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

Szigetvari
Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Mukodesi

Szabalyzata

ZARADEK 1.:

Szigetvar Varos Onkorméanyzatanak Képviselo-testiilete a 26/2013. (11.28.) Kt. sz. Hat4rozatéval jovahagyta.
(Hatalyos: 2013. marcius 1-t61)

ZARADEK 2.

Egységes szerkezetbe foglalva a 83/2013. (1V.25.) Kt. sz. Hatarozattal elfogadott médositasokkal.
ZARADEK 3.:

Egységes szerkezetbe foglalva a 120/2013. (V1.27.) Kt. sz. Hatarozattal elfogadott modositasokkal.
ZARADEK 4.:

Egységes szerkezetbe foglalva a 183/2013. (1X.19.) Kt. sz. Hatarozattal elfogadott médositasokkal.
ZARADEK 5.:

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

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

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

Egységes szerkezetbe foglalva a 41/2015. (111.05.) Kt. sz. Hatarozattal elfogadott modositasokkal.
ZARADEK 9.:

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

Egységes szerkezetbe foglalva a 30/2018. (11.22.) Kt. sz. Hatarozattal elfogadott modositasokkal.
ZARADEK 11.:

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

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

Egységes szerkezetbe foglalva a 248/2021. (X1.25.) Kt. sz. Hatarozattal elfogadott médositasokkal.

Hatalyos: 2021. november 26-tél.
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Szigetvari Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol

Szigetvar Varos Polgarmestere és Jegyzdje az allamhdaztartasrol szolo 2011. évi CXCV,
torvény 10. § (5) bekezdése alapjan, az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo
368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet figyelembevételével a Szigetvari Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) a kovetkezok szerint
hatarozza meg:

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. §
Az SZMSZ célja

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

2. §
Az SZMSZ hatilya

Az SZMSZ hatalya kiterjed a Hivatal vezetdire, koztisztviselGire, alkalmazottaira, valamint a
Hivatal szolgaltatasait igénybe vevé személyekre.

3. §

A Hivatal megnevezése, jogallasa, miikodési teriilete

(1) Szigetvar Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete (a tovabbiakban: Képviseld-
testiilet) altal a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolo 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 miikodési helyei: 7900 Szigetvar, Zrinyi tér 1.
7900 Szigetvar, Var u. 2.
2
A Hivatal kihelyezett tigyfélszolgalata a telepiilésrészi onkormanyzatok teriiletén:
Sz8léhegyi Kultiirhazban (7900 Szigetvar, Zsiboti ut 003420. hrsz.)?

(3) A Hivatal mtikodési teriilete/illetékessége:

! Moédositotta a 83/2013. (1V.25.) Kt. sz. hatarozat 1. pontja. Hatalyos: 2013. aprilis 25-t6l.
2 Hatalyon kiviil helyezte a 4/2019. (1.31.) Kt. sz. Hatarozat 1. pontja. Hatalytalan: 2019. februar 01-t6l.
3 A szdvegrészt modositotta a 41/2015. (111.05.) Kt. sz. hatarozat 1. pontja. Hatalyos: 2015. mércius 5-tél.
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a) Szigetvar varos kozigazgatasi teriilete,
b) 4

(4) A Hivatal alapitéja és feliigyeleti szerve: Szigetvar Varos Onkormanyzatanak Képviseld-
testlilete. A Hivatal alapitasanak idépontja: 1990.12.01.

(5) A Hivatal torzsszama: 332237

(6) A Hivatal KSH statisztikai szamjele: 15332233-8411-325-02
(7) A Hivatal TB foly6szamlaszama: 270610

(8) A Hivatal ad6szama: 15332233-2-02

(9) °A Hivatal bankszamlaszdma: 11731094-15724193
Szamlavezetéje: OTP Bank Nyrt. (7900 Szigetvar, Var utca 4.)

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

(11) A Hivatal jogallasa: jogi személyiséggel rendelkez6, 6nalloan mikodo és
gazdalkodo koltségvetési szerv.

4, §

(1) A Hivatal alaptevékenységi besorolasa:
Allamhaztartasi szakagazat 841105 Helyi onkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi
tevékenysége

(2) Kormanyzati funkcio:
Korm. funkc. megnevezés:

011130 Onkormanyzatok és &nkormanyzati hivatalok jogalkotd és 4ltalanos
igazgatasi tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi onkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgéltatisok

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok

* Hatalyon kiviil helyezte a 248/2021. (X1.25.) Kt. sz. Hatérozat 1.1. pontja. Hatalytalan: 2021. november 26-tol.
® Modositotta a 248/2021. (X1.25.) Kt. sz. Hatarozat 1.2. pontja. Hatalyos: 2021. november 26-t6l.

® Médositotta a 4/2019. (1.31.) Kt. sz. Hatarozat 2. pontja. Hatalyos: 2019. februar 01-t6l.

" Médositotta a 4/2019. (1.31.) Kt. sz. Hatarozat 3. pontja. Hatalyos: 2019. februar 01-t6l.

8 Modositotta a 89/2014. (V.07.) Kt. sz. Hatérozat 1. pontja.. Hatalyos: 2014. méjus 7-t6l.
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016010 Orszaggyiilési, Onkormanyzati és eurdpai parlamenti valasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek
016020 Orszagos ¢és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

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

(4) A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

5 8§
A Hivatal bélyegzéi

(1) °A Hivatal bélyegzdje: korbélyegzo, a Hivatal megnevezésének feltiintetésével, kozépen
Magyarorszag cimerével, alul a bélyegz6 sorszamaval.

(2) A jegyz6 sajat korbélyegz6 hasznalatara jogosult, leirasat Szigetvar Varos
Onkormanyzata Képviseld-testiiletének Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmazza.

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

6. §11
A Hivatal létszama?
A Hivatal 1étszama 38 f6 koztisztviseld és 3 f6 Munka Torvénykonyve hatdlya ala tartozo
munkavallalo. Tovabbi 4 f6 koztisztviseld az onkormanyzati 1étszamkeretben szerepel,
tekintettel a feladatellatas jellegére.

7§

A Hivatal feladatai, alaptevékenysége

(1) A Hivatal kozfeladata:

a) az Oonkormanyzat miikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6é feladat- és
hataskorébe tartozé tligyek dontésre vald elkészitésével ¢és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa;

b) a sajat miikodéssel dsszefliggd feladatok;

¢) ®a Molnar Imre Vérosi Konyvtar, Szigetvari Csalad és Gyermekjoléti Kdzpont és
Szolgélat valamint a Szigetvar — Dél-Zselic Tobbceélu Kistérségi Tarsulds gazdasagi
¢s adminisztrativ feladatainak intézése.

® Modositotta a 41/2015 (111.05.) Kt. sz. Hatarozat 2. pontja. Hatalyos: 2015. marcius 5-t6l.
10 Modositotta a 41/2015 (111.05.) Kt. sz. Hatérozat 3. pontja. Hatalyos: 2015. marcius 5-t6l.
11 Modositotta a 41/2015 (111.05.) Kt. sz. Hatarozat 4. pontja. Hatalyos: 2015. marcius 5-t6l.
12 Modositotta a 248/2021. (X1.25.) Kt. sz. Hatarozat 1.3. pontja. Hatalyos: 2021. november 26-t6l.
13 Modositotta a 248/2021. (X1.25.) Kt. sz. Hatarozat 1.4. pontja. Hatalyos: 2021. november 26-t6l.
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(2) A Hivatal alaptevékenysége:

a) segiti a KépviselO-testiilet, annak bizottsagai, a telepiilésrészi onkormanyzatok, a
nemzetiségi Onkormanyzatok, valamint a polgarmester és az alpolgarmesterek
munk3jat;

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

C) intézi a jegyz6 és a Hivatal ligyintézdéje hataskorébe utalt allamigazgatasi hatdsagi
igyeket;

d) ellatja sajat mikodésével Osszefiiggd feladatokat, kapcsolatot tart mas hivatali
szervekkel.

(3) A Hivatal a Képviselo-testiilet tevékenységével kapcsolatosan:
a) szakmailag el6késziti az Onkormanyzati rendelet-tervezeteket, a testiileti
eléterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, vizsgalja a torvényességet;
b) nyilvantartja a Képvisel6-testiilet dontéseit;
C) szervezi és ellendrzi a KépviselO-testiilet dontéseinek végrehajtasat;
d) ellatja a Képvisel6-testiilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tigyviteli,
adminisztracios feladatokat.

(4) A Hivatal a Képviseld-testiilet bizottsagai miikodésével kapcsolatosan:
a) biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsag mitkodéséhez sziikséges
igyviteli feltételeket;
b) szakmailag elékésziti a bizottsagi eléterjesztést, jelentést, beszamolot, egyéb
anyagokat;
C) tajékoztatast nyujt a bizottsagi kezdeményezés, javaslat megvalositasi lehetdségeirdl;
d) gondoskodik a bizottsagi dontés végrehajtasarol.

(5) A Hivatal a polgarmester, alpolgarmester munkajaval kapcsolatban:
a) dontést készit el6, szervezi a végrehajtast;
b) 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 képvisel6i tajékoztatas megszervezésében;
C) biztositja a képvisel6i fogaddorak tartasanak feltételeit.

(7) A Hivatal a nemzetiségi dnkormanyzatok munkajanak segitése érdekében:
a) ellatja az egyiittmiikodési megallapodasban meghatarozott feladatokat;
b) irodahelyiséget, berendezéseket, irodai eszkdzoket biztosit;
c) fizeti az iroda rezsikoltségét.
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(8) A Hivatal Szigetvar Véaros Onkorményzata (a tovabbiakban: Onkormanyzat)
intézményeivel kapcsolatos iranyitasi, ellenérzési feladatok ellatasaban részt vesz,
szakmai segit6 tevékenységet folytat.

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

8. §
A Hivatal Alapito Okirata

A Hivatal alapit6 okirattal rendelkezik, amelynek mddositdsdhoz, hatalyon kiviil helyezéséhez
KépviselO-testiileti hatarozat sziikséges.

9. §

A Hivatal belsé szabalyzatai

(1) A Hivatal toérvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban levd
alapdokumentumok hatarozzak meg.

(2) A Hivatal miikodését meghatarozé dokumentum Szigetvar Varos Onkorményzata
Képvisel6-testiiletének Szervezeti és Miuikodési Szabalyzata, valamint a szakmai és
gazdasagi munka vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok, munkakdri leirasok.

(3) Az SZMSZ-hez kapcsolodo belsé szabalyzatok:
a) Szamviteli Politika;
b) Szamlarend;
c) Pénzkezelési Szabalyzat;
d) Eszkozok és Forrasok Ertékelési Szabalyzata;
e) Készletgazdalkodasi Szabalyzat;
f) Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzat;
g) Hazi Pénztar és Pénzkezelési Szabalyzat;
h) Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének Szabalyzata;
i) Bizonylati Rend Szabalyzat;
J) Kozbeszerzési Szabalyzat;
k) Ttzvédelmi Szabalyzat;
[) Munkavédelmi Szabalyzat;
m) Bels6 Ellendrzési Szabalyzat (kézikonyv);
n) Iratkezelési Szabalyzat;
0) Kozszolgalati Szabalyzat;
p) Pénziigyi Iroda Ugyrendje;
q) Adatvédelmi Szabalyzat;
r) FEUVE Szabalyzat;
s) Informatikai Szabalyzat;
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t) 1* A Szigetvari Polgarmesteri Hivatal tulajdondban 4116 hivatali gépjarmiivek hivatali
célra torténd hasznalatanak rendjérdl szol6 Szabalyzat

Il. FEJEZET
A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

10. §
A polgarmester

(1) A polgarmester feladat- és hataskorét jogszabalyok, valamint a Képvisel6-testiilet
hatarozza meg.

(2) A polgarmester fobb feladatai a Hivatal miikodésével kapcsolatban:
a) 116 a Képviselo-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja a Hivatalt,
irdnyitasi jogkorében hetente megbeszélést tart az alpolgarmesterek, a jegyzod, az
aljegyzd és az osztalyvezetOk részvételével,

b) a jegyz6 javaslatainak figyelembe vételével meghatarozza a Hivatal feladatait a
Képviseld-testiillet munkéjanak szervezésében, a képvisel-testiileti dontések
elokészitésében és végrehajtasaban, a bizottsagok feladatainak ellatasaban, valamint
a jogszabalyok altal hataskorébe utalt tigyek, hatosagi jogkorok végrehajtasaban;

C) a jegyzO javaslatara elGterjesztést nyujt be a Képvisel6-testiiletnek a Hivatal bels
szervezeti tagozddasanak, munkarendjének, ugyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara;

d) a Hivatal koztisztviseldjének, alkalmazottjanak kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi
kinevezéséhez, felmentéséhez, vezetdi kinevezes visszavondsahoz és jutalmazasahoz
az egyetértése sziikséges;

e) a KépviselO-testiilet dontésével Gsszhangban iranyitja az 6onkormanyzati vagyonnal
kapcsolatos gazdalkodast;

f) kezdeményezi a kozellatasi kérdésekkel kapcsolatos allasfoglalas kialakitasat;

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

h) a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

i) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyz6 és az aljegyzo tekintetében;

J) gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az alpolgarmester tekintetében.

11.§
Az alpolgarmesterek

Az alpolgarmesterek a polgarmester altal meghatarozott feladatokat latjak el.

14 Beépitette a 120/2013. (V1.27.) sz. Kt. Hatarozat I. 2. pontja. Hatalyos: 2013. julius 1-tél.
15 Modositotta a 30/2018. (11.22.) Kt. sz. Hatarozat |. pont 2. alpontja. Hatalyos: 2018. februéar 23-tol.
16 Modositotta a 248/2021. (X1.25.) Kt. sz. Hatarozat 1.5. pontja. Hatalyos: 2021. november 26-t6l.
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12. §
A jegyz6

(1) A Hivatalt a jegyz6 vezeti. A jegyzo felelos szakmailag a Hivatal miikodéséért, a
kozérdeknek ¢és a jogszabalyoknak megfeleld szakszerti, partatlan ¢és szinvonalas
ligyintézés szabalyainak megfelel6 feladat-ellatasaért.

(2) A jegyz6 Képviselo-testiilettel, bizottsagokkal, nemzetiségi Onkormanyzatokkal és
telepiilésrészi onkormanyzatokkal kapcsolatos feladatait a KépviselO-testiilet Szervezeti
¢és Miikodési Szabalyzata tartalmazza.

(3) A jegyzo fobb feladatai a Hivatallal kapcsolatban:

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

b) iranyitja és koordinalja a Hivatal dnkormanyzati rendelet el6készit6 tevékenységét;
gondoskodik a jegyzokonyvek elkészitésérdl és a dontések eljuttatasarol az érintett
felé;

c) javaslatot készit a polgarmesternek a Hivatal bels6 szervezeti tagozddasanak,
munkarendjének, ligyfélfogadasi rendjének meghatarozasara;

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

e) vezeti, osszehangolja és cllenérzi a Hivatal bels6 szervezeti egységeiben folyd
munkat;

f) a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az ellenjegyzés és az
utalvanyozas rendjét;

g) ellatja a Hivatal — mint koltségvetési szerv — operativ gazdalkodasi feladatainak belsé
iranyitasat;

h) ellatja az 6nkormanyzat altal alapitott és fenntartott koltségvetési szervek pénziigyi-
gazdasag ellendrzését;

i) iranyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységét, hatosagi munkavégzését, az
igyfélfogadast;

j) ellatja az adohatosagi feladatokat;

K) iranyitja a Hivatalra harulé statisztikai adatszolgaltatasok teljesitését;

[) szabalyozza és ellenérzi a Hivatal iigykezelését;

m) iranyitja és feligyeli a telepiilési képviselok munkajanak segitését; iranyitja az
orszaggyllési és a telepiilési képviselok valasztasaval kapcsolatos hivatali munkat;

n) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i, kozszolgalati tigykezeldi,
fizikai alkalmazottai tekintetében, valamint gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat
az aljegyz0 tekintetében;

0) iranyitja a személyzeti munkaval Kkapcsolatos feladatokat és a dolgozok
tovabbképzését;

p) elkésziti az aljegyz6 ¢és az osztalyvezetok munkakori leirdsat, egyéni
teljesitménykovetelményét és annak értékelését;
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q) iranyitja az Onkormanyzati intézmények mikodése feliigyeletének ellatasat,
pénziigyi, gazdasagi és torvényességi ellendrzését;

r) szabalyozza és feliigyeli a Hivatal szamitogépes adatfeldolgozasat;

s) képviseli a Hivatalt, ellatja a sajtoval kapcsolatos tevékenységeket a Hivatal
munkdjaval osszefiiggo ligyekben,;

t) informaciét szolgaltat az allamhaztartds igényeinek megfeleléen az onkormanyzat
pénziigyeirdl, gazdalkodasarol;

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

v) szervezi a Hivatal mozgositasi és katasztréfavédelmi tevékenységét;

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

X) évente beszamol a Hivatal munkajarol a Képviselo-testiiletnek;

y) iranyitja a lakossag tajékoztatasaval kapcsolatos tevékenységeket.

13. §
Az aljegyzo

(1) Az aljegyz6 ellatja a jegyzO altal meghatarozott feladatokat. A jegyzé tavollétében a
jegyz6t helyettesiti és a kizardlagos munkaltatdi jogok kivételével minden jegyzoi
jogositvanyt gyakorolhat.

(2) Ellatja a jegyz0 altal rabizott eseti feladatokat.*®

3) Az aljegyz6 egyben a Titkarsagi Osztaly vezetdje.?°

3) jegyz6 egy g y j
14 §21

(1)%2A hivatal a belsé ellendrzési feladatokat a képesitési eldirdsoknak megfeleld belsd
ellen6rok utjan megbizasi jogviszony keretében latja el. A Dbelsé ellenérok
tevékenységiiket a Belsd Ellenérzési Kézikonyv, a Képviseld-testiilet altal évente
jovahagyott ellendrzési terv, a jegyz6 altal kiadott ellendrzési program alapjan végzik.

(2) A belso ellen6rzés kiterjed a Polgarmesteri Hivatal minden tevékenységére, kiilondsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhaszndldsdnak és elszamolasanak,
valamint az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodasnak a vizsgalatara.

17 Modositotta a 41/2015. (111.05.) Kt. sz. Hatarozat 6. pontja. Hatalyos: 2015. marcius 5-t6l.

18 Modositotta a 248/2021. (X1.25.) Kt. sz. Hatarozat 1.6. pontja. Hatalyos: 2021. november 26-t6l.
19 Modositotta a 4/2019. (1.31.) Kt. sz. Hatarozat 4. pontja. Hatalyos: 2019. februar 01-t6l.

20 Médositotta a 248/2021. (X1.25.) Kt. sz. Hatérozat 1.7. pontja. Hatalyos: 2021. november 26-tol.
2L Médositotta a 89/2014. (V.07.) Kt. sz. Hatarozat 2. pontja. Hatélyos: 2014. majus 7-t6l.

22 Médositotta a 4/2019. (1.31.) Kt. sz. Hatarozat 5. pontja. Hatalyos: 2019. februéar 01-t61.



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

15. §
Az osztalyvezetok

(1) A szervezeti egységek vezetdi egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak és kotelesek
egyiittmikodni a feladatok ellatasban, de tobb szervezeti egységre is kiterjedéen
Osszefliggd, koordinald feladattal bizhatok meg.

(2) Az osztalyvezeto felelds:

a) az osztalyon beliili hatékony és célszerli munkamegosztasért, az osztaly szakszert,
jogszerti miikodéséért, a szervezeti egység tigyiratkezeléséért;

b) a teriiletét érintéen az osztalyok kozotti folyamatos tajékoztatasért, illetve informacio
atadasért, egyiittmiikodést biztositd Kapcsolattartasért, a felmeriild nézeteltérések
egytittmiikddésen alapulo, segitOkész megoldasaért;

C) ajegyzO utasitasainak szakszer(i végrehajtasaért, a jogszabalyok betartasaért;

d) a képviselék képviseléi munkajahoz sziikséges tajékoztatas és tigyviteli
kozremiikodés biztositasaért;

e) az orszaggyllési és Oonkormanyzati képvisel6k kozérdekli bejelentéseire hataridon
beliili érdemi valaszadasért;

f) a szakteriiletét érintéen az eldterjesztés-tervezetek eldkészitéséért;

g) aszakteriiletét érintd palyazatok elékészitéséért;

h) az ellenérzési faladatok ellatasaért, amelynek keretében rendszeresen beszamoltatja
az ugyintézoket a munkateriiletre vonatkozd, munkakori leirasban meghatarozott
feladatok végrehajtasarol;

i) szakteriiletét érintéen a Képvisel6-testiilet és bizottsdgai hatarozatainak jogi-
pénziigyi szabalyok szerinti végrehajtasaért;

j) a szakmai teriiletét érintéen a személyes adatok védelmével kapcsolatosan az
adatvédelmi, biztositasi és biztonsagi feladatok betartasaért és betartatasaért,
valamint a kozvélemény tajékoztatasa érdekében a kdzérdekii adatok gyors €és pontos
szolgaltatasaért.

(3) A Hivatal bels6 szervezeti egysége ¢lén allo osztalyvezetok fobb feladatai:

a) kozremiikodnek az osztalyok feladatkorét érinté bizottsagi munka szakmai
segitésében, el6készitésében, a dontések végrehajtasaban, valamint a telepiilési
képviselok munkajanak segitésében;

b) Zelokészitik az eldterjesztéseket, beszamoldkat és egyéb anyagokat;

c) koordinaljak az osztalyokon és irodan beliili dolgozok munkajat, biztositjak a
munkavégzés feltételeit;

d) meghatarozzék és ellendrzik az osztalyok €s iroda dolgozoinak munkajat, elkészitik
¢és aktualizaljak a munkakori leirdsokat, az egyéni teljesitménykovetelményeket és
azok értékelését, gyakoroljak atruhazott hataskorben a szervezeti egység
koztisztviseldi felett a munkaltatoi jogokat;

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

2 Médositotta a 248/2021. (X1.25.) Kt. sz. Hatéarozat 1.8. pontja. Hatalyos: 2021. november 26-tol.
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Hatalyos: 2021. november 26-t6l. Egységes szerkezetbe foglalva: 2021. november 26.

f) ajegyzo6 iranyitasa mellett szervezik a Hivatalra harulo és a térségi feladatok
ellatasat;

g) beszamolnak a jegyzOnek a szervezeti egységek tevékenységérdl, szervezik az
osztalyok feladatait a jegyz6 és a polgarmester iranyitasa mellett;

h) gyakoroljak a vezet6i és a munkafolyamatba épitett ellenérzést;

i) beszamolnak a jegyzének és a polgarmesternek az osztalyok munkajarol,

J) kapcsolatot tartanak tars- szakigazgatasi szervekkel, kozremiikodnek az intézmények
iranyitasaval kapcsolatos dontések, intézkedések elokészitésében, a végrehajtas
megszervezésében;

k) javaslatot tesznek a jegyzének az osztalyok dolgozoit érinté munkaltatoi
intézkedéseivel kapcsolatban, valamint a személyi feltételek kialakitasara;

I) gondoskodnak a szakszeri ligyintézés és szabalyszerli  ligyiratkezelés
megvalositasarol €s szignaljak az osztalyra érkez6 tigyiratokat;

m) ellatjak a kiadmanyozasi rendben szabalyozott jogkoroket, gyakoroljak a
polgarmester és a jegyz0 altal meghatarozott korben a kiadmanyozasi jogot;

n) rendszeresen ellendrzik az eléadoi munkakonyveket;

0) gondoskodnak a szabadsagolasi terv elkészitésérdl és az osztaly dolgozoinak
szabadsag-nyilvantartasarol;

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

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

r egyiittmiikodnek a Hivatal mas osztalyaival,

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

t) feladatkoriikben kapcsolatot tartanak az onkormanyzati intézmények vezetbivel;

u) figyelemmel kisérik az oOnkormanyzati rendeletek valtozasait, sziikség esetén
javaslatot tesznek oOnkormanyzati rendeletalkotisra és kozremilkddnek a
szakteriileteket érinté 6onkormanyzati rendelettervezetek elkészitésében;

v) gondoskodnak a szervezeti egység koztisztviseléinek a kiilfoldi tanulmanyutakon,
szakmai konferenciakon torténd részvétele esetén az uti beszamolo elkészitésérol, az
érdekelteknek torténd tovabbitasarol;

W) a jegyz6 utasitasanak megfeleléen részt vesznek a bizottsagi és képviseld-testiileti
iléseken, akadalyoztatasuk esetén kotelesek a helyettesitésiikr6l gondoskodni;

X) részt vesznek a vezet6i értekezleten, ahol tajékoztatast adnak az osztalyt érintd
aktualis feladatokrol,;

y) egylittmiikodnek a polgarok altal 1étrehozott civil szervezetekkel, érdekképviseleti és
kamarai szervezetekkel, tarsszervekkel és kozszolgaltatast végzo szervekkel.
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Hatalyos: 2021. november 26-t6l. Egységes szerkezetbe foglalva: 2021. november 26.

16. §
A kozszolgalati tisztviselok és ligykezelok feladatai

A Hivatal koztisztviseldinek és ligykezelGinek feladatai:
a) az ligyintézés soran az anyagi és eljarasi jogszabalyok érvényre juttatasa, a hatékony
¢s uigyfélbarat tigyintézés megvalositasa, az ligyintézési hataridé betartasa;
b) az egyes osztalyok, iroda tigykorét érint6 elbterjesztések, szakmai anyagok
elokészitésében valo kozremiikodés;
c) tugyfélfogadasi idében az tigyfelek fogadasa, az tigyfelek szobeli és irasbeli kulturalt
felvilagositasa;
d) aziigyiratoknak az Iratkezelési Szabalyzatnak megfeleld kezelése;
e) a munkakori leirasban és a teljesitménykovetelményben meghatarozott feladatok
végrehajtasa.
17.§
A munkakori leiras

(1) A Hivatalban foglalkoztatott koztisztviselok és egyéb dolgozok feladatait a munkakori
leiras tartalmazza. A munkakori leiras tartalmazza a munkakoér megnevezését,
rendeltetését, a munkaltatéi jogkor gyakorlgjat, a kozvetlen felettest, a beosztottakat, az
allando ¢és eseti feladatokat, a kapcsolt munkakort, a munkakdér betoltésének feltételeit, a
felel0sségi €s jogosultsagi szabalyokat, a helyettesitést, a hatalyba Iéptetés datumat és az
atvételi zaradékot, tovabba a munkaltatd és a munkavallalo aldirasat. A munkafolyamatba
épitett ellendrzés kovetelményét a munkakori leirasokban kell szerepeltetni.

(2) A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint
feladatvaltozas esetén annak bekovetkezését6l szamitott 15 napon beliil moédositani kell.
A munkakori leirasok elkészitéséért és naprakészségéért az osztalyvezetok tekintetében a
jegyz0, a beosztott dolgozok esetén az osztalyvezetd felelds.

I, FEJEZET
A HIVATAL FELEPITESE, SZERVEZETI EGYSEGEI

18. §
A Hivatal belsé szervezeti egységei

(1) 2*A Hivatal bels6 szervezeti egységeinek elnevezése:
a) Titkarsagi Osztaly
b) Vagyongazdalkodasi és Miiszaki Osztaly
ba) Kozfoglalkoztatasi Iroda
c) Kozigazgatasi Osztaly
ca) Kozteriilet-feliigyelet®

24 Méodositotta a 41/2015. (111.05.) Kt. sz. Hatarozat 7. pontja. Hatalyos: 2015. marcius 5-t6l.
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Hatalyos: 2021. november 26-t6l. Egységes szerkezetbe foglalva: 2021. november 26.

d) Koltségvetési és Pénziigyi Osztaly
e) Varosi F6épitész

(2) %2'A Titkarsagi osztaly élén az aljegyzd, a Kozigazgatisi Osztaly élén a jegyzd, més
osztaly élén az osztalyvezet6 all.

(3) 229A Varosi F6épitész feladatait Szigetvar Varos Onkormanyzataval kotott megbizasi
szerzOdés alapjan latja el. Feladatait a vonatkozo jogszabalyok, jelen szabalyzat, valamint
a megbizasi szerzédésben foglaltaknak megfeleléen koteles ellatni.

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

(5) 31

(6) 32A titkarsagvezetd szervezetileg a Titkarsagi Osztaly ald tartozik, azzal, hogy a
Titkarsagi Osztalyon beliil elkiiloniilt szervezeti alegységgel (irodaval) és beosztottal nem
rendelkezik, feladat- és hatarkoreit a Titkarsagi Osztaly ¢lén allo aljegyzé iranyitasa
mellett latja el. A titkarsdgvezetéi munkakor nem mindsiil vezetdi munkakornek, tovabba
nem jar egyiitt iranyitasi, vezetési, valamint egyéb jogosultsagok gyakorlasaval. A
titkarsagvezetd feladata az onkormanyzati vezetok feladatellatdsdhoz, napi tligyviteléhez
kapcsolodo titkari feladatok, adminisztrativ teendOk megszervezése, ellatasa, valamint
vezeti hivatali szinten a bélyegzé nyilvantartast, és évente ellendrzi.*

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

18/A. §%

%5 Modositotta a 248/2021. (X1.25.) Kt. sz. Hatarozat 1.9. pontja. Hatalyos: 2021. november 26-t4l.

26 Modositotta a 4/2019. (1.31.) Kt. sz. Hatarozat 6. pontja. Hatalyos: 2019. februar 01-t6l.

27 Médositotta a 222/2021. (X.28.) Kt. sz. Hatarozat 1.1. pontja. Hatalyos:2021. november 01-t61.

28 Moédositotta a 41/2015. (111.05.) Kt. sz. Hatarozat 8. pontja. Hatdlyos: 2015. marcius 5-t681.

29 Médositotta a 248/2021. (X1.25.) Kt. sz. Hatéarozat 1.10. pontja. Hatalyos: 2021. november 26-tol.

30 Médositotta a 203/2014. (X.29.) Kt. sz. Hatérozat . pont 3. alpontja. Hatélyos: 2014. oktober 29-t6l.

31 Hatélyon kiviil helyezte a 41/2015. (111.05.) Kt. sz. Hatarozat 9. pontja. Hatéalytalan: 2015. marcius 5-t6l.
32 Médositotta a 183/2013. (1X.19.) sz. Kt. Hatarozat. Hatalyos: 2013. szeptember 20-tol.

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

3 Beépitette a 120/2013. (V1.27.) sz. Kt. Hatarozat I. 4. pontja. Hatéalyos: 2013. julius 1-t6l.

% Hatalyon kiviil helyezte a 30/2018. (11.22.) Kt. sz. Hatarozat 1. pont 3.alpontja. Hatélytalan: 2018. februar 23-
tol.
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Hatalyos: 2021. november 26-t6l. Egységes szerkezetbe foglalva: 2021. november 26.

19. §
Az osztalyok kozos feladatai

(1) A Hivatal az onkormanyzat kotelezd6 ¢és Onként vallalt feladatai elékészitését,
végrehajtasat, a végrehajtas ellendrzését az osztalyok utjan, az Onkormanyzat
intézményeivel, valamint a kozszolgaltatasi szerzOdések keretében a tarsadalmi
szervezetekkel és a gazdasagi tarsasagokkal egylittmiikodve latja el.

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

(3) Az osztalyok feladata kiilonosen:

a) a Képviselo-testiilet, a Képviselo-testillet  bizottsagai, a telepiilésrészi
onkorményzatok, a nemzetiségi Onkormanyzatok miikodésének biztositasa,
munkajuk segitése, szervezése, a testiileti dontések szakmai elGkészitése és
végrehajtésa;

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

c) atelepiilési képviselok képviseléi munkajanak segitése;

d) a lakossag tajékoztatasaban ¢és a lakossagi forumok szervezésében vald
kozremukodés;

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

f) aszamitogépes adatfeldolgozas biztositasa, az osztaly ligykezelésének végzése;

g) az Alaptorvény® és mas jogszabalyok szellemében a tdrvényes, szakszerti,
varosérdekii, gyors iigyintézés biztositasa;

h) 37az osztlyhoz tartozé szakteriilet vonatkozasaban rendeletalkotds kezdeményezése.

i) 38az osztalyt érintd statisztikai jelentések elkészitése.

20. §
A Titkarsagi Osztaly feladat- és hataskorei

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

a) Ellatja a Hivatal belsd szervezeti miikodésével Osszefiiggé feladatokat.
Kozremiikodik az onkormanyzati jogalkotds elokészitésében. Ellatja a személyzeti,
szamitastechnikai, testiileti el6készit6 munkat. Ellatja a hivatali termek
igénybevételével kapcsolatos teenddket.

¥Modositotta a 4/2019. (1.31.) Kt. sz. Hatarozat 8. pontja. Hatalyos: 2019. februar 01-tél.
37 Médositotta a 248/2021. (X1.25.) Kt. sz. Hatarozat 1.11. pontja. Hatalyos: 2021. november 26-tol.
3 Kiegészitette a 248/2021. (X1.25.) Kt. sz. Hatarozat 1.12. pontja. Hatalyos: 2021. november 26-t6l.
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Hatalyos: 2021. november 26-t6l. Egységes szerkezetbe foglalva: 2021. november 26.

b) Szervezi és elokésziti a térség onkormanyzataival valo egylittmikodést, kapcsolatot
tart a tobbcélu kistérségi tarsulassal és egyéb tarsulasokkal.

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

d) Szervezi, feliigyeli, 0Osszehangolja az oktatasi, nevelési, didkszocialis,
ifjasagpolitikai, kozmiivelddési, kozgyljteményi, mivészeti, sport, helytorténet-
kutatési €s kronikairasi onkormanyzati feladatok ellatasat, elokésziti és feliilvizsgalja
az intézmények alapitd  okirataval, SZMSZ-ével, pedagogiai, Szakmai,
mindségiranyitasi programjaval, hazirendjével kapcsolatos feladatokat, ellendrzi a
nevelési-oktatasi intézményekben a tanuldk jogai €rvényesiilését, Osszehangolja a
gyermek- és ifjusagi tevékenységet.

e) 3° Elékésziti az dnkormanyzati tulajdonnal kapcsolatos tulajdonosi hozzajarulasokat,
minden, a jelen SZMSZ 23. § (1) bekezdés i) ponjaban foglalt tartalom kivételével.

f) “OEllatja a jelzalogtorléssel kapcsolatos feladatokat.

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

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

b) Segiti a Képviseld-testiilet bizottsagainak munkajat.

c) Kozremiikodik a Képviselo-testillet és a  bizottsigok jegyzOkonyvének
elokészitésében.

d) Ellatja a nemzetiségi dnkormanyzatok titkari feladatait.

e) Gondoskodik a kdzérdeki bejelentések és javaslatok intézésérol.

f) Kozremiikodik a Hivatal bels6 szabalyzatainak el6készitésében.

g) Kozremilkodik a képviselo-testiilet, a bizottsagok, a polgarmester, az
alpolgarmesterek dontései torvényességét érinté jegyzo6i feladatok ellatasaban, a
torvényességi kifogasok kivizsgalasaban.

h) Részt vesz a képvisel6-testiilet és bizottsagai, a kozmeghallgatas torvényes és
zavartalan miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek kialakitasaban és
biztositasaban, e téren figyelemmel kiséri az osztilyok ez iranya tevékenységét,
ennek keretében Osszefogja a jegyzokonyvvezetdk munkajat, figyelemmel kiséri a
testiileti dontések végrehajtasat.

i) Figyelemmel kiséri az Eurdpai Unids tagsagbol eredd jogszabalyi valtozasokat,
ellatja a jogharmonizaciobol ered6 feladatokat.

j) Ellatja az onkormanyzat szervezetérél, mikodésérdl, feladatairol szolo szakszer(
informacio szolgéltatast.

K) A Hivatal peres iigyeinek vitele, sziikség esetén tigyvéd igénybe vételével.

[) Dontésre elokésziti a cimer- és zaszlohasznalattal kapcsolatos kérelmeket.

m) 41

39 Beépitette a 248/2021. (X1.25.) Kt. sz. hatdrozat 1.13. pontja. Hatalyos 2021. november 26-t6l.

40 Beépitette a 248/2021. (X1.25.) Kt. sz. hatarozat 1.14. pontja. Hatalyos 2021. november 26-t6l.

#1 Hatéalyon kiviil helyezte a 248/2021. (XI1.25.) Kt. sz. Hatdrozat 1.15. pontja. Hatalytalan: 2021. november 26-
tol.
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Hatalyos: 2021. november 26-t6l. Egységes szerkezetbe foglalva: 2021. november 26.

n)

P)
q)

Kozremiikodik az Eurdpai Parlamenti, az orszaggytilési, a helyi 6nkorményzati és a
teleplilési nemzetiségi Onkormanyzati valasztasok, valamint az orszagos ¢és helyi
népszavazasok, népi kezdeményezések elokészitésében és lebonyolitdsaban.
Kozremiikodik a kiilsd vizsgalatok megszervezésében, az intézkedési terv
Osszeallitasaban.

Kozremiikodik az osztalyok kozotti 6sszehangolt munka kialakitasaban.

42K ozremiikodik illetve jovahagyasra elékésziti 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, névvaltozdsival, megsziintetésével,
mikodtetésével kapcsolatos feladatokat.

“3Ellatja az adatvédelemmel és az eurdpai 4ltalanos adatvédelmi rendelettel (GDPR)
Osszefliggd feladatokat.

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

a)

b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)
)
K)

Ellatja a Hivatal dolgozdi €s az Onkormanyzati intézmények vezetdi 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.

Kozremiikodik a jegyzo6 és a polgarmesterek munkaltatoi jogkorben Kiadott
intézkedései elokészitésében, végrehajtasaban.

Kozremiikodik a fegyelmi eljarasok lefolytatasaban.

Kozremuikodik az 6sszeférhetetlenségi eljarasok lefolytatasaban.

44

45

Lebonyolitja a kozérdekii 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 struktura miikodoképességének biztositasaval jaro feladatokat,
az adatatviteli halozat feliigyeletét, a kdzponti szamitogépen tarolt adatmentést, az
informatikai fejlesztések soran alkalmazott szabalyok és szabvanyok kialakitasaval,
karbantartasaval kapcsolatos feladatokat.

Kozremiikodik az elektronikus tigyintézés megvalositasaban.

Kozremiikodik az informatikai beszerzésekben.

Gondoskodik a hardver és szoftver eszkdzok mitkodéképességérol.

2 Médositotta a 248/2021. (X1.25.) Kt. sz. Hatéarozat 1.16. pontja. Hatalyos: 2021. november 26-tol.

43 Beépitette a 248/2021. (X1.25.) Kt. sz. Hatarozat 1.17. pontja. Hatalyos: 2021. november 26-t6l.

44 Hatalyon kiviil helyezte a 4/2019. (1.31.) Kt. sz. Hatdrozat 9. pontja. Hatalytalan: 2019. februar 01-t6l.
%5 Hatalyon kiviil helyezte a 4/2019. (1.31.) Kt. sz. Hatdrozat 9. pontja. Hatalytalan: 2019. februar 01-t6l.
6 Modositotta a 248/2021. (X1.25.) Kt. sz. Hatarozat 1.18. pontja. Hatélyos: 2021. november 26-t6l.
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Hatalyos: 2021. november 26-t6l. Egységes szerkezetbe foglalva: 2021. november 26.

(5) 47
(6) 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.
c) Figyelemmel kiséri az Onkormanyzat altal felosztott tamogatasok hatékony
felhasznalasat, végzi a szerz0déskotések ellendrzését.
d) Kapcsolatot tart, illetve egyiittmiikddik mas Onkormanyzatokkal, tarsadalmi, ifjisagi
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 kdzponti ligyiratkezeléssel kapcsolatos feladatokat, fogadja a Hivatalba
érkez6 postai kiildeményeket, az iratokat irattarba rendezi, selejtezi.

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

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

b) Osszeallitja az éves kozbeszerzési tervet.

C) Részt vesz a beszerzési, kdzbeszerzési eljarasok el6készitésében, a kozbeszerzési
eljarasokrol nyilvantartas vezetésében, dokumentumok megérzésében.

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

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

f) gondoskodik a kozbeszerzésekkel kapcsolatos — kozbeszerzésekrdl szold 2015. évi
CXLIIIL. torvény 43. § (1) bekezdésében meghatarozott*® — kozérdekbdl nyilvanos
adatoknak a varos honlapjan torténd kozzétételérol,

g) 50

(9)°A Titkarsagi Osztaly fobb feladatai a Szigetvar-Dél-Zselic Tobbeélti Kistérségi
Tarsulas munkaszervezeti feladatainak ellatasaval 6sszefliggésben:
a) ellatja az adminisztracios feladatokat (gépiras, adatrogzités, informaciogytjtés,
igykezelés),
b) megszervezi a tarsulas iiléseit, vezeti a tarsulas tiléseinek jegyzOkonyveit, és
megkiildi azokat a kormanyhivatalnak,

4" Hatalyon kiviil helyezte a 248/2021. (XI1.25.) Kt. sz. Hatdrozat 1.19. pontja. Hatlytalan: 2021. november 26-
tol.

“8 Beépitette a 89/2014. (V.07.) Kt. sz. Hatarozat 3. pontja. Hatalyos: 2014. majus 7-t6l.

49 Médositotta a 4/2019. (1.31.) Kt. sz. Hatarozat 10. pontja. Hatalyos: 2019. februér 01-t6l.

%0 Hatalyon kiviil helyezte a 248/2021. (X1.25.) Kt. sz. Hatdrozat 1.20. pontja. Hatlytalan: 2021. november 26-
tol.

51 Beépitette a 41/2015. (111.05.) Kt. sz. Hatarozat 10. pontja. Hatalyos: 2015. marcius 5-t6l.
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Hatalyos:

c)

d)

f)
9)

h)

i)
)

K)

2021. november 26-tSl. Egységes szerkezetbe foglalva: 2021. november 26.

a tarsulas feladatkorébe tartozo ligyekben a tarsulas tagjai felé szolgaltato-
tanacsado tevékenységet végez,

javaslatot, koncepciot készit, vagy készittet a térséget érintd fejlesztési programjai
megval6sitasahoz,

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

figyeli a palyazati lehetoségeket,

az érintett telepiilési Onkormanyzat tisztviseldivel vagy megbizottjaival
egytttmiikodve elkésziti a tarsulas céljaival megegyezd palyazati dokumentaciot,
kozremikodik, szakmai segitséget nyujt a telepiiléseknek sajat palyazati
dokumentacioik elkészitéséhez,

intézi a tarsulds nyertes palyazatai adminisztracios ligyeit,

részt vesz a térségi programok megvalositasi folyamataiban, tervezéi, hatosagi
bejarasokat hiv 0ssze, vezeti a jegyzOkonyveket, informécidt szerez és szolgaltat a
résztvevOk szamara, Kkapcsolatot tart a megyei teriiletfejlesztési tanacs
munkaszervezetével, a regionalis fejlesztési ligynokséggel, a kistérségben miitkodo
kozigazgatasi szervekkel, intézményekkel, a fejlesztési sziikségletek és a bevonhato
helyi forrasok érdekében,

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

21. §52
Koltségvetési és Pénziigyi Osztaly feladat- és hataskorei

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

Figyelemmel kiséri az 6nkormanyzat likviditasat, hitelképességét, kozremiikodik 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 Onkormanyzatokndl, tovabba sziikség szerint elkésziti
az éves koltségvetés modositasat.

Koézremiikodik az eldiranyzat-modositasok dontésre vald eldkészitésében.

a)

b)

c)
d)

e)
f)

9)

Elkésziti az dnkorményzat koltségvetési gazdalkodasarol szold féléves, haromnegyed

éves, éves beszamolot és eldterjesztést, elkésziti az éves zarszamadassal egyidejiileg
az éves vagyonleltart is.

Elokésziti a hitelfelvételt és a banki szolgaltatasok igénybevételét.

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

Folyamatosan informacidt szolgaltat a polgadrmester, az alpolgarmesterek, a jegyzd és
az osztalyvezetdk részére, illetve felhatalmazas alapjan tajékoztatast nyujt a teleptilési
képviseldk és bizottsagok tagjai részére az Onkorményzat, a Hivatal és az
intézmények gazdasagi helyzetérol.

52 Médositotta a 30/2018. (11.22.) Kt. sz. Hatarozat |. pont 4. alpontja. Hatalyos: 2018. februar 23-t6l.
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Hatalyos: 2021. november 26-t6l. Egységes szerkezetbe foglalva: 2021. november 26.

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

i) *Segiti a Gazdasagi, Pénziigyi, Varosfejlesztési és Turisztikai Bizottsag munkdjat,
figyelemmel kiséri a hozott hatarozatok végrehajtasat.

j) Szamitogépes feldolgozis utjan lebonyolitja az Onkorményzat naprakész konyvelését,
valamint vezeti az ahhoz kapcsolddo analitikus nyilvantartasokat.

k) Havonta elszamol az Onkorményzat vagyonkezelé szervezetével szerzédésben
rogzitettek szerint.

[) Ellatja az Onkormanyzat, a Hivatal és a Vérosi Konyvtar operativ gazdalkodasi
feladatait.

m) Nyilvantartja az Onkormanyzati vallalkozasokat, az Onkormanyzati érdekeltségii
gazdasagi tarsasdgokat, Onkormanyzati részvényeket, TUzletrészeket ¢és az
onkormanyzati kezességvallalasokat.

n) Végzi az oOnkormanyzati gazdalkodassal kapcsolatos altalanos forgalmi ado
iigyintézeést.

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

p) >*Elkésziti az ingdsag leltarakat.

q) Kozremiikodik a beruhazasok lebonyolitasaban, pénziigyi ellenérzésében.

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

s) °Elvégzi az Onkormanyzat, a Hivatal és az onkorméanyzati intézmények belsd
pénziigyi-gazdalkodasi ellenOrzését, valamint a Gazdasagi, Pénziigyi, Varosfejlesztési
¢és Turisztikai Bizottsag altal meghatarozott ellenérzéseket.

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

u) Kapcsolattartas a pénzintézetekkel, adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése.

W) Szervezi a Pénztar miikodését, ellendrzi annak szabalyszer(i tevékenységét, valamint a
pénzkezelés biztonsagat ¢s eldirasszeriiségét.

X) Részt vesz a selejtezés lebonyolitasaban.

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

z) Biztositja az ingatlanvagyon-kataszter pénziigyi egyez9ségét.

zs) °®Szervezi és dontésre elkésziti a Bursa Hungarica Felséoktatasi Osztondij irant
benyujtott palyazatokat.

%3 Médositotta a 248/2021. (X1.25.) Kt. sz. Hatarozat 1.21. pontja. Hatalyos: 2021. november 26-t6l.
% Modositotta a 248/2021. (X1.25.) Kt. sz. Hatarozat 1.22. pontja. Hatalyos: 2021. november 26-t6l.
%5 Médositotta a 248/2021. (X1.25.) Kt. sz. Hatarozat 1.21. pontja. Hatalyos: 2021. november 26-t6l.
% Beépitette a 4/2019. (1.31.) Kt. sz. Hatrozat 11. pontja. Hatélyos: 2019. februar 01-t6l.
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Hatalyos: 2021. november 26-t6l. Egységes szerkezetbe foglalva: 2021. november 26.

(2) A Koltségvetési ¢és Pénziigyi Osztaly feladat- és hataskorei a Szigetvar-Dél-Zselic

Tobbeélu Kistérségi Tarsulas munkaszervezetei feladatainak ellatasaval 6sszefiiggésben:

a) nyilvantartja a tarsulas pénzforgalmi szamlajanak forgalmat;

b) intézkedik az éves tagdijfizetési kotelezettségek teljesitésérol, atutalasarol,

) intézi a kollaudalt szamlak konyvelését, palyazati tamogatasok lehivasat, stb.

d) elkésziti a tarsulas féléves és éves beszamoldjat, idOkozi koltségvetési és
mérlegjelentést,

e) gondoskodik a Tarsulasi Tanacs altal hatarozatilag elfogadott koltségvetés
végrehajtasarol, elkésziti a tarsulas féléves, éves beszamolojat, 1dokozi pénzforgalmi
koltségvetési és meérlegjelentését.

22.§
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 6nkormanyzati vagyon nyilvantartasardl, hasznositasarol és az ezzel
kapcsolatos dontések el6készitésérdl és végrehajtasarol.

¢c) Az Onkormanyzat beruhdzasainak, feljitasainak elSkészitése, szervezése,
lebonyolitasa (lebonyolittatdsa) és megvalosuldsanak figyelemmel kisérése, miiszaki
ellendrzése. Kozremiikddik az Onkormanyzat varos stratégiai feladatainak
kialakitdsaban és megvalositasaban.

d) Gondoskodik a varos fejlodését biztositd 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  Osszefiiggd  programok  koordinaciojat a  stratégiai
partnerszervezetekkel.

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

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

g) 57

(2) A Vagyongazdalkodasi ¢és Miuszaki Osztaly fobb feladat- ¢és hataskorei
vagyongazdalkodasi teriileten:
a) Az oOnkormanyzati vagyon, utak, kozmiivek nyilvantartasa, a vagyonvaltozasok
figyelemmel kisérése, a vagyonleltarban és az ingatlan-kataszterben hozzarendelt
vagyonelemekkel kapcsolatos informacié és dokumentum gytjtése.

5" Hatalyat veszti a 248/2021. (X1.25.) Kt. sz. Hatarozat 1.23. pontja alapjan. Hatalytalan: 2021. november 26-
tol.
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Hatalyos: 2021. november 26-t6l. Egységes szerkezetbe foglalva: 2021. november 26.

b)

c)
d)

€)
f)

9)
h)

Az ingatlanok nyilvantartasaval, értékesitésével kapcsolatos foldhivatali eljarasok
lefolytatésa.

58

Az onkormanyzati vagyon hasznositasaval, értékesitésével kapcsolatos dontések
elokészitése és végrehajtasa, az ezzel kapcsolatos testiileti eldterjesztések készitése.
Ellatja a Hivatal épiiletének iizemeltetésével, fenntartasaval, miikodtetésével
kapcsolatos feladatokat.

S90S egiti a Gazdasagi, Pénziigyi, Varosfejlesztési és Turisztikai Bizottsag munkajat.
A jegyz06 utasitasa szerint részt vesz a Hivatalra haruld egyéb feladatok ellatasaban.
%1 Ellatja a lakas- és helyiséggazdalkodasbol eredé feladatokat.

(3) A Vagyongazdalkodasi és Miiszaki Osztaly fobb feladat- és hataskorei hatdsagi és
miszaki teriileten:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)
h)

i)
)
K)

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

62

83K 6zlekedési, hirkozlési iigyek intézése.

Ellatja az energiagazdalkodassal kapcsolatos dnkormanyzati feladatokat.

Mez6- ¢és erdbgazdalkodasi Onkormanyzati feladatok szakmai iranyitasa és
felligyelete.

%4Ellatja a polgari védelemmel, honvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

Kommunalis feladatok szakmai iranyitasa, feliigyelete.

A telepiilési hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladatok szakmai iranyitasa,
felligyelete.

65

El6késziti és lebonyolitja az oOnkormdnyzati beruhazasokat ¢&s felujitasokat,
gondoskodik a beruhazasok, feltjitasok tervezési és ellendrzési feladatainak
ellatasarol.

Koézremiikodik a miiszaki atadasokon, szakhatdsdgi megkeresésekben és miiszaki
ellendrzést végez.

Miiszaki szempontbol feliilvizsgalja a szerzodés-tervezeteket.

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

%8 Hatalyat veszti a 248/2021. (X1.25.) Kt. sz. Hatarozat 1.24. pontja alapjan. Hatalytalan: 2021. november 26-

tol.

%9 Médositotta a 41/2015. (111.05.) Kt. sz. Hatarozat 12. pontja. Hatalyos: 2015. marcius 5-t6l.

80 Médositotta a 248/2021. (X1.25.) Kt. sz. Hatarozat 1.25. pontja. Hatalyos: 2021. november 26-tol.

61 Beiktatta a 248/2021. (X1.25.) Kt. sz. Hatarozat 1.26. pontja. Hatalyos: 2021. november 26-t6l.

62 Hatalyon kiviil helyezte a 248/2021. (X1.25.) Kt. sz. Hatrozat 1.27. pontja. Hatalytalan: 2021. november 26-

tol.

83 Médositotta a 248/2021. (X1.25.) Kt. sz. Hatéarozat 1.28. pontja. Hatalyos: 2021. november 26-tol.
84 Modositotta a 41/2015. (111.05.) Kt. sz. Hatarozat 13. pontja. Hatalyos: 2015. marcius 5-t6l.
85 Hatélyon kiviil helyezte a 41/2015. (111.05.) Kt. sz. Hatarozat 14. pontja. Hatéalytalan: 2015. marcius 5-t6l.
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(4) A Vagyongazdalkodasi és Miszaki Osztaly fobb feladat- és hataskorei palyazati,
beszerzési, kdzbeszerzési teriileten:

a)

b)

Figyelemmel kiséri, nyilvantartja az Eurdpai Unids, a nemzeti, regionalis, teriileti és
egyéb palyazati kiirasokat, valamint azok elbiralasat, eredményét.

A palyazati lehetdségekrdl folyamatosan tajékoztatja a Hivatal belsé szervezeti
egységeit és az intézményeket.

Gondoskodik a tertiletfejlesztési, kozponti alap- és egyéb palyazatok el6készitésérol,
benytjtasarol, egylittmikddve mas osztalyokkal.

Elkésziti a palyazatokhoz kapcsolodo testiileti eldterjesztéseket.

Kozremiikodik a jovahagyott palyazatok elokészitésében, és benyujtasaban.

Ellatja a benyujtott palyazatok dokumentalasat, végzi azok nyilvantartasat.

66

Beszerzési, kozbeszerzési eljarasok elokészitése, a kozbeszerezési eljarasokrol
nyilvantartas vezetése, dokumentumok megodrzése.

Részt vesz versenytargyalasok, kozbeszerzési eljarasok lefolytatasaban.

A kozbeszerzési eljarasokhoz sziikséges miiszaki dokumentaciok elokészitése.
Kozbeszerzésekkel — kapcsolatos — bizottsagi  és  képviselé-testiileti  anyagok
elokészitése.

Kifizetésre tovabbitja a feliilvizsgalt tervezoi, kivitelezdi €és lebonyolitasi szamlakat.

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

A Kozfoglalkoztatasi Iroda feladat- és hataskorei:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

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

Figyelemmel kiséri a hataskorébe tartozd palyazati lehetdségeket, gondoskodik a
palyazatok benyujtasarol, megvaldsitasarol, elszamolasarol.

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

Dontésre eldkésziti a Képviseld-testiilet és a polgarmester feladat- és hataskorébe
tartozo tligyeket.

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

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

8 Hatélyon kiviil helyezte a 89/2014. (V.07.) Kt. sz. Hatarozat 4. pontja. Hatalytalan: 2014. méjus 7-t6l.
67 Beépitette a 203/2014. (X.29.) Kt. sz. Hatarozat I. pont 4. alpontja. Hatélyos: 2014. oktober 29-t6l.
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23.§
A Kozigazgatasi Osztaly feladat- és hataskorei

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

a) Ellatja a hatosagi bizonyitvanyok kiadasaval kapcsolatos feladatokat.

b) ®8Eljar a birtokvédelmi iigyekben.

c) Ellatja a kozponti addjogszabalyokban és a helyi onkorményzati rendeletekben
szabalyozott adok, addék moddjara behajtandd koztartozasok megallapitasaval,
nyilvantartasaval, beszedésével, kezelésével, -ellendrzésével ¢€s meltanyossagi
kérelmek elbiralasaval kapcsolatos feladatokat.

d) %Ellatjia a telepiilésképpel illetve telepiilés rendezési eszkozokkel kapcsolatos
igyeket.

e) Ellatja a kozteriilet-feliigyeletrdl szolo torvényben meghatarozott feladatokat.

f) Ellatja a szocialis hatosagi és lakas tigyekkel kapcsolatos feladatokat.

g) Ellatja a kereskedelmi igazgatassal kapcsolatos feladatokat.

h) "°Ellatja a hatosagi statisztikdk készitésével, vezetésével, statisztikai adatszolgaltatds
végzésével kapcsolatos feladatokat.

i) "'Elékésziti az dnkormanyzati tulajdonnal kapcsolatos tulajdonosi hozzajarulasok
miiszaki tartalmat.

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

a) Ellatja a birtokvédelmi eljarassal kapcsolatos feladatokat.

b) Ellatja a talalt targyak kezelését.

¢) Kiadja és nyilvantartja a hatosagi bizonyitvanyokat.

d) Ellatja a hagyatéki igazgatasi feladatokat.

e) A szerencsejaték torvény hatalya ala tartozd engedélyezés soran szakhatosagi
hozzajarulast ad Ki.

f) "2Ellatja a ndvényvédelmi igazgatasi feladatokat.

g) Ellatja mas kozigazgatasi szerv, birosag, ligyészség, birdsagi végrehajto, kozjegyzo,
rendOrség, aram- ¢s gazszolgaltatd, pénzintézet altal a Hivatalba megkiildott
dokumentumok hirdetményi kozzétételét, valamint ellatja a termdfold adasvételi és
haszonbérleti szerzddések kifliggesztését, zaradékolasat, illetve azok tovéabbitasaval
kapcsolatos tigyeket.

h) Ellatja a szallashely szolgaltatas tizemeltetési engedélyével és nyilvantartasaval
kapcsolatos feladatokat.

i) Ellatja a zenés-tancos rendezvények engedélyezésével kapcsolatos feladatokat.

j) Ellatja a mikodési engedélyek kiadasaval és nyilvantartasaval kapcsolatos
feladatokat.

K) 73

[) Ellatja a jelzalogtorléssel kapcsolatos feladatokat.

88 Modositotta a 248/2021. (X1.25.) Kt. sz. Hatarozat 1.29. pontja. Hatalyos: 2021. november 26-t6l.

89 Modositotta a 248/2021. (X1.25.) Kt. sz. Hatarozat 1.30. pontja. Hatalyos: 2021. november 26-t6l.

0 Beépitette a 248/2021. (X1.25.) Kt. sz. Hatarozat 1.31. pontja. Hatalyos: 2021. november 26-t6l.

1 Beépitette a 248/2021. (X1.25.) Kt. sz. Hatérozat 1.32. pontja. Hatalyos: 2021. november 26-t6l.

2 Médositotta a 41/2015. (111.05.) Kt. sz. Hatarozat 15. pontja. Hatalyos: 2015. marcius 5-t6l.

73 Hatélyon kiviil helyezte a 248/2021. (X1.25.) Kt. sz. Hatdrozat 1.33. pontja. Hatalytalan: 2021. november 26-
tol.
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m)

n)
0)

"Allatvédelemmel, allattartassal  allategészségiiggyel Kkapcsolatos —iigyekben
jogszabalyban meghatarozott esetekben kozremiikodik az tigyintézésben.

"®Ellatja a viziigyi hatdsagi ligyek intézését.

"®Ellatja a telephely- engedélyezéssel kapcsolatos feladatok.

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

a)
b)

c)
d)

e)
f)
9)
h)
i)
)

(4) 81

Ellatja a jegyz6 hataskorébe utalt gyamhatosagi feladatokat.

Kézremiikodik az Onkormanyzat egészségiigyi, szocialis feladatai ellatdsaban.
Kozremiikodik a szocialis jellegli lakasjuttatassal, bérlakasokkal kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

""Kozremitkodik a Képviselé-testiilet, illetve atruhizott hatiskdrben a Szocilis,
Egészségiigyi és Lakasligyi Bizottsag hataskorébe utalt szocialis tdmogatasokkal
kapcsolatos és egyéb hatosagi tigyek intézésében.

Ellatja a szocialis igazgatassal kapcsolatos hatosagi munkat.

78

9Segiti a Szocialis, Egészségiigyi és Lakasiigyi Bizottsig munkajat.

A jegyz06 utasitasa szerint részt vesz a Hivatalra harulé egyéb feladatok ellatasaban.
Altalanos tigyfél-tajékoztatast tart.

80

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

a)
b)

c)
d)

e)

A kozteriiletek jogszeri hasznalatanak, az engedélyhez kotott tevékenységeknek az
ellendrzése.

A kozteriiletek rendjére és tisztasagara vonatkozo jogszabalyok betartdsa, a
szabalysértések helyszini szankcionalasa.

Kozremiikodés a kozteriiletek, az épitett és természeti kornyezet védelmében.
Kozremiikodés az allategészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban.

Teljesiti a rendorséggel kotott egylittmiikodési megallapodasban meghatarozott
feladatokat.

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

a)

b)

c)

Biztositja a helyi és kdzponti adojogszabalyok Szigetvar varos kozigazgatasi
tertiletén vald érvényesitését, a jogszabalyok végrehajtasat.

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

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

4 Beépitette a 41/2015. (111.05.) Kt. sz. Hatarozat 16. pontja. Hatalyos: 2015. marcius 5-t6l.

S Beépitette a 248/2021. (X1.25.) Kt. sz. Hatarozat 1.34. pontja. Hatélyos: 2021. november 26-t6l.

76 Beépitette a 248/2021. (X1.25.) Kt. sz. Hatarozat 1.35. pontja. Hatélyos: 2021. november 26-tol.

" Médositotta a 41/2015. (111.05.) Kt. sz. Hatarozat 17. pontja. Hatalyos: 2015. marcius 5-t6l.

"8 Hatélyon kiviil helyezte a 248/2021. (X1.25.) Kt. sz. Hatarozat 1.36. pontja. Hatalyos: 2021. november 26-tol.
9 Médositotta a 41/2015. (111.05.) Kt. sz. Hatarozat 18. pontja. Hatalyos: 2015. mércius 5-t6l.

8 Hatélyon kiviil helyezte a 41/2015. (111.05.) Kt. sz. Hatarozat 19. pontja. Hatalyos: 2015. marcius 5-t6l.

81 Hatélyon kiviil helyezte a 248/2021. (X1.25.) Kt. sz. Hatarozat 1.37. pontja. Hatalyos: 2021. november 26-tol.
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d)
e)

f)
9)

h)

)

K)

Intézi a kozponti adokkal, valamint a helyi adokkal 6sszefiiggd bejelentéseket,
kérelmeket.

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

Felhivja az addalanyokat az adokotelezettség idoben torténd teljesitésére.

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.

KintlévOségek behajtasa érdekében végrehajtds inditdsa az adozas rendjérdl szolo
torvény szerint az allami adohatdsag felé.

Jogszabalyban meghatarozott feltételek fennallasa esetén gondoskodik az adotartozas
jelzalogjogi biztositasarol.

Elokeésziti dontésre a méltanyossagi ligyeket.

Behajtja az adok moédjara behajtandd koztartozasokat. Jogszabalyban meghatarozott
feltételek fennallasa esetén, a behajthatatlan tartozasrol a behajtast kérdt tajékoztatja,
valamint a behajtashoz valé jog eléviilése miatt a nyilvantartasbol torli a
koztartozast, illetve értesiti err6l a behajtast kér6 szervet.

m) Vezeti a jogszabalyok altal elGirt nyilvantartasokat, kimutatasokat, ¢és az

p)

informacioszolgaltatas meghatarozott rendje keretében adatokat, ellenérzéseket
veégez.

Kozremiikodik a  szakteriiletét érint6  Onkormanyzati  rendelet-tervezetek
eldkészitésében.

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

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

(7) 8 A Kozigazgatasi Osztaly fobb feladat- és hataskorei hatosagi teriileten:

a)

b)
c)

d)

Elldtja az anyakonyvi (sziiletés, hazassagkotés, halaleset) ligyintézés hatdsagi
tevékenységét.

Szervezi a csaladi tinnepségeket (pl. hazassagkotés).

Kozremtikodik az orszagos ¢és helyi valasztasok, népszavazasok, népi
kezdeményezések elokésziiletében, lebonyolitasaban, utomunkalataiban,
gondoskodik a valasztasi névjegyzékek elkészitésérol.

Ellatja a lakcimnyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

82 Beépitette a 248/2021. (X1.25.) Kt. sz. Hatarozat 1.38. pontja. Hatalyos: 2021. november 26-t6l.
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23/A. §%
Varosi Foépitész

A varosi f6épitész feladatai:

a) az allami f6épitésszel és az érintett dnkormanyzatok féépitészeivel egyiittmiikodve
elosegiti az illetékességi teriiletét érintd teriiletrendezési és telepiilésszerkezeti tervek
Osszhangjanak kialakitasat;

b) folyamatosan figyelemmel kiséri a rendezési eszk6zok hatalyosulasat, tapasztalatairdl
évente tajekoztatast ad, és négyévente Osszefoglald jelentést készit a Képviseld-testiilet
részére;

c) kozremikodik a kulturalis 6rokség védelmérdl szolo torvényben foglaltakkal, valamint
a kulturalis 6rokség védetté nyilvanitasanak részletes szabalyairol szold miniszteri
rendeletben foglaltakkal kapcsolatos 6nkormanyzati feladatok ellatasaban;

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

e) kozremiikodik a teriiletrendezési tervek és a telepiilésrendezési eszk6zok
nyilvantartasara, a szabalyozasokon alapuld adatszolgaltatasra és az ezzel
kapcsolatosan felmeriild6 koltség megallapitasara vonatkozo helyi  szabalyok
elokészitésében;

f) részt vesz — sziikkség szerint adatok szolgaltatasaval — az illetékességi teriiletére
vonatkoz6 teriileti és telepiilési informacidés rendszerek kialakitasaban  és
miukodtetésében;

g) Vvezeti az 6nkormanyzati tervtanacsot;

h) gondoskodik a helyi tervtanacs nyilvantartasanak vezetésér6l, és abbol adatokat
szolgaltat az allami foépitésznek;

i) kozremiikodik a telepiilési onkormanyzat épitett kornyezet alakitasarol és védelmérdl
sz616 1997. évi LXXVIIL torvényben (a tovabbiakban: Etv.) meghatérozott épitésiigyi
feladatainak az ellatasaban, el6késziti az Etv-ben foglaltak szerint Szigetvar Varos
Onkorményzata épitésiigyi feladataival kapcsolatos dontéseit — az épitésiigyi hatosagi
tevékenység korébe tartozok kivételével;

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

K) nyilvantartast vezet az épitészeti-miiszaki tervtanacson targyalt tervdokumentaciokrol,
amely alapjan félévente adatot szolgaltat az allami f6épitész altal vezetett elektronikus
nyilvantartas részére;

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

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

8 Modositotta a 41/2015. (111.05.) Kt. sz. hatarozat 20. pontja. Hatalyos: 2015. mércius 5-tél.
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egyeztetésében, tovabba az 4gazati koncepciok telepiilést érinté részeinek
Osszehangolasaban ¢és véleményezésében. Szakmai véleményével segiti az
Oonkormanyzatnak az  el6zéekkel  kapcsolatos — dontéseinek  eldkészitését,
allasfoglalasainak kialakitasat;

n) foépitészi feladatai megvalositasa soran képviseli Szigetvar érdekeit a kiilonbozo
szakhatosagok, érdekképviseleti szervek, tarsadalmi szervek és a lakossag elott.

IV.FEJEZET
A HIVATAL MUKODESE

24. §
A Hivatal munkarendje és az iigyfélfogadas

(1) Az osztalyvezeték gondoskodnak arrdl, hogy a tisztségvisel6i, jegyz6i, polgarmesteri
fogadonapokon, valamint az altalanos ligyfélfogadasi idoben az osztaly feladatkorébe
tartozd kérdésekben a felvilagositasra, intézkedésre jogosult {igyintézék a
munkahelyiikén tartozkodjanak.

(2) A tisztségviselOk tigyfélfogadasi rendje:
a) Szigetvar varos polgarmestere: minden honap masodik cstitértoki napja elézetes
bejelentkezés alapjan 8.00-11.00 oraig;
b) Szigetvar varos jegyzdje: minden honap negyedik csiitértoki napja eldzetes
bejelentkezés alapjan 9.00-12.00 6raig
c) Aljegyz6: minden honap els6 csiitortoki napja elézetes bejelentkezés alapjan 9.00-
12.00 oraig;
d) Osztalyvezetok: minden honap harmadik csiitértoki napja elézetes bejelentkezés
alapjan 9.00-12.00 o6raig;
e) %A Hivatal iigyfélfogadasi rendje:
hétfo: 8.00-12.00 oraig
cslitortok: 8.00-12.00 oraig, 13.00-16.00 6raig
(Kozigazgatasi Osztaly 8.00-12.00, 13.00-17.00)

péntek: 8.00-12.00 oraig

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

)% A sz618hegyi kultiirhazba kihelyezett ligyfélszolgalat iigyfélfogadasa:
kedd: 13.00-15.30 oraig

(3) Amennyiben a Hivatal intézkedésének késedelme elharithatatlan karral vagy veszéllyel
jarna, az iigyfeleket munkaidében, iddbeni korlatozas nélkiil fogadni kell.

8 Modositotta a 146/2015. (V.28.) Kt. sz. Hatdrozat 1. pontja. Hatalyos: 2015. jinius 1-t6l.
8 Moédositotta a 30/2018. (11.22.) Kt. sz. Hatarozat |. pont 1.alpontja. Hatalyos: 2018. februar 23-tol.
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(4) Az orszaggytilési képviselok, a telepiilési képviselok, a bizottsagi tagok, a helyi
nemzetiségi Onkormanyzatok és a telepiilésrészi onkormanyzatok tagjai munkaidében
korlatozas nélkiil jogosultak a Hivatalt felkeresni.

(5) A hazassagkotések, csaladi események €s a bejegyzett élettarsi kapcsolatok 1étesitésének
megtartisat — Szigetvar Varos Onkormanyzata Képviselé-testiiletének kiilon rendelete
szerint — hivatali munkaidén tul és a hivatali helyiségen kiviil is biztositani kell.

25. §
A Hivatal munkarendje

(1) A Hivatalban a munkaid6 heti 40 (negyven) oéra.

(2) 8887 A munkaidd rendje:
hétfotdl — szerdaig: 7.30-16.00 oraig
cstitortokon: 7.30-16.00 oraig
kivéve Kozigazgatasi Osztaly 7:30-17:00 oraig
pénteken: 7.30-13.30 6raig
kivéve Kozigazgatasi Osztaly 7:30-12:30 6raig
A jegyz0, az aljegyz6 és az osztalyvezetok torzsideje: 9.00-14.00 ora.

(3) A kozteriilet-feliigyelok feladatellatasa érdekében munkaidékeret keriil megallapitasra. A
kozteriilet-feliigyelok beosztds alapjan 8 hetes munkaidé keret atlagaban 320 ora
munkaidé figyelembe vételével teljesitenck szolgalatot. A munkaid6 beosztas
meghatarozasa soran figyelemmel kell lenni a kovetkez6 rendelkezésekre:

a) Meg kell hatarozni a munkaid6 keret kezd6 és befejez6 idépontjat, melyet irasban
kozolni kell a kozteriilet-feliigyelével.

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

¢) A napi munkaid6 egyenl6tlen, amely — a munkaidd beosztas alapjan — napi 4 o6ranal
kevesebb és a 12 oranal tobb nem lehet.

A koztertilet-feliigyeldvel a munkaidd-beosztasat legalabb 1 héttel korabban irasban

k6zolni kell.

(4) A Hivatal munkarendjétdl eltéré munkarend kérdésében a dolgozd irasban benyujtott
kérelme alapjan a jegyz6 jogosult donteni.

(5) ®Rendkiviili munkaidét elrendelni a jegyzé, valamint a jegyzé altal atruhazott
hataskorben az osztalyvezetd jogosult.

8 Modositotta a 146/2015. (V.28.) Kt. sz. Hatérozat 2. pontja. Hatalyos: 2015. junius 1-t8l.
87 Médositotta a 248/2021. (X1.25.) Kt. sz. Hatarozat 1.39. pontja. Hatalyos: 2021. november 26-tol.
8 Modositotta a 248/2021. (X1.25.) Kt. sz. Hatarozat 1.40. pontja. Hatalyos: 2021. november 26-tol.
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(6) 8A portisok feladatellatasa érdekében munkaidékeret keriil megallapitasra. A portasok
beosztas alapjan 8 hetes munkaid6 keret atlagiban 224 6ra  munkaidd
figyelembevételével teljesitenek szolgalatot. A munkaidd beosztds meghatarozésa soran
figyelemmel kell lenni a kdvetkezo rendelkezésekre:
a) Meg kell hatarozni a munkaid6 keret kezd6 és befejezé idépontjat, melyet
irasban kozolni kell a kozteriilet-feliigyelovel.
b) A heti munkaid6 28 ora, amely — beleértve az elrendelt rendkiviili
munkavégzés idétartamat is — a 48 o6rat nem haladhatja meg.
C) A napi munkaidé egyenl6tlen, amely — a munkaid6 beosztas alapjan — napi 4
oranal kevesebb és a 16 dranal tobb nem lehet.

A portasokkal a munkaid6-beosztasat legalabb 1 héttel korabban irasban k6zolni kell.

26. §
A Hivatal képviselete

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

(2) A Hivatal bels6 miikkddése soran az osztalyokat az osztalyvezetdk, vagy az altaluk — a
jegyz6 egyetértésével — megbizott dolgozo jogosult képviselni.

27.§
A munkaltatéi jogok gyakorlasa

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

(2) A Hivatal dolgozoi tekintetében az alapvetd munkaltatoi jogokat a jegyzé a
kozszolgalatra és egyéb foglalkoztatasra vonatkozo szabalyok szerint gyakorolja.

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

(4) 90
28.§

Az osztalyvezetdkre atruhdzott munkaltatoi jogok:
a) adolgozok munkakori leirasanak, egyéni teljesitménykovetelményének és annak
értékelésének elkészitése;
b) az osztalyon beliili végleges vagy iddleges munkaerd atcsoportositasok,
helyettesitések szervezése;

8 Beépitette a 248/2021. (X1.25.) Kt. sz. Hatrozat 1.41. pontja. Hatalyos: 2021. november 26-t6l.
% Hatélyon kiviil helyezte a 30/2018. (I11.22.) Kt. sz. Hatarozat I. pont 5. alpontja. Hatalytalan: 2018. februar 23-
tol.
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c) az osztaly dolgoz6i hivatalos kikiildetéseinek engedélyezése (kivéve az
osztalyvezetdk sajat gépkocsi hasznalata);

d) adolgozok rendes (fizetett) szabadsaganak engedélyezése;

e) atalmunka elrendelése, nyilvantartasa;

f) a dolgozok munkajanak meghatarozasa és rendszeres ellenérzése;

g) javaslattétel a jegyzO felé az osztaly dolgozodjanak a kozszolgalati tisztviselokrol
sz016 torvény szerinti gyorsitott eldmenetelére;

h) javaslattétel a jegyzOnek az alapveté munkaltatoi jogok gyakorlasa tekintetében;

1) azigyintézési hataridé meghosszabbitasa.

29.§
A kiadmanyozas

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

30. §
A helyettesités szabalyozasa

(1) %2A jegyzot tavolléte esetén az aljegyzO helyettesiti. Egyidejii tavollétik vagy
akadalyoztatasuk esetén a jegyz6i feladatokat a Vagyongazdalkodasi és Miiszaki
Osztaly vezetdje latja el. az anyakonyvvezetok tekintetében a jegyzot tavolléte esetén a
Vagyongazdalkodasi és Miszaki Osztaly vezet6je helyettesiti.

(2) A Hivatal dolgozo6i a munkakori leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

(3) Az osztalyvezetét — a jegyzO egyetértésével — az osztalyvezetd altal a munkakori
leirasban megbizott dolgoz6 helyettesiti.

31.§
Ugyiratkezelés

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

(2) 9% Az iktatas elektronikus aton, kiilén iktatokdnyvben torténik az aldbbiak szerint:
a) Titkarsagi Osztaly
b) Vagyongazdalkodasi és Miiszaki Osztaly
c) Kozigazgatasi Osztaly
ca) Adoiigyek
ch) Kozteriilet-feliigyelet

%1 Médositotta a 4/2019. (1.31.) Kt. sz. hatarozat 12. pontja. Hatéalyos: 2019. februar 01-t61.

92 Médositotta a 222/2021. (X.28.) Kt. sz. Hatarozat 1.2. pontja. Hatalyos:2021. november 01-t51.

9 Médositotta a 41/2015. (111.05.) Kt. sz. Hatarozat 23. pontja. Hatalyos: 2015. marcius 5-t6l.

% Moédositotta a 248/2021. (X1.25.) Kt. sz. Hatarozat 1.42. pontja. Hatalyos: 2021. november 26-tol.
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d) Koltségvetési és Pénziigyi Osztaly
e) 95
) Szigetvar — Dél-Zselic Tobbceélu Kistérségi Tarsulas

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

(4) Az lgyintézok a szignalt ligyiratokat kodoljak, majd iktatas utan azt elektronikus Gton
vezetik. A munkanaplét az ligyintézé koteles naprakész allapotban tartani és havonta
lezarni. A munkanaplot az osztalyvezet6 rendszeresen ellendrzi.

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

(6) A kozszolgalati jogviszony megsziinésekor az tigyintézé az iktatoval atadas-atvétel
keretében a nevére iktatott és nem irattarazott iigyiratokkal koteles elszamolni. Az atadas-
atvételr6l jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek egy példanyat az illetékes
osztalyvezetonek kell atadni.

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

32.§
A bélyegzok nyilvantartasa, hasznalata

(1) %A Hivatal altal hasznalt és forgalomban 1évé bélyegzokrél és azok lenyomatarol a
Titkarsagvezetd vezet nyilvantartast. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a
bélyegzot ki és mikor vette hasznalatba, amelyet az atvevé személy a nyilvantartas
alairasaval igazol.

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

(3) Ha a dolgozo a részére atadott bélyegzot elveszti, akkor e tényrdl az osztalyvezetdjének
irasban koteles jelentést tenni. Az osztalyvezetd koteles az elvesztés koriilményeit és a
dolgozo6 felel6sségének mértékét feltarni, a sziikséges intézkedéseket megtenni, vagy
annak megtételét a jegyzonél kezdeményezni, valamint a bélyegzé megsemmisitési
eljarast lefolytatni és megtorténtérdl jegyzokonyvet felvenni.

% Hatalyon kiviil helyezte a 30/2018. (I11.22.) Kt. sz. Hatarozat I. pont 6. alpontja. Hatalytalan: 2018. februar 23-
tol.

96 Modositotta a 248/2021. (X1.25.) Kt. sz. Hatarozat 1.43. pontja. Hatalyos: 2021. november 26-t6l.
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(4) Az clhasznalodott, megrongalodott vagy feleslegessé valt bélyegz6t a Titkarsagi
Osztalynak vissza kell adni, ahol megsemmisitik azt. A megsemmisitésrél késziilt
jegyzokonyvet a bélyegz6 nyilvantartas mellékleteként sziikséges kezelni.

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

(6) A Dbélyegzokkel ellatott és alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,
jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.

33.8§
Ertekezletek

(1) Az értekezletek célja az aktualis, a Polgarmesteri Hivatal egészét érinté feladatok
attekintése, valamint a Képviselé-testillet napirendjén szerepld el6terjesztések
elokészitésével kapcsolatos koordinacio, tovabba a hatarozatok végrehajtasardl szolod
beszamolok megbeszélése.

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

(3) A polgarmester, illetve a jegyz6 az osztalyvezetOk részére hetente munkaértekezletet tart,
melynek célja a sziikséges koordinacido biztositasa, a rendszeres informacidaramlas
megteremtese.

(4) Az osztalyvezetok sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal tartanak
munkaértekezletet az osztdlyok dolgozoi részére, amelynek keretében kotelesek az
osztaly dolgozoinak a munkajukkal kapcsolatos, a munkaértekezleten elhangzott
informaciokat tovabbadni és ennek megtorténtérél emlékeztet6t késziteni. Az
osztalyvezetdi értekezleten sor keriilhet az osztidly meghatarozott iddszak alatt végzett
munkdjanak értékelésére, a tapasztalt hidnyossadgok feltarasara, helyesbitd tevékenység
kezdeményezésére, az osztaly eldtt allo feladatok megfogalmazasira, a munkat érintd
javaslatok megtargyalasara. Az értekezleten az osztalyvezetdnek biztositani kell a
dolgozok azon jogat, hogy észrevételeiket kifejthessék, vagy kérdéseket tegyenek fel.

34.§
Jelenléti iv, tavozasi naplo

(1) ®’ A munka kezdésének és befejezésének idépontjat a portaszolgalat dolgozoi jelenléti
ivbe jegyzik be.

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

97 Modositotta a 248/2021. (X1.25.) Kt. sz. Hatarozat 1.44. pontja. Hatalyos: 2021. november 26-t6l.
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(3) %A jelenléti iv és a tdvozasi napld szabalyos vezetéséért a portaszolgalat dolgozoi a
feleldsek.

35.§
Szabadsag nyilvantartasa, tavolmaradas

(1) Az osztalyvezetd a dolgozoknak jar6 éves rendes szabadsag mértékét évente
meghatarozza és errél nyilvantartast vezettet, tovabba évente szabadsagolasi tervet
készittet, amelynek soran figyelembe kell venni a jogszabalyi eldirasokat, a Hivatalra
var6 feladatokat és a dolgozok kivansagat.

(2) A polgarmester, a jegyz0, az osztalyvezetok, valamint a Titkarsagi Osztaly dolgozoi
szabadsag nyilvantartasat a Titkarsagi Osztaly humanpolitikai tgyintézdje vezeti. A
Hivatal tobbi dolgozdjanak a szabadsag nyilvantartasat az egyes osztalyok tigykezeldi
vezetik.

(3) A munkabol val6 tavolmaradas tényét a dolgozonak haladéktalanul jelentenie kell az
osztalyvezetdnek. Az osztalyvezetd a tavolmaradasat a jegyzének koteles jelezni.

(4) A Hivatal dolgoz6i munkakori leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast. Az
osztalyvezetot, irodavezetdt a munkakori leirdsban megbizott dolgoz6 helyettesiti.

36. §
Adatvédelem, titoktartas

(1) A Hivatal dolgozoi kotelesek a munkajuk soran tudomasukra jutott hivatali titkot
meg6rizni. Nem kozolhetnek illetéktelen személyekkel olyan adatokat, tényeket,
amelyekrdl kozvetleniil a Képviseld-testiiletre, annak bizottsagaira, a polgarmesterre, a
Hivatalra vagy barmely tigyfélre nézve hatrany szarmazhat.

(2) A hivatali titkot a dolgozd koteles mindaddig megérizni, amig annak kozlésére a
felettesétdl engedélyt nem kap. A dolgozok feleldsek az adatvédelmi térvény eldirasainak
¢és az adatvédelmi szabalyok betartasaért, amellyel kapcsolatban kdotelesek nyilatkozatot
tenni.

37.§
Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

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

% Moédositotta a 248/2021. (X1.25.) Kt. sz. Hatarozat 1.44. pontja. Hatalyos: 2021. november 26-tol.
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(2) A Hivatalt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a jegyz0, az
aljegyz0, vagy osztalyvezetd jogosult. A kozolt adatok szakszerliségéért, pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

(3) A nyilatkozat megtételekor tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra vonatkozd
eléirasokra, valamint a Hivatal j6 hirnevére és érdekeire. Nem adhatd nyilatkozat olyan
iiggyel, ténnyel vagy koriilménnyel kapcsolatosan, amelynek id6 elétti nyilvanossagra
hozatala a Hivatalnak anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyek esetén a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

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

38. 8§
A Pénztar

(1) A Hivatalon beliil kiilon Pénztar mikodik.

(2) A Pénztaron keresztiil az alabbi cimeken torténik kifizetés:
a) tiszteletdijak,
b) koltségtéritések,
C) megbizasi dijak,
d) tlizemanyag és elszamolasi elélegek,
e) fizetési ellegek,
f) szocialis segélyek rendkiviili siirg6sség esetén.

(3) A Pénztar nyitvatartasi ideje:
hétfé:  13.00-15.30  oraig
cstitortok: 8.30-12.00 6raig

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

39.8§
A Kkotelezettségvallalas szabalyai

(1) A kotelezettségvallalas olyan intézkedés, amely valamely fizetési vagy mas teljesitési
kotelezettséget von maga utan. Olyan felelosség, amelynek soran, ha a
kotelezettségvallalasban  megjelolt  feltétel teljesiil, akkor az abbol adodo
kotelezettségeket viselni kell. A kotelezettségvallalas soran az arra jogosult személy
intézkedést tesz a munka, szolgéltatds elvégzésére, az aruszallitas megrendelésére és

% Moédositotta a 41/2015. (111.05.) Kt. sz. Hatarozat 24. pontja. Hatalyos: 2015. marcius 5-t6l.
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egyben kotelezettséget vallal arra, hogy az elvégzett munka, illetve szolgaltatas teljesitése
utan, annak atvételét kovetden a megallapodas szerinti ellenértéket kiegyenliti.

(2) Az allamhaztartasrol szOolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI11.31.) Korm.
rendelet 52. § (6) bekezdése értelmében a helyi onkormanyzat kiadasi elbiranyzatai
terhére a polgarmester vagy az altala irasban felhatalmazott személy vallalhat
kotelezettséget, a kotelezettségvallalas ellenjegyzésére a jegyzO altal irasban kijelolt
koztisztviseld jogosult.

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

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

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

(7) A szerzédések, megallapodasok el6készitésébe — a jogszeriiség biztositasa érdekében — a
jegyz6t, vagy a Hivatal arra Kijelolt, jogasz végzettségii koztisztvisel6jét, illetve — a
szakszeriiség biztositasa érdekében — a szerz6dés targya szerint illetékes osztaly
koztisztvisel6jét be kell vonni. A felilvizsgalat tényét az tigyiraton az illetékes
koztisztvisel6 aldirasaval rogziti.

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

(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 dolgozoi tekintetében — a (3) bekezdésben foglalt kivétellel — az

osztalyvezetdk, az osztalyvezetdk tekintetében a jegyzd, a jegyzd tekintetében a
polgarmester gyakorolja a kikiildetéssel kapcsolatos munkaltatoi jogokat.
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(2) Ha a kikiildetéshez sajat gépkocsi igénybevétele sziikséges, ennek engedélyezésére — a
(3) bekezdésben foglalt kivétellel) a jegyz0, a jegyzo esetében a polgarmester jogosult.

(3) Kikiildetésrdl és a gépkocsi hasznalatrol a Munka torvénykonyve hatalya ald tartozo
dolgozok tekintetében a polgarmester jogosult donteni.

(4) A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a
hatalyos jogszabalyok szerint kell kialakitani. Sajat gépkocsit hivatali célra a jegyzd, az
aljegyz0 vagy az osztalyvezet6 eldzetes engedélyével lehet igénybe venni.

42.§
Képzés, tovabbképzés

(1) A Hivatal dolgozodja kotelezhetd a jogszabalyokban elbirt szakképesités megszerzésére,
amelyet a Hivatal koteles elOsegiteni. A Hivatal dolgozdja a munkakdréhez sziikséges
képzésen, tovabbképzésen a munkaltatd utasitdsa szerint koteles részt venni. A Hivatal a
dolgoz6 tovabbtanulasat a jogszabalyokban rogzitett kedvezményekkel segiti.

(2) A Hivatal a kotelezéen el6irt szakmai képzésben, tovabbképzésben részt vevo
koztisztviseld részére tanulmanyi szabadsagot biztosit €s a képzés miatt kiesd idore a
munkabérét biztositja.

(3) A szakmai képzést a jegyz6 szervezi és ellen6rzi a humanpolitikai {igyintéz6
bevonasaval. Az éves tovabbképzési terv elkészitésérol a jegyz6 gondoskodik a
humanpolitikai ligyintézé bevonasaval.

43.§
Hivatali 0vé, védé eléirasok

(1) A Hivatal minden dolgozodjaval ismertetni kell a balesetvédelmi és tlizvédelmi
eléirasokat.

(2) Akinek tudomasara jut, hogy az épiiletben bombat vagy barmely robband eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul koteles értesiteni a jegyz6t vagy az aljegyz6t. Bombariadd
esetén a jegyz6 elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyasat. A jegyz6
utasitasanak megfelelGen értesiteni kell a renddrséget és a tiizoltosagot a bombariadorol.

44.§
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakorok

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekr6l szolo 2007. évi CLIIL. torvény (a

tovabbiakban: Vnytv.) 3. §-a alapjan a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard
munkakdroket jelen szabalyzat 3. melléklete tartalmazza.
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45.§
Képzettségi potlékra jogosito munkakorok és képzettségek

(1) A feladatkor szakszer(ibb ellatasat biztosité tudomanyos fokozat, valamint a feladatkoron
beliili szakosodast elésegité szakképesités, szakképzettség elismeréseként a Hivatal
koztisztviseldi szamara a jegyz6 — a Hivatal személyi juttatdsa eldiranyzata terhére —
képzettségi potlékot allapithat meg.

(2) Adott munkakdrre vonatkozoan a kozszolgalati tisztviselok képesitési elbirasairdl szolo
29/2012. (111.7.) Korm. rendelet 1. mellékletében felsorolt munkakorok betoltéséhez
sziikséges kettd vagy tobb végzettséggel rendelkezd koztisztviseld jogosult képzettségi
potlékra. Abban az esetben, ha a koztisztviseld kapcsolt munkakort lat el, €és mindkét
munkakor ellatasdhoz rendelkezik az eldirt végzettséggel, szintén jogosult a képzettségi
potlékra.

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

46. §

(1) Jelen SZMSZ 2013. marcius 1-jén 1ép hatalyba.
(2) Jelen SZMSZ hatalyba 1épésével egyidejilleg hatalyat veszti Szigetvar Varos
Onkormanyzata Képviseld-testiiletének a 25/2011. (11.17.) Kt. sz. Hatarozataval
jovahagyott, 2011. februar 18-t6l hatalyos SZMSZ-e, valamint annak 272/2011. (X1.24.)

Kt. sz. Hatarozattal jovahagyott, 2011. december 1-t61 hatalyos modositasa.

Szigetvar, 2013. februar 28.

Kolovics Janos Horvath Krisztian
polgarmester jegyz0
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Egységes szerkezetbe foglalva: 2021. november 26.

1. melléklet a Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-éhez!°*"

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

2011

2012.
2013.
2013.

2011.
1992.
2011.
1993.
2009.

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

1993.

2013.
2013.

1996.

1998.
2012.

. évi CLXXXIX. tv.
2016.
2010.
2011.
2011.
2010.

évi CL. tv.

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

évi |. tv.
évi V. tv.

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

évi . tv.

évi LXXII. tv.

évi LXXIX. tv.
évi CXC. tv.

évi CLXXIX. tv.
évi XXXI. tv.
évi CLXII. tv.
évi LXXVIIL. tv.
évi XXXVI. tv.
évi CLXXV. tv.

évi LXXVIII. tv.

évi CXXIL. tv.

évi LV. tv.

évi XXVIII. tv.
évi ll. tv.

évi CLXXVII. tv.

évi CCXXXVIIL tv.

Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l

az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol

jogalkotasrol

az Alkotmanybir6sagrol

az orszaggytlési képviseldk valasztasarol

a helyi onkormanyzati képviselok és polgarmesterek
valasztasarol

a Munka Torvénykonyveérol

a Polgari Torvénykonyvrol

A Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. torvény
hatalybalépésével 0sszefiiggd atmeneti és felhatalmazo
intézkedésekrol

a kozszolgalati tisztviselOkrol

a kozalkalmazottak jogallasarol

az allamhaztartasrol

a szocialis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrol

a hozzatartozok kozotti er6szak miatt alkalmazhato
tavoltartasrol

a kozoktatasrol

a nemzeti koznevelésrol

a nemzetiségek jogairol

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

a birak jogallasarol és javadalmazasarol

az épitett kornyezet alakitasarol és védelmérol

a valasztasi eljarasrol

az egyesiilési jogrol, a kozhasznl jogallasarol, valamint a
civil szervezetek miikodésérdl és tdamogatasarol

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

a mez6- és erdégazdasagi foldek forgalmarol

a népszavazas kezdeményezésérdl, az eurdpai polgari
kezdeményezésrdl, valamint a népszavazasi eljarasrol

a vad védelmér6l, a vadgazdalkodasrol, valamint a
vadészatrol

az allatok védelmérdl és kiméletérdl

a szabdlysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrél

100 Modositotta a 4/2019. (1.31.) Kt. sz. Hatérozat 13. pontja. Hatélyos: 2019. februar 01-tl.
101 Modositotta a 248/2021. (X1.25.) Kt. sz. Hatarozat 1.46. pontja. Hatalyos: 2021. november 26-t6l
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1999. évi LXXV. tv.

2008. évi XLVI. tv.

2004. évi I. tv.

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

2001. évi XCVI. tv.

55/2009. (111.13.) Korm. rend.
210/2009. (1X.29.) Korm. rend.
239/2009. (X.20.) Korm. rend.

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

1997. évi CLIV. tv.

1997. évi LXXXIIL. tv.

2000. évi Il. tv.

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

473/2013. (X11.12.) Korm. rend.

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

23/2011. (I11. 8.) Korm. rend.

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

2010. évi XXXVIII. tv.
29/2010. (XI1.31.) KIM rend.
2010. évi I. tv.

Egységes szerkezetbe foglalva: 2021. november 26.

a szervezett biindzés, valamint az azzal 6sszefiiggd egyes
jelenségek elleni fellépés szabalyairdl €s az ehhez
kapcsolodo torvénymodositasokrol

az ¢lelmiszerlancrol és hatosagi feliigyeletérol

a sportrol

a szerencsejaték szervezésérol

az egyes szerencsejatékok engedélyezésével,
lebonyolitasaval és ellenérzésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasarol

a gazdasagi reklamok és az tzletfeliratok, tovabba egyes
kozérdekli kozlemények magyar nyelvi kozzétételérdl

a vasarokrol. a piacokrol €s a bevasarlokozpontokrol

a kereskedelmi tevékenységek végzeésének feltételeirdl

a szallashely-szolgaltatasi tevékenység folytatdsanak
részletes feltételeirdl és a szallashely —iizemeltetési
engedé¢ly kiadasanak feltételeirdl
a méhészetrol

a fas szaru névények védelmérol
intézményekrol,
ellatasrol és a kozmiivelddésrol

a muzealis a nyilvanos konyvtari
az egészségligyrol

a kotelezo egészségbiztositas ellatasairol

az 6nallo orvosi tevékenységrol

a jogszabalyszerkesztésrol

a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

az onkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének
kiadéasarol

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

a telepiilési Onkorméanyzat jegyzdjének az allatok

védelmével, valamint az allatok nyilvantartasaval
kapcsolatos egyes feladat és hataskoreir6l
a zenés, tancos rendezvények  miikddésének

biztonsagosabba tételrdl

a kereskedelemrdl

a szolgaltatdsi  tevékenység
folytatasanak altalanos szabdalyair6l
a hagyateki eljarasrol

megkezdésének  és

a hagyateki eljaras egyes cselekményeirdl
az anyakonyvi eljarasrol
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1992. évi LXVI. tv.

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

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

1990. évi XCIII. tv.

1993. évi LV. tv.

125/1993. (1X.22.) Korm. rend.
2017. évi CL. tv.

1990. évi C. tv.

1991. évi XLIX. tv.

1991. évi LXXXII. tv.

1994. évi LIIL tv.

2006. évi V. tv.

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

1996. évi LVIII. tv.
312/2012. (X1.8.) Korm. rend.
191/2009. (1X. 15.) Korm. rend.
313/2012. (X1.8.) Korm. rend.
343/2006. (XII. 23.) Korm. rend.
252/2006. (XII. 7.) Korm. rend.
245/2006. (XII. 5.) Korm. rend.

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

266/2013. (VI11.11.) Korm. rend.

Egységes szerkezetbe foglalva: 2021. november 26.

a polgarok adatainak és  lakcimének
nyilvantartasarol

a méhallomanyok védelmérdl és a mézelé méhek

személyi

egyes betegségeinek megeldzésérol és lekiizdésérol

a kornyezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes
szabalyairol

a katasztréfavédelemrdl és a hozza kapcsolodo egyes
torvények modositasarol

a polgari perrendtartasrol

az informécidos  Onrendelkezési
informacioszabadsagrol

jogrol  ¢és  az

az illetekekrol
a magyar allampolgarsagrol
a magyar allampolgarsagrol sz6l6 1993. évi LV. térvény
végrehajtasarol
az ado6zas rendjérdl
a helyi adokrol
a csOdeljarasrol és a felszamolasi eljarasrol
a gépjarmuadorol
a birdsagi végrehajtasrol
a cégnyilvanossagrol, a birosagi cégeljarasrol és a
végelszamolasrol
a kornyezetterhelési dijrol (talajterhelési dij)
a gyamhatosagrol, valamint a gyermekvédelmi és a
gyamiigyi eljarasrol
a tervezO- és szakérté mérnokok, valamint épitészek
szakmai kamarair6l
az épitésiigyi €s épitésfelligyeleti hatdsagi eljarasokrol és

ellenérzésekr6l, valamint az épitésiigyi  hatdsagi
szolgaltatasrol

az épitdipari kivitelezési tevékenységrol

az  Epitésiigyi Dokumentacios és  Informacids
Kozpontrol, valamint az  Orszigos  Epitésiigyi
Nyilvantartasrol

az épitésiigyi és épitésfeliigyeleti hatésagok kijeldlésérol
¢és miikodési feltételeirdl

a telepiilésrendezési és az  épitészeti-miiszaki

tervtanacsokrol

az ¢épitésiigyi  birsdg megallapitdsanak  részletes
szabalyairol

az 0rszagos telepiilésrendezési és épitési
kovetelményekrdl

az épitésiigyi ¢és az  ¢épitésiiggyel  Osszefiiggd

szakmagyakorlasi tevékenységekrol
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273/2013. (VI1.16.) Korm. rend. az épitési termék épitménybe torténd betervezésének és
beépitésének, ennek soran a teljesitmény igazolasanak
részletes szabalyairol

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

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

24/2009. (1X. 30.) BM rend. a telekalakitasi és épitési tilalom elrendelésérol

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

176/2008. (VI. 30.) Korm. rend. az épiiletek energetikai jellemzoéinek tantsitasarol

314/2005. (XI1I. 25.) Korm. rend. a kornyezeti  hatasvizsgalati és az  egységes
kornyezethasznalati engedélyezési eljarasrol

2004. évi XXIX. tv. az eurdpai unids csatlakozassal Osszefliggd egyes
torvénymodositasokrol, torvényi rendelkezések hatalyon
kivill ~ helyezésérél,  valamint  egyes  torvényi
rendelkezések megallapitasarol

146/2014. (V.5.) Korm. rend. a felvonokrol, mozgdlépesokrol és mozgdjardakrol
2003. évi CXXXIII. tv. a tarsashazakrol
1988. évi . tv. a kozati kozlekedésrol

45/2004. (VII. 26.) BM-KVVM egyiittes rend. az épitési és bontasi hulladék kezelésének
részletes szabalyair6l

27/2008. (XII. 3.) KvWM-EiM egyiittes rend. a kornyezeti zaj- és rezgésterhelési
hatarértékek megallapitasarol

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

szabalyairol

1996. évi XXXI. tv. a tiz elleni védekezésrél, a miszaki mentésrél és a
tlizoltosagrol

2012. évi XC. tv. a kéményseproé-ipari kézszolgaltatasrol

1995. évi LIIL. tv. a kornyezet védelmének altalanos szabalyair6l

1996. évi LIIL. tv. a természet védelmérdl

1999. évi LXIII. tv. a kozteriilet- feliigyeletrol

2012. évi CLXXXV. tv. a hulladékrol

43/1999. (X1.26.) BM. rend. a kozteriilet- feliigyeldi intézkedések végrehajtasanak
modjardl és eszkodzeirdl

22/2012. (1V.13.) BM rend. a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a

szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl szolo 2012. évi
II. torvény végrehajtasaval kapcsolatos rendelkezésekrdl,
valamint  ahhoz  kapcsolodo  egyes  rendeletek
modositasarol

78/1999.(XI11.29.) EiM-BM. rend. kozteriilet- feliigyel6 egészségiigyi, fizikai és
pszichikai kovetelményeirdl

1/1986.(11.21.) EVM-EUM egyiittes rend. a koztisztasaggal és a telepiilési  szilard
hulladékkal 6sszefiiggd tevékenységekrol
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19/1994.(V.31.) KHVM rend.
2012. évi C. tv.
1991. évi IV. tv.

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

331/2006.(X11.23.) Korm. rend.

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

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

169/2011. (V111.24.) Korm. rend.
1996. évi LXXV. tv
2004. évi CXXIIL. tv.

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

1997. évi LXXXIIL. tv.
2011. évi CCXI. tv.
170/2011. (VI11.24.) Korm. rend.

375/2010. (X11.31.) Korm. rend
102/2011. (VI.29.) Korm. 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 XVI. tv.

Egységes szerkezetbe foglalva: 2021. november 26.

a kozutak igazgatasarol

a Biintetd Torvénykonyvrdl

a foglalkoztatas eldsegitésérdl és a munkanélkiiliek
ellatasarol

a munkavédelemrol

a hadigondozasrol

a gyamhatosagokrol valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat — és hataskorok
ellatasarol, valamint a gyamhatosagok szervezetérdl és
illetekességerdl

az egyes pénzbeli szocidlis ellatasok elszamolasanak
szabalyairol

ellatasok
valamint

a pénzbeli ¢és természetbeni szocialis
igénylésének és megallapitasanak,
folyositasanak szabalyairol

a Foglalkoztatési és a Kozfoglalkoztatasi Adatbazisrol

a munkaiigyi ellen6rzésrol

a palyakezd6 fiatalok, 50 év feletti munkanélkiiliek,
valamint a gyermek gondozasat, illetve a csaladtag
apolasat kovetden munkat keres6k foglalkoztatasanak
elOsegitésérodl, tovabba az 6sztondijas foglalkoztatasrol

a csaladok tamogatasarol

a tarsadalombiztositas ellatdsaira és a magannyugdijra
jogosultakrol, valamint e szolgéltatasok fedezetérdl

a kotelezo egészségbiztositas ellatasairdl

a csaladok védelmérol

a kozfoglalkoztatasi bér és kozfoglalkoztatasi garantalt
bér megallapitasarol

a kozfoglalkoztatashoz nytjthaté tAmogatasokrol

a sulyos mozgaskorlatozott személyek kozlekedési
kedvezményeirdl

a hitelszerz6désbol eredd kotelezettségiiknek eleget tenni
nem tudd természetes személyek lakhatdsanak
biztositasarol

egyes gazdasagi és pénziigyi targyu torvények

megalkotasarol, illetve modositasarol
az allamhaztartasrol

Magyarorszag gazdasagi stabilitasarol
a szamvitelrdl

az arak megallapitasarol

a tavhdszolgaltatasrol

a vizikdzii-szolgaltatasrol

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

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

2007. évi CVL. tv.

1996. évi LXXXV. tv.

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

2007. évi CXXVIL. tv.

1997. évi LXXVIIL. tv.
2007. évi CXXIII. tv.

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

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

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

2012. évi XLI. tv.

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

2016. évi LXXIV. tv.

Egységes szerkezetbe foglalva: 2021. november 26.

az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
az adossagot keletkeztetd  iigyletekhez
hozzajarulas részletes szabalyairol

torténo

az 4llamhaztartds szamvitelérdl

a vizgazdalkodasrol,

az 4llami vagyonrol

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

az ingatlan-nyilvantartasrol

az egyes allami tulajdonban 1évé vagyontargyak

onkorményzatok tulajdondba adéasarol
az altalanos forgalmi adorol

az épitett kornyezet atalakitasarol és védelmérol
a kisajatitasrol

a Nemzeti Foldalaprol

a nemzeti vagyonrol

az allami vagyonnal val6 gazdalkodasrol

a kilfoldiek mezd- ¢és erdégazdasadgi hasznositasu
foldnek  nem  minésilé  ingatlanokat  érintd
tulajdonszerzésérol

az 6nkormanyzati tulajdonban 1évé ingatlan vagyon

nyilvantartési és adatszolgaltatasi rendjérdl

a temetdkrdl és a temetkezésrol

a temetdkrdl és a temetkezésrdl szolo 1999. évi XLIII. tv.
végrehajtasarol

a személyszallitasi szolgaltatasokrol

a kozbeszerzésekrol

a Nemzeti Hirkozlési Hatosag eljarasaban kozremiikodo
valamint az egyes
szakhatosagi kozremiikodések megsziintetésérol

a teleptiléskép védelméral

szakhatsdgok  kijelolésérol,
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Hatalyos: 2021. november 26-t4l.

SZIGETVARI POLGARMESTERI HIVATAL

Egységes szerkezetbe foglalva: 2021. november 26.

2. melléklet a Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-éhez!°1®

SZERVEZETI ABRA

Polgarmester

Alpolgarmester
tarsadalmi
megbizatasi

=

Varosi
Foépitész

Koltségvetési és
Pénziigyi Osztaly
Létszam: 6 16

Vagyongazdalkodasi
és
Miiszaki Osztaly
Létszam: 7 16

Jegyzo
Aljegyz6
Kozigazgatasi Titkarsagi
Osztaly Osztaly

Létszam: 10 £6

Létszam: 10 {6

Kozfoglalkoztatasi
Iroda
Létszam: 3 £6

Kozteriilet-feliigyelet
Létszam: 4 {6

102 Modositotta a 222/2021. (X.28.) Kt. sz. Hatarozat 1.3. pontja. Hatalyos:2021. november 01-t6l.
103 Modositotta a 248/2021. (X1.25.) Kt. sz. Hatarozat 1.45. pontja. Hatalyos:2021. november 26-t6l.
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Hatalyos: 2021. november 26-t6l. Egységes szerkezetbe foglalva: 2021. november 26.

3. melléklet a Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-éhez!%*

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaréo munkakorok

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett:

1. az a kozszolgalatban all6 személy, aki — Onalléan vagy testiilet tagjaként —
javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult kozigazgatasi hatosagi vagy
szabalysértési tigyben. (Vnytv. 3. § (1) bekezdés a) pont)

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

3. az a kozszolgalatban all6 személy, aki — oOnalldban vagy testiilet tagjaként —
javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa soran
- koltségvetési vagy egyéb pénzeszkoz felett, tovabba
- az onkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas, valamint
- Onkorményzati pénziigyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében. (Vnytv. 3. § (1)

bekezdés c) pont)

4. az a kozszolgalatban all6 személy, aki — Onalléan vagy testiilet tagjaként —
javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult egyedi dnkormanyzati tamogatasrol
valo dontésre iranyulo eljaras lefolytatasa soran. (Vnytv. 3. § (1) bekezdés d) pont)

5. az a kozszolgalatban all6 személy, aki — oOnalloan vagy testiilet tagjaként —
javaslattételre, dontésre vagy ellenOrzésre jogosult Onkormanyzati tamogatasok
felhasznalasanak vizsgalata, vagy a felhasznalassal vald elszamoltatas soran. (Vnytv.
3. § (1) bekezdés e) pont)

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

7. vezet6i munkakort betoltd koztisztvisels. (Vnytv. 3. § (2) bekezdés d) pont)

Munkako6r Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség oka
megnevezese Vnytv. | Vnytv. | Vnytv. | Vnytv. | Vnytv. | Vnytv. | Vnytv.

3.§(1) 3.8() [3.§(1) [3.§1M 3.8 [3.8() |3.§(3
bekezdé | bekezdé | bekezdé | bekezdé | bekezdé | bekezdé | bekezdé

s a) sb) sC) sd) se) scC) s d)
pontja pontja | pontja | pontja pontja | pontja pontja
Jegyzo X X X X X X
Aljegyz6 X X X X X X
Konyveld X X
Pénziigyi el6ado X
Adoéiigyi eléado X X

Kozigazgatasi X X
Osztaly vezetdje

Hatosagi ligyintézd | X X

104 Modositotta a 30/2018. (11.22.) Kt. sz. Hatarozat |. pont 8. alpontja. Hatélytalan: 2018. februar 23-t6l.
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Hatalyos: 2021. november 26-t6l. Egységes szerkezetbe foglalva: 2021. november 26.

Szocidlis ligyintéz6 | X X X

Vagyongazdalkoda | X X X X
si és Miszaki
osztalyvezetd

Palyazati ligyintéz6 X X

Miszaki ligyintézé | X

Kommunalis X
igyintézo

Epitésiigyi hatosagi | X
igyintézo

Kozbeszerzési X X
referens

Anyakonyvvezetd | X

Humanpolitikai X
eléado

Kozteriilet- X
feltigyeld

Kozfoglalkoztatasi X X
Irodavezet6

Pénziigyi Osztaly X X X
vezetdje

Kozfoglalkoztatasi X X
¢s palyazati
referens
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