéz, statisztikat ¢és jelentéseket készit, jogszabalyban
meghatarozott miiszaki nyilvantartast vezet.

(4) A Vagyongazdalkodasi és Miiszaki Osztaly fébb feladat- és hataskorei palyazati,

beszerzési, kozbeszerzési teriileten:

a) Figyelemmel Kkiséri, nyilvantartjia az Eurdpai Unids, a nemzeti, regionalis,
teriileti ésegyéb palyazati kiirasokat, valamint azok elbiralasat, eredményét.

b) A palyazati lehetéségekrdl folyamatosan tajékoztatja a Hivatal belsé szervezeti
egységeit ¢és az intézményeket.

c) Gondoskodik a teriiletfejlesztési, koOzponti alap- és egyéb palyazatok
elokészitésérdl,benyujtasardl, egyiittmitkodve mas osztalyokkal.

d) Elkésziti a palyazatokhoz kapcsolodo testiileti eldterjesztéseket.

e) Kozremiikodik a jovahagyott palyazatok el6készitésében, és benyujtasaban.

f) Ellatja a benyujtott palyazatok dokumentalasat, végzi azok nyilvantartasat.

g) Beszerzési, kozbeszerzési eljarasok elokészitése, a kozbeszerzési eljarasokrol
nyilvantartas vezetése, dokumentumok megdrzése.

h) Részt vesz versenytargyalasok, kozbeszerzési eljarasok lefolytatasaban.

i) A koOzbeszerzési eljarasokhoz sziikséges miiszaki dokumentaciok elokészitése.

j) Kozbeszerzésekkel kapcsolatos —bizottsagi  és  képviselO-testiileti
anyagokel6készitése.

k) Kifizetésre tovabbitja a feliilvizsgalt tervezdi, kivitelez6i és lebonyolitasi szamlakat.

A Kozfoglalkoztatasi Iroda feladat- és hataskorei

A Kozfoglalkoztatasi Iroda feladat- és hataskorei:

a) Ellatja a kozmunkaprogram szervezésével, megvalositasaval, elszamolas
elokészitésével kapcsolatos feladatokat.

b) Figyelemmel kiséri a hataskorébe tartozo palyazati lehetdségeket, gondoskodik a
palyazatok benyujtasardl, megvalositasarol, elszamolasarol.



Vezeti a feladatkorébe tartozo nyilvantartasokat, elvégzi a feladatkorét érintd
statisztikai adatszolgaltatasokhoz sziikséges feladatokat.

Dontésre elokésziti a Képviselo-testiillet €s a polgarmester feladat- és
hataskorébe tartozo ligyeket.

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

Szervezi a kdzmunkaprogramban résztvevo személyek kivalasztasat, elokésziti a
munkaszerzé6dések ~ megkotését,  sziikség  szerint  kezdeményezi  a
munkaszerzOdések megsziintetését.

A Kozigazgatasi Osztaly feladat- és hataskorei

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

a)
b)

c)

d)

e)
f)
9)
h)

Ellatja a hatosagi bizonyitvanyok kiadasaval kapcsolatos feladatokat.

Eljar a birtokvédelmi tigyekben.

Ellatja a kozponti addjogszabalyokban és a helyi 6nkormanyzati rendeletekben
szabalyozott adok, adék modjara behajtandd koztartozdsok megallapitasaval,
nyilvantartasaval, beszedésével, kezelésével, ellendrzésével ¢és méltanyossagi
kérelmek elbiralasaval kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a telepiilésképpel illetve telepiilés rendezési eszk6zokkel kapcsolatos
igyeket.

Ellatja a kozteriilet-feliigyeletrdl szol6 torvényben meghatarozott feladatokat.
Ellatja a szocialis hatosagi és lakas tigyekkel kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a kereskedelmi igazgatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a hatésagi  statisztikak — készitésével, vezetésével, statisztikai
adatszolgaltatas végzésével kapcsolatos feladatokat.

El6késziti az 6nkormanyzati tulajdonnal kapcsolatos tulajdonosi hozzajarulasok
miuszaki tartalmat.

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

a)
b)

c)
d)

e)

f)
9)

h)

Ellatja a birtokvédelmi eljarassal kapcsolatos feladatokat.

Ellétja a talalt targyak kezelését.

Kiadja és nyilvantartja a hat6sagi bizonyitvanyokat.

Ellatja a hagyatéki igazgatasi feladatokat.

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

Ellatja a novényvédelmi igazgatasi feladatokat.

Ellatja mas kozigazgatasi szerv, birdsag, ligyészség, birdsagi végrehajto,
kozjegyz0, rendorség, aram- és gazszolgaltatd, pénzintézet altal a Hivatalba
megkiildott dokumentumok hirdetményi kozzétételét, valamint ellatja a term6fold
adasvételi és haszonbérleti szerzodések kifliggesztését, zaradékolasat, illetve azok
tovabbitasaval kapcsolatos iigyeket.

Ellatja a szallashely szolgaltatas lizemeltetési engedélyével és nyilvantartasaval
kapcsolatos feladatokat.



i)
)

K)

m)

n)

Ellatja a zenés-tancos rendezvények engedélyezésével kapcsolatos feladatokat.
Ellatja a mikodési engedélyek kiadasdval ¢és nyilvantartasaval
kapcsolatosfeladatokat.

Ellatja a jelzalogtorléssel kapcsolatos feladatokat.

Allatvédelemmel,  allattartassal allategészségiiggyel kapcsolatos
igyekben jogszabalyban  meghatarozott  esetekben  koézremikodik — az
igyintézésben.

Ellatja a viziigyi hatosagi ligyek intézését.

Ellatja a telephely- engedélyezéssel kapcsolatos feladatok.

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

a)
b)

c)
d)

Ellatja a jegyz6 hataskorébe utalt gyamhatosagi feladatokat.

Kozremiikddik az Onkormdanyzat egészségiigyi, szocialis feladatai ellatasaban.
Kozremiikodik a szocialis jellegli lakasjuttatassal, bérlakasokkal kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

Kozremikodik a Képviselé-testiilet, illetve atruhazott hataskorben a Szocialis,
Egészségiigyi és Lakasiigyi Bizottsag hataskorébe utalt szocialis tamogatasokkal
kapcsolatos és egyéb hatdsagi ligyek intézésében.

Ellatja a szocialis igazgatassal kapcsolatos hatésagi munkat.

Segiti a Szocialis, Egészségligyi és Lakasiigyi Bizottsag munkajat.

A jegyz0 utasitasa szerint részt vesz a Hivatalra haruld egyéb feladatok ellatasaban.
Altalanos iigyfél-tajékoztatast tart.

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

a)
b)

c)
d)

e)

A kozteriiletek jogszerii hasznalatanak, az engedélyhez kotott tevékenységeknek
azellendrzése.

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

Kozremiikodés a kozteriiletek, az épitett és természeti kornyezet védelmében.
Kozremiikodés az allategészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban.
Teljesiti a renddrséggel kotott egylittmitkédési megéllapoddsban meghatérozott
feladatokat.

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

a)

b)

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

Téjékoztatja a telepiilés lakossagat ¢és a gazdalkodo szervezeteket
adokotelezettségiik teljesitésének eldsegitése érdekében az adodjogszabalyok
el6irasairol.

Kiilon jogszabaly alapjan az iligyfél kérelmére vagy hatdsdg megkeresésére
kiallitjaaz ado- és értékbizonyitvanyt, addigazolast, vagyoni igazolast.

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

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

Felhivja az addalanyokat az adokdtelezettség idoben torténd teljesitésére.



9)

h)

)

K)

Ellatja a kivetett adok nyilvantartasaval, beszedésével, behajtasaval, kezelésével,
elszamolasaval és az informacio-szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.
Meginditja az addbehajtasi eljarast azzal szemben, aki a joger6sen megallapitott
fizetési kotelezettségét nem teljesiti, illetve akinek koztartozasa céljabol az arra
jogosult szerv szabalyszeriien megkeresett.

Kintléviségek behajtasa érdekében végrehajtas inditasa az adozas rendjérol szo616
torvény szerint az allami adohatdsag felé.

Jogszabalyban meghatarozott feltételek fennallasa esetén gondoskodik az
adodtartozasjelzalogjogi biztositasarol.

El6keésziti dontésre a méltanyossagi ligyeket.

Behajtja az addék modjara behajtandd koztartozasokat. Jogszabalyban
meghatarozott feltételek fennalldsa esetén, a behajthatatlan tartozasrdl a behajtast
kérét tajékoztatja, valamint a behajtashoz valdé jog eléviilése miatt a
nyilvantartasbol torli a koztartozast, illetve értesiti errél a behajtast kérd szervet.

m) Vezeti a jogszabalyok altal eldirt nyilvantartasokat, kimutatasokat, és az

p)

informacioszolgaltatas meghatarozott rendje keretében adatokat, ellenérzéseket
végez.

Kozremiikodik a szakteriiletét érintd Onkormanyzati rendelet-tervezetek
eldkészitésében.

Ellatja a talajterhelési dijjal kapcsolatos adohatosagi feladatokat, elékésziti
dontésrea talajterhelési dij fizetési kedvezményekkel kapcsolatos kérelmeket.

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

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

a)

b)
c)

d)

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

Szervezi a csaladi tinnepségeket (pl. hazassagkotés).

Kozremikodik az orszagos ¢és helyi valasztasok, népszavazasok, népi
kezdeményezések  eldkésziiletében, lebonyolitasaban, utdmunkalataiban,
gondoskodik a valasztasi névjegyzékek elkészitésérol.

Ellatja a lakcimnyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

Varosi Foépitész

A varosi f6épitész feladatai:

a)

b)

c)

az allami f6épitésszel és az érintett onkormanyzatok féépitészeivel egyiittmiikodve
eldsegiti az illetékességi teriiletét érintd teriiletrendezési és telepiilésszerkezeti
tervek osszhangjanak kialakitasat;

folyamatosan figyelemmel kiséri a rendezési eszk6zok hatdlyosulédsat,
tapasztalatairdl évente tajékoztatast ad, és négyévente dsszefoglald jelentést készit a
Képvisel6-testiiletrészére;

kézremiikodik a kulturalis 6rokség védelmérdl szolo torvényben foglaltakkal,
valamint a kulturalis 6rokség védetté nyilvanitasanak részletes szabalyairdl szo6lo



miniszteri  rendeletben foglaltakkal kapcsolatos onkormanyzati feladatok
ellatasaban;

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

e) kozremiikodik a teriiletrendezési tervek és a telepiilésrendezési eszkdzok
nyilvantartasara, a szabalyozasokon alapuld adatszolgaltatasra ¢és az ezzel
kapcsolatosan felmeriild koltség megallapitasara vonatkozo helyi szabalyok
elokészitésében;

f) részt vesz — sziikség szerint adatok szolgaltatasaval — az illetékességi teriiletére
vonatkozo teriileti és telepiilési informacios rendszerek kialakitasaban és
mukodtetésében;

g) Vvezeti az 6nkormanyzati tervtanacsot;

h) gondoskodik a helyi tervtanacs nyilvantartasanak vezetésérdl, és abbol adatokat
szolgaltat az allami féépitésznek;

i) kozremiikodik a telepiilési Onkormanyzat épitett kornyezet alakitasarol és
védelmérdl szold 1997. évi LXXVIIL torvényben (a tovabbiakban: Etv.)
meghatérozott épitésiigyi feladatainak az ellatisaban, elkésziti az Etv-ben
foglaltak szerint Szigetvar Varos Onkorméanyzata épitésiigyi feladataival
kapcsolatos dontéseit — az épitésiigyi hatosagi tevékenység korébe tartozok
kivételével;

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

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

I) szakmai véleményt készit a telepiilés polgarmestere szamara a jogszabalyokban
meghatarozott esetekben, és helyi rendeletek vonatkozasaban (épitésiigyi hatosagi
engedélykérelem — telepiilésképi véleményezési eljaras; telepiilésképi bejelentési
eljaras; konzultaciok ellatasa; tdjékoztatdsok megtétele);

m) részt vesz a telepiiléspolitikai, telepiilésfejlesztési, telepiilésiizemeltetési és az
onkormanyzat ingatlanvagyon-gazdalkodasi programjanak elkészitésében és

egyeztetésében, tovabba az 4gazati koncepciok telepiilést érintd részeinek
Osszehangolasaban ¢és véleményezésében. Szakmai véleményével segiti az
onkormanyzatnak az elézéekkel kapcsolatos — dontéseinek — elékészitését,
allasfoglalasainak kialakitasat;

n) foépitészi feladatai megvalositasa soran képviseli Szigetvar érdekeit a kiilonb6zo
szakhat6sagok, érdekképviseleti szervek, tarsadalmi szervek és a lakossag eldtt.

(8) A Hivatal Szigetvar Varos Onkormdinyzata (a tovabbiakban: Onkormanyzat)
intézményeivel Kapcsolatos iranyitasi, ellenérzési feladatok ellatasaban részt vesz,
szakmai segit6 tevékenységet folytat.



