Hatalyos: 2025. aprilis 1-t6}
Zaradék:

Szigetvar Véaros Onkorményzat Képvisels-testillete a Szigetvari Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
Milkddési Szabalyzatat a 54/2025. (111.27.) hatarozataval hagyta jova.



Szigetvari Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatarol

Szigetvar Varos Jegyzbje az allamhaztartasrél sz6ld 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5)
bekezdése alapjan, az dllamhdztartdsrol szold térvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet figyelembevételével a Szigetvari Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) a kvetkez6k szerint hatarozza meg:

L FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. §
Az SZMSZ célja

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

2. §
Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ hatilya kiterjed a Hivatal vezetdire, kozszolgalati tisztviseldire, Szigetvar Véros
Onkorményzatnal alkalmazasban all6, de a Hivatalban foglalkoztatott alkalmazottakra, valamint
a Hivatal szolgéltatasait igénybe vevl személyekre.

3. §

A Hivatal megnevezése, jogallasa, miikodési teriilete
(1) Szigetvar Varos Onkormanyzat Képvisel§-testiilete (a tovabbiakban: Képviseld- testilet)
altal a Magyarorszag helyl &nkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. tdrvény (a
tovabbiakban: Motv.) 84. §-a alapjan létrehozott polgarmesteri hivatal hivatalos
megnevezese: Szigetvarl Polgarmesteri Hivatal.
(2) A Hivatal székhelye: 7900 Szigetvar, Zrinyi tér 1.
A Hivatal miikddési helyei: 7900 Szigetvér, Zrinyi tér 1.
7900 Szigetvar, Var u. 2.

A Hivatal kihelyezett igyfélszolgalata a telepiilésrészi dnkorményzatok teriiletén:
Széléhegyi Kulttrhazban (7900 Szigetvér, Zsiboti ut 003420. hrsz.)

(3} A Hivatal mikodési tertilete/illetékessége: Szigetvar varos kizigazgatasi teriilete
{(4) A Hivatal alapitoja és feliigyeleti szerve:

Szigetvar Varos Onkorményzat Képviselé-testillete.
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 adoszama: 15332233-2-02

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

() A Hivatal elérhetOségei:

Tel: 73/514-300, 73/514-304
Fax: 73/514-349

E-mail: jegvzoueszigetvarhiu
Honlap:www.szigetvar. hy

(10) A Hivatal jogalldsa: jogi személyiséggel rendelkezd, onalldan mikoédo és gazdalkodd
koltségvetési szerv.

4. §

(1) A Hivatal alaptevékenységi besorolasa:
Allamhdaztartdsi szakagazat 841105 Helyi oOnkorményzatok és tarsuldsok igazgatasi
tevékenysége

(2) Kormanyzati funkcio:
Korm. funkc. megnevezes:
011130 Onkormanyzatok és oOnkorméanyzati hivatalok jogalkotd és 4ltalanos
igazgatdsi tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi dnkormanyzatok igazgatdsi tevékenysége

013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatasok

013360 Mas szerv reszére vegzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési és egyéb
szolgaltatasok

016010 Orszaggyilési, Onkormanyzati €s eurdpai parlamenti valasztasokhoz

kapcsolodo tevékenységek
016020 Orszagos ¢s helyi népszavazéssal kapcsolatos tevékenységek

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

(4) A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

5. 8§
A Hivatal bélyegzoi

(1) A Hivatal bélyegzdje: kirbélyegzd, a Hivatal megnevezésének feltintetésével, kdzépen
Magyarorszag cimerével, alul a bélyegzd sorszamaval.

(2} A jegyzd, valamint az aljegyz8sajat  korbélyegz8 haszndlatira jogosult, lefrdsat Szigetvar
Varos Onkormanyzat Képviselo-testiiletének Szervezeti é¢s Milkodési Szabalyzata tartalmazza.
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(3) A Kozterilet-felligyelet bélyegzdje: korbélyegzd, a kériven Szigetvari Polgarmesteri
Hivatal Kézteriilet-feliigyelet felirattal.

6. §

A Hivatal létszéma

A Hivatal létszdma 41 {6 kozszolgalati tisztvisel$ és 4 f6 munka torvénykdnyve hatalya ala
tartozo munkavallald, tovabba 1 {6 kozalkalmazott (tanyagondnok) az 6nkorményzati
létszamkeretben szerepel, tekintettel a feladatellatas jellegére.

7. §

A Hivatal feladatai, alaptevékenysége

(1) A Hivatal kozfeladata:

a} az Onkorményzat miikddésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyz6 feladat- és
hataskdrébe tartozd ligyek dontésre vald eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatasa;

b) a sajat mitkodéssel Ssszefiiggd feladatok;

¢) a Molndr Imre Vérosi Kényvtar, a Szigetvari Csaldd és Gyermekjoléti Kozpont és
Szolgalat, valamint a Szigetvar Ovodai, Bélesddéi és Konyhéi intézmények gazdasigi és
adminisztrativ feladatainak intézése.

(2) A Hivatal alaptevékenysége:

a) segiti a Képvisel§-testilet, annak bizottsigai, a telepiilésrészi Onkorményzatok, a
nemzetiségi dnkorményzatok, valamint a polgérmester és az alpolgédrmester munkéjat;

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

¢) intézi a jegyzd és a Hivatal tgyintézGje hatdskdrébe utalt dllamigazgatisi hatdsigi
igyeket;

d) ellatja sajat mitikodésével Gsszefiiggh feladatokat, kapcsolatot tart mas hivatali szervekkel.

(3) A Hivatal a Képvisel§-testiilet tevékenységével kapcsolatosan:
a) szakmailag elOkésziti az Onkormanyzati rendelet-tervezeteket, a testiileti
eldterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, vizsgalja a torvényességet;
b) nyilvantartja a Képviselo-testiilet dontéseit;
¢) szervezi és ellendrzi a Képviselé-testiilet dontéseinek végrehajtasat;
d) ellatja a Képviselé-testilet munkdjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, iigyviteli,
adminisztracios feladatokat.

(4) A Hivatal a Képviseld-testiilet bizottsdgai milkdésével kapesolatosan:
a) biztositja a feladat jellegének megfelelden a bizottsdg miikodéséhez szilkséges tigyviteli
feltételeket;
b) szakmailag el6késziti a bizottsdgi eldterjesztést, jelentést, beszamoldt, egyéb anyagokat;
¢) tajékoztatast nyujt a bizottsagi kezdeményezés, javaslat megvaldsitasi lehetdségeirdl;
d) gondoskodik a bizottsdgi ddntés végrehajtasardl.

(5) A Hivatal a polgarmester, alpolgarmester munkajaval kapcsolatban:
a) dontést készit eld, szervezi a végrehajtast;
b) segiti a képviseld-testiileti munkaval kapesolatos tisztségviselti tevékenységeket.



(6) A Hivatal a képviselok munkdjanak segitése érdekeben:

a)
b)
c)

eldsegiti a képviseldok képviseldl munkajanak végzéset;
kézremiikodik a képviseldi tajékoztatas megszervezésében;
biztositja a képviseldi fogaddordk tartasanak feltételeit.

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

a)

b)
c)

(8) A

ellitja a Szigetvar Véros Onkormanyzattal kotott egyiittmiikddési megallapodasban
meghatarozott feladatokat;

ellatja a nemzetiségi Snkormanyzatok mitkodésével kapesolatos gazdalkodési feladatokat:
ellatja a vagyonnyilatkozatok adminisztrativ és nyilvantartasi feladatait.

Hivatal Szigetvir Varos Onkormanyzat (a tovabbiakban: Onkorményzat) intézményeivel

kapcsolatos iranyitdsi, ellenérzési feladatok ellatasaban részt vesz, szakmai segitd
tevékenységet folytat.

8. §
A Hivatal Alapité Okirata

A Hivatal alapito okirattal rendelkezik, amelynek moédositasdhoz, hatalyon kiviil helyezéséhez
Képviseld-testiileti hatdrozat sziikséges.

(1) A

9. §

A Hivatal bels6 szabalyzatai

Hivatal térvényes mikddését a hatalyos jogszabalyokkal G&sszhangban levd

alapdolumentumok hatarozzik meg.

(2) A Hivatal miikédését meghatarozo dokumentum Szigetvar Varos Onkormanyzat Képviseld-
testiiletének Szervezeti €s Miukodési Szabédlyzata, valamint a szakmai €s gazdasagi munka
vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok, munkakdri leirasok.

(3) Az SZMSZ-hez kapcsolodo belsd szabalyzatok:
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Szamvitell Politika;

Szamlarend;

Pénzkezelési Szabalyzat,

Eszkdzok és Forrasok Frtékelési Szabalyzata;

Anyag és eszkOzgazdalkodas Szabalyzat;

Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzat;

Selejtezési Szabalyzat;

Bizonylati Rend Szabalyzat; (ellendrzési nyomvonal)

Kozbeszerzesi és Beszerzési Szabdlyzat;

Téizvédelmi Szabalyzat;

Munkavédelmi Szabalyzat;

Bels6 Ellentrzési Szabalyzat (kézikdnyv);

Iratkezelési Szabalyzat,

Kdzszolgalati Szabalyzat;

Adatvédelmi és adatkezelési Szabalyzat;

Informatikai Szabalyzat;

A Szigetvéari Polgarmesteri Hivatal tulajdonaban allo hivatali gépjarmuvek hivatali

célra torténd hasznalatanak rendjérdl szolo Szabalyzat;
Informatikai Biztonsag Politika (IBP);
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Onkéltségszamitas rendjére vonatkozo Szabélyzat;

Integritast sérté események kezelésének eljarasrendjérsl sz6lé Szabalyzat;

Elektronikus alairdsi és elektronikus bélyegzési Szabdlyzat;

A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének és a kotelezden
kdzzéteendd adatok nyilvanosségra hozatalanak Szabalyzata;

Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésének és lebonyolitdsdnak szabalyzata;

Vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata;

Ajandékok és egyéb eldnysk elfogadéasarol;

Bels6 kontrollrendszer:

Reprezentacids kiadasok szabalyzata;

Gazdilkodasi  Szabalyzat  (Kotelezettségvillalds,  ellenjegyzés,  érvényesités,
utalvanyozas rendjérél);

Panaszok és kozérdek bejelentések kezelésére vonatkozo szabalyzat.

10. §
Hivatal belsé ellenérzése

(1)A hivatal a bels6 ellenérzési feladatokat a képesitési eldirdsoknak megfeleld belsé ellendr
Utjan megbizasi jogviszony keretében latja el. A belsd ellendr a tevékenységét a Belsd
Ellendrzési Kézikonyv, a Képviseld-testiilet altal évente jovahagyott ellendrzési terv.

(2} A belsd ellendrzés kiterjed a Polgdrmesteri Hivatal minden tevékenységére, kiiléndsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhaszndldsinak és elszamoldsanak,
valamint az eszkozokkel és forrasokkal valdé gazdalkodasnak a vizsgalatara.

(1) A

1. FEJEZET ’
A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

11.§
A polgirmester

polgarmester feladat- és hataskorét jogszabalyok, valamint a Képvisel6-testiilet

hatdrozza meg.

{2) A polgarmester £6bb feladatai a Hivatal milktdésével kapcsolatban:

a)

b)

a Képvisel6-testiilet déntései szerint €s sajat hataskorében iranyitja a Hivatalt, irdnyitasi
jogkorében hetente megbeszélést tart az alpolgdrmester, a jegyzd, az aljegyzé és az
osztalyvezetOk részvételével;

a jegyz$ javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a Hivatal feladatait a
Képviseld-testilet munkajanak szervezésében, a képviselé-testileti  ddntések
el8készitésében és végrehajtisdban, a bizottsigok feladatainak ellatdsaban, valaminta
jogszabalyok altal hatdskdrébe utalt iigyek, hatosagi jogkdrdk végrehajtisaban;

a jegyz0 javaslatara elOterjesztést nydjt be a Képviselé-testiiletnek a Hivatal belsod
szervezetl tagozddasanak, munkarendjének, tigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara;
a Hivatal kozszolgalati tisztviseldjének, alkalmazottjanak kinevezéséhez, bérezéséhez,
vezetdl kinevezéséhez, felmentéséhez, vezetdi kinevezés visszavonasahoz és
jutalmazédséhoz az egyetértése sziikséges;

a Képviselo-testillet dontésével Osszhangban irdnyitja az Onkormanyzati vagyonnal
kapcsolatos gazdalkodast;



f) kezdeményezi a kizfeladatok ellatasaval kapcsolatos allasfoglaldsok kialakitasat;

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

h) ahatiskorébe tartozd tigyekben szabalyozza a kiadméanyozas rendjét;

1) gyakorolja a munkéltatéi jogokat a jegyz6 tekintetében, valamint kinevezi az aljegyzot;

j) gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az alpolgarmester és az Onkormanyzati
intézmények vezetdi tekintetében.

12.§
Az alpolgarmester

Az alpolgarmester a polgarmester altal meghatarozott feladatokat latja el.

13. §
A jegyzo

(1} A Hivatalt a jegyzd vezeti. A jegyz0 felelds szakmailag a Hivatal mikodéséért, a
kézérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld szakszerl, partatlan és szinvonalas ligyintézés
szabalyainak megfeleld feladat-ellatasaért.

(2) A jegyz6 Képviseld-testitlettel, bizottsagokkal, nemzetiségi Onkorményzatokkal ¢és
teleptilésrészi Onkormanyzatokkal kapcsolatos feladatait a Képviseld-testiilet Szervezetiés
Miikddési Szabalyzata tartalmazza.

(3) A jegyzd fobb feladatai a Hivatallal kapcsolatban:

a) figyelemmel kiséri a testiileti és bizottsagi {ilések menetét tdrvényességi szempontbol,
ha a ddntéseknél jogszabalysértést észlel, jelzi;

b) irdnyitja és koordindlja a Hivatal Gnkorminyzati rendelet eldkészitd tevékenységét;
gondoskodik a jegyzokonyvek elkészitésérol és a dontések eljuttatasardl az érintett felé,

c) javaslatot készit a polgarmesternek a Hivatal belsd szervezeti tagozodasanak,
munkarendjének, igyfélfogadasi rendjének meghatarozasara,

d} a Hivatal belsd szervezeti egységei utjan a jogszabalyok altal hataskérébe utalt
jogkordket ellatja, illetve elosz{ja a hatosagi jogkordket az osztalyok kézott;

e) vezeti, Osszehangolja és ellendrzi a Hivatal belsd szervezeti egységeiben foly6 munkat;

f) a hataskérébe tartozd ligyekben szabalyozza a kiadmdanyozds, az ellenjegyzés és az
utalvinyozas rendjét;

g) ellatja a Hivatal — mint kéltségvetési szerv — operativ gazdalkodasi feladatainak belsd
iranyitasat,

h) ellatja az Oonkormanyzat altal alapitott és fenntartott kdltségvetési szervek pénziigyi-
gazdasédgi ellenOrzését,

i) irdnyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységét, hatdésdgi munkavégzését, az
tigytélfogadast;

j} ellatja az adohatdsagi feladatokat;

k) iranyitja a Hivatalra harulé statisztikai adatszolgaltatasok teljesitését;

1) szabdlyozza és ellendrzi a Hivatal ligykezeléset;

m) iranyitja és feliigyeli a telepiilési képviselok munkajanak segitését; irdnyitja az europai
parlamenti képviselok, az orszaggytilési képviselok, a telepiilési képviselok és
polgarmesterek valasztiasaval, a nemzetiségi Onkormanyzati valasztasok, valamint a
népszavazassal, népi kezdemeényezéssel kapcsolatos hivatali munkat;

n) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal kdzszolgalati tisztviseldi, alkalmazottai



X)
y)

tekintetében, valamint gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyzd
tekintetében;

iranyitja a személyzeti munkéval kapcsolatos feladatokat és a dolgozdk tovabbképzését;
elkésziti az aljegyz0 ¢és az osztalyvezetbk munkakori leirdsit, egyéni
teljesitménykdvetelményét és annak értékeléset;

iranyitja az Onkormanyzati intézmények miikédése felligyeletének ellatasat,
pénzigyl, gazdasagi és torvényességi ellendrzését;

szabalyozza és feligyeli a Hivatal szamitogépes adatfeldolgozasat;

képviseli a Hivatalt, ellatia a sajtoval kapcsolatos tevékenységeket a Hivatal
munkéjaval dsszefiiggd tigyekben;

informaciot szolgaltat az Allamhaztartds igényeinek megfeleléen az 6nkormanyzat
pénziigyeirdl, gazdalkodasardl;

szervezi és feligyeli a civil szervezetekkel, tarsszervekkel, kozszolgaltatdst végzd
szervekkel, tarsuldsokkal kapcsolatos hivatali munkaét;

kapcsolatot tart a Baranya Varmegyei Kormanyhivatallal, a Baranya Varmegyei
Onkormanyzati Hivatallal, az érdekképviseleti szervekkel;

évente beszamol a Hivatal munkéjarol a Képviseld-testiiletnek;

iranyitja a lakossag t&jékoztatasaval kapcesolatos tevékenységeket.

14. §
Az aljegyzé

(1) Az aljegyzo ellatja a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat. A jegyzd tavollétében a jegyz6t
- jelen bekezdés szerinti kivétellel - helyettesiti és a kizarolagos munkéltatéi jogok
kivételevel minden Jjegyz6i jogositvanyt gyakorolhat. A  jegyz6 tavollétében az
anyak&nyvvezettk esetében a helyettesitési és a munkaltatéi jogokat a kijeldlt osztdlyvezetd
végzi.

(2) Ellafja a jegyz6 altal rabizott eseti feladatokat.

(3) Az aljegyzd egyben a Titkdrsagi Osztaly vezetGje.

15.8
Az osztalyvezetok

(1) A szervezeti egységek vezetdi egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak és kotelesek
egylittm{ikddni a feladatok ellatasban, de tobb szervezeti egységre is kiterjed6en dsszefiiggs,
koordinald feladattal bizhatok meg.

(2) Az osztalyvezetd felelds:

a)
b)
c)
d)

e)

az osztalyon beliili hatékony és célszeri munkamegosztasért, az osztaly szakszerti,
jogszerl mikddéséért, a szervezeti egység ligyiratkezeléséért;

a teriiletét érinten az osztalyok kozotti folyamatos tajékoztatasért, illetve informacio
atadasért, egyiittmikddést biztositdé kapcsolattartasért, a felmeriilé nézeteltérések
egyuitmiikddésen alapulo, segitdkész megoldasaért;

a jegyz6 utasitasainak szakszer(l végrehajtasaért, a jogszabalyok betartasaért;

a képviseldk képviseldi munkdjahoz sziikséges tdjékoztatds é&s  ligyviteli
kdzremikodés biztositasaért;

az orszaggyllési és dnkormanyzati képviseldk kozérdekii bejelentéseire hataridén
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h}

i)
i)

beliili érdemi valaszadasért;

a szakteriiletét érintden az eldterjesztés-tervezetek eldkészitéséért;

a szakteriiletét érint6 palyazatok elokészitésében vald kozremitkddeésért;

az ellendrzési feladatok ellatasaért, amelynek keretében rendszeresen beszdmoltatja az
iigyintézdket a munkateriiletre vonatkozd, munkakdri leirdsban meghatarozott feladatok
végrehajtasarol;

szakteriletét érintéen a Képviselé-testiilet és bizottsagal hatarozatainak jogi- pénziigyi
szabalyok szerinti végrehajtasaért;

a szakmail terliletét érintden a személyes adatok védelmével kapcsolatosan az
adatvédelmi, biztositasi €s biztonsag feladatok betartasaért és betartatdsaért,valamint a
koézvélemény tajékoztatisa érdekében a kozérdeklt adatok gyors és pontos
szolgéltatasaért,

(3) A Hivatal belsd szervezeti egysége élén allo osztalyvezet6k fobb feladatai:

a)

b)
c)

d)

kozremitkédnek az osztalyok feladatkorét érintd bizottsagi munka szakmai segitésében,
elokészitésében, a dontések végrehajtdsdban, valamint a telepiilési képviselok
munkéajanak segitésében;

elokészitik az eléterjesztéseket, beszamoldkat és egyéb anyagokat;

koordinaljak az osztalyokon és iroddn belili dolgozok munkéjat, biztositjdk a
munkavégzés feltételeit;

meghatarozzak és ellendrzik az osztilyok és iroda dolgozdinak munkajat, elkészitik €s
aktualizaljak a munkakéri leirdsokat, az egyéni teljesitménykdvetelményeket és azok
értékeléset, gyakoroljdk atruhdzott hataskorben a szervezeti egység koézszolgélati
tisztviseld1 felett a munkaltatdi jogokat;

szervezik az osztalyon beliili munkaerd atcsoportositasokat és a helyettesitéseket;

a Jegyzd iranyitasa mellett szervezik a Hivatalra harulo és a térségi feladatokellatasat;
beszamolnak a jegyzOnek a szervezeti egységek tevékenységér6l, szervezik az
osztalyok feladatait a jegyz6 és a polgarmester iranyitasa mellett;

gyakoroljak a vezetdi és a munkafolyamatba épitett ellentrzést;

beszamolnak a jegyzdnek és a polgadrmesternek az osztalyok munkdjarol;

kapcsolatot tartanak tars- szakigazgatasi szervekkel, kdzremiikddnek az intézmények
irdnyitasaval kapcsolatos dontések, intézkedések -elSkészitésében, a végrehajtas
megszervezesében,

k) javaslatot tesznek a jegyzének az osztalyok dolgozoit érintd munkaltatdi intézkedéseivel

y
m)

n)
0)

p)

q)

1)
5)

t)

kapcsolatban, valamint a személyi feltételek kialakitasara;

gondoskodnak a szakszerl ligyintézés és szabalyszerii Ugyiratkezelés megvalositasarol
¢s szignaljak az osztalyra érkezd ligyiratokat;

ellatjak a kiadmdanyozasi rendben szabalyozott jogkordket, gyakoroljdk a polgarmester
és a Jegyzd altal meghatarozott kérben a kiadmanyozasi jogot;

rendszeresen ellen6rzik az Ggyek intézésének folyamatat;

gondoskodnak a szabadsigolasi terv elkészitésérdl és az osztdly dolgozdinak
szabadsag-nyilvantartdsarol;

részt vesznek a KépviselO-testiilet, a bizottsdgok, a telepiilésrészi énkormanyzatok
tilésein, valamint a hivatali vezetdi értekezleteken, akadalyoztatasuk esetén kotelesek a
helyettesitésiikrol gondoskodni;

szilkség szerint — de legaldbb negyedévente - munkaértekezletet tartanak az osztaly
dolgozoirészére;

egylttmikddnek a Hivatal mas osztalyaival;

gondoskodnak a szaktertiletitket €rintd jogszabalyok nyilvantartdsanak vezetésérdl ésa
dolgozokkal valdé megismertetésérol;

feladatkoriikben kapcsolatot tartanak az énkormanyzati intézmeények vezetdivel;



u)

v)

w}

X)

figyelemmel kisérik az 6nkormanyzati rendeletek valtozasait, sziikség esetén javaslatot
tesznek Onkormaényzati rendeletalkotésra és kdzremlkodnek a szaktertileteket érintd
onkormanyzati rendelettervezetek elkészitésében;

gondoskodnak a szervezeti egység kozszolgalati tisztviseldinek a kulfoldi
tanulmanyutakon, szakmai konferencidkon t6rténé részvétele esetén az Uti beszamold
elkészitésérol, az érdekelteknek t6rténd tovabbitasarol;

részt vesznek a vezetdi értekezleten, ahol tajekoztatast adnak az osztalyt érintd aktualis
feladatokrol;

egylittmiikddnek a polgarok altal 1étrehozott civil szervezetekkel, érdekképviseleti és
kamarai szervezetekkel, tarsszervekkel és kozszolgéltatast végzd szervekkel.

16. §
A kozszolgalati tisztviselok és ligykezel6k feladatai

A Hivatal kézszolgalati tisztviseldinek és ligykezel6inek feladatai:

az Ugyintézés soran az anyagi és eljarasi jogszabalyok érvényre juttatdsa, a hatékony és
tgyfélbarat ligyintézés megvalositasa, az ligyintézési hataridd betartdsa;
az egyes osztalyok lgykorét érintd eldterjesztések, szakmai anyagok el6készitésében
vald kézremkodés;
Ugyfélfogadasi idében az tgyfelek fogaddsa, az Ggyfelek szobeli és irdsbeli kulturalt
felvilagositasa,
az Ugyiratoknak az Iratkezelési Szabalyzatnak megfelel kezelése;
a munkakOri leirdsban és a teljesitménykévetelményben meghatirozott feladatok
végrehajtasa.
17. 8§
A munkakdri leiras

(1) A Hivatalban foglalkoztatott kdzszolgalati tisztviseldk és egyéb dolgozdk feladatait a
munkakori leirds tartalmazza. A munkakori leirds tartalmazza a munkakér megnevezését,
rendeltetését, a munkaltatér jogkdr gyakorlojat, a kozvetlen felettest, a beosztottakat, az
allando és eseti feladatokat, a kapesolt munkakdrt, a munkakdr betSltésének feltételeit, a
feleldsségi és jogosultsagi szabalyokat, a helyettesitést, a hatdlyba léptetés datumat és az
atvételi zaradékot, tovabba a munkaltatd és a munkavallald alairdsat. A munkafolyamatba
épitett ellendrzés kdvetelményét a munkakéri leirasokban kell szerepeltetni.

(2) A munkakdr lefrasokat a szervezeti egység moédosulasa, személyi véltozas, valamint
feladatvaltozas esetén annak bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil moédositani kell. A
munkakori leirdsok elkészitéséért és naprakészségéért az osztalyvezetdk tekintetében a
jegyzd, a beosztott dolgozok esetén az osztilyvezetd felel6s.

M. FEJEZET
A HIVATAL FELEPITESE, SZERVEZETI EGYSEGEI

18.§
A Hivatal belsé szervezeti egységei

(1) A Hivatal bels6 szervezeti egységeinek elnevezése:
a) Titkarsagi Osztaly
b) Vagyongazdalkodasi és Miiszaki Osztaly



¢) Kozigazgatasi Osztaly

ca) Kozteriilet-feltigyelet

d) Koltségvetés: és Pénziigyl Osztaly

(2)A Titkéarsagi Osztaly élén az aljegyzd, a Kozigazgatdsi Osztaly élén a jegyz6, mdas osztaly
¢lén az osztalyvezetd all.

(3) A polgarmesteri titkdrsagvezetd szervezetileg a Titkarsagi Osztaly alé tartozik azzal, hogy a
Titkarsagi Osztalyon beliil elkiiloniilt szervezeti alegyseggel (irodéval) és beosztottal nem
rendelkezik, feladat- és hatarkdreit a Titkarsagi Osztaly €lén allo aljegyzd irdnyitasa mellett
latja el. A titkarsagvezetdi munkakdr nem mindsiil vezetéi munkakoérnek, tovabba nem jar
egyliift iranyitasi, vezetési, valamint egyéb jogosultsagok gyakorldsaval. A titkdrsagvezetd
feladata az tnkormanyzati vezetdk feladatellatasdhoz, napi tigyviteléhez kapcsolodo titkari
feladatok, adminisztrativ teenddk megszervezése, ellatasa, valamint vezeti hivatali szinten a
bélyegz6 nyilvantartast, és évente ellendrzi.

(4) A szervezeti dbrat, valamint az egyes szervezeti egységek dolgozoinak létszdmat e
szabalyzat 1. mellékiete tartalmazza.

19.§
Az osztalyok kozos feladatai

(1) A Hivatal az énkormanyzat kotelez6 és onként vallalt feladatai elokészitését, végrehajtasat,
a végrehajtas ellenOrzését az osztilyok atjan, az Onkormanyzat intézményeivel, valamint a
kozszolgaltatasi szerzddések keretében a tarsadalmi szervezetekkel és a gazdasigi
tarsasagokkal egyiittmikddve latja el.

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

(3) Az osztalyok feladata killondsen:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)

h)

a Képviselo-testiilet, a Képviseld-testiilet bizottsagai, a telepiilésrészi Gnkormanyzatok,
a nemzetiségi Onkormanyzatok mikodésének biztositasa, munkajuk segitése,
szervezése, a testiileti déntések szakmai el6készitése €s végrehajtésa;

a polgarmester, az alpolgarmester és a jegyzé munkdjanak segitése, dontéseik szakmai
elokészitése, a megalapozott dontéshez szitkséges informacid nydjtasa, dintéseik
végrehajtésa;

a teleptilési képviselok képviseldi munkdjanak segitése;

a lakossdg tadjékoztatdsaban és a lakossdgi forumok szervezésében wvald
kozremukodés;

a tarsadalmi szervezetekkel, a tarsszervekkel, a kdzszolgaltatast végz6 szervekkel,
dnkormanyzati intézmeényekkel t6rténé kapcsolattartas és egylittmikddés;

a szamitogépes adatfeldolgozas biztositasa, az osztaly tigykezelésének végzése;

az Alaptérvény és mas jogszabalyok szellemében a térvényes, szakszer(l, varosérdekd,
gyors ligyintézés biztositasa;

az osztalyhoz tartozd szakteriilet vonatkozaséban rendeletalkotés kezdeményezése.

az osztalyt érintd statisztikai jelentések elkészitése.
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20. 8
A Titkarsagi Osztaly feladat- és hataskorei

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

a) Ellatja a Hivatal bels6 szervezeti mikodésével Gsszefliged feladatokat. Kozremiikodik
az Onkormanyzati jogalkotas elékészitésében. Elldtja a személyzeti, szamitdstechnikai,
testlileti elokészitd munkat. Ellatja a hivatali termek igénybevételével kapcsolatos
teenddket.

b) Szervezi és eldkésziti a térség dnkormanyzataival vald egylittmikadést, kapesolatot tart
tarsuldsokkal.

¢) Koordinalja az oOnkormanyzat, illetve a Hivatal civil szervezetekkel meglévd
kapcsolatait, tovdbba a civil kapcsolatok fejlesztésével, alakitasaval kapcsolatos
Onkormanyzati és hivatali feladatokat.

d) Szervezi, feliigyeli, Osszchangolja, segiti az oktatdsi, nevelési, ifjisdgpolitikai,
kozmiivelddési, kozgyljteményi, mlvészeti, sport, helytérténet- kutatasi és kronikairasi
onkorményzati feladatok ellatasat, elokésziti és feliilvizsgéalja az intézmények alapito
okiratdval, SZMSZ-ével, pedagdgiai, szakmai, minGségiranyitdsi programjaval,
hazirendjével kapcsolatos feladatokat, ellendrzi a nevelési-okfatdsi intézményekben a
tanulok jogai érvényesiilését, Gsszehangolja a gyermek- és ifjusagi tevékenységet.

e) Elokésziti az onkorményzati tulajdonnal kapcsolatos tulajdonosi hozzajarulasokat,
minden, a jelen SZMSZ 23. § (1) bekezdés 1) pontjaban foglalt tartalom kivételével.
Ellatja a jelzalogtdrléssel kapesolatos feladatokat.

Mitkddteti a Hivatal portaszolgalatat és ellatja az azzal kapcsolatos feladatokat.
Koordinélja és felligyeli a hivatali gépjarmiivek igénybevételét, hasznalatat.

Z6 o

(2) A Titkarsagi Osztaly fébb feladat- és hataskorei a térvényesség biztositasa teriiletén:

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

b) Segiti a Képviseld-testiilet bizottsdgainak munkajat.

¢) Kozremilkddik a Képviselé-testiilet, a bizottsagok, a telepiilésrészi Onkormanyzati
jegyzdkonyvek elkészitésében.

Ellatja a nemzetiségi dnkormanyzatok titkari feladatait.

Gondoskodik a kdzérdekil bejelentések és javasiatok intézésérol.

Koézremiiksdik a Hivatal belsd szabalyzatainak elékészitésében.

Kozremiikddik a képviselo-testiilet, a bizottsagok, a polgarmester, az alpolgarmester

dontései torvényességét érintd jegyzdi feladatok ellatisaban, a tdrvényességi kifogasok

kivizsgalasdban.

h) Reészt vesz a képviseld-testillet €s bizottsagai, a kozmeghallgatas torvényes és zavartalan
mitkddéséhez szitkséges személyi és targyi feltételek kialakitdsiaban és biztositisiban, e
téren figyelemmel kiséri az osztalyok ez iranyl tevékenységét, ennek keretében
osszefogja a jegyzOkonyvvezetdk munkéjat, figyelemmel kiséri a testilleti dontések
végrehajtasat.

1) Figyelemmel kiséri az Eurépai Unids tagsagbol eredd jogszabalyi valtozdsokat, elldtja
a jogharmonizaciobdl eredd feladatokat.

1) Elldtja az Onkorméanyzat szervezetérdl, mikodésérdl, feladatairdl szold szakszerit
informacio szolgéltatast.

k) A Hivatal peres tigyeinek vitele, sziikség esetén ligyvéd igénybevételével.

1) Dontésre el0késziti a cimer- és zaszlohasznalattal kapcsolatos kérelmeket.

m) Kodzremikddik az Eurdpai Parlamenti, az orszdggylilési, a helyi dnkormanyzati és a
telepiilési nemzetiségi Onkormanyzati valasztasok, valamint az orszdgos és helyi
népszavazasok, népi kezdeményezések elékészitésében és lebonyolitisdban.

n) Kozremikodik a  kiilsd vizsgdlatok megszervezésében, az intézkedési terv
Osszeallitasaban. '

©woea
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0)
p)

Kozremiiksdik az osztalyok kozott 6sszehangolt munka kialakitdsaban.

Kozremikodik, illetve jovdhagyasra elokésziti az intézmények alapitd okiratat,
szervezeti és muikodési szabalyzatat, illetve ellendrzi és értékeli az intézmények
szakmai munkdjanak eredmeényességét, elOkésziti a szakmai teriileté¢hez tartozd
intézmény létrehozédsaval, atszervezésével, névvaltozdsaval, megszintetésével,
miikodtetésével kapcsolatos feladatokat.

Ellatja az adatvédelemmel és az eurdpai altalanos adatvédelmi rendelettel (GDPR)
Osszefliged feladatokat.

A koizérdeki bejelentések és panaszok kezelésével kapesolatos tigyek intézese.
Miukodteti a belsd visszaélési rendszert, elldtja a bejelentésekkel kapcsolatos
feladatokat.

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

a)

Ellatja a Hivatal dolgozoi és az Onkormanyzati intézmények vezetdi, dolgozoi
személyzeti anyaganak nyilvantartdsat, ellatja a kozszolgalati tisztviseldk és egyéb
dolgozok jogviszonyabol eredé feladatokat.

Ellatja a palyazati felhivasok kifrasat.

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

Szervezi a Hivatal dolgozdinak képzését €s tovabbkeépzését.

Kozremukoédik a jegyzé és a polgarmesterek munkaltatéi jogkérben kiadott
intézkedései elokészitésében, végrehajtasiban.

Kozremiikddik a fegyelmi eljarasok lefolytataséban.

KozremUkddik az 6sszeférhetetlenségi eljarasok lefolytatasaban.

Lebonyolitja a kdzérdekli munkavégzessel kapesolatos tgyeket.

Szervezi a kozmunkaprogramban résztvevd szemeélyek kivalasztasat, elGkésziti a
munkaszerzodések megkotését, sziikség szerint kezdeményezi a munkaszerzddések
megszlintetését.

(4) A Titkarsagi Osztaly fobb feladat- és hataskdrei az informatika tertileten:
A Hivatal informatikai feladatait megbizasi jogviszonyban ellatd szakcéggel egyiittmiikédve

a)
b)

c)
d)
€)

Osszehangolja, segiti, iranyitja a Hivatal szamitastechnikai tevékenységét.

Ellatja az informatikai struktira mikodoképességének biztositdsaval jard feladatokat,az
adatatviteli halozat felligyeletét, a koézponti szamitégépen tarolt adatmentést, az
informatikai fejlesztések soran alkalmazott szabalyok és szabvanyok kialakitasaval,
karbantartdsaval kapcsolatos feladatokat.

Kézremikodik az elektronikus figyintézés megvalositasaban.

Kozremikodik az informatikai beszerzésekben.

Gondoskodik a hardver és szoftver eszk6zok mikddoképességérsl.

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

a)
b)

c)

d)

Részt vesz a civil szervezetek palyazatainak kiirasdban, lebonyolitdsdban.

Gondoskodik a civil szervezetektdl érkezd tdmogatasi kérelmek dontésre t6rténé
elokészitésérol.

Figyelemmel kiséri az Onkorményzat 4ltal felosztott timogatdsok hatékony
felhasznalasat, végzi a szerzddéskotések ellendrzését.

Kapesolatot tart, illetve egyiittmiiksdik mas Onkormanyzatokkal, tarsadalmi, ifjisagi és
civil szervezetekkel, intézményekkel.

(7) A Titkarsagi Osztaly f6bb feladat- és hataskdrel az iktatas, irattdrozas terliletén:

a)

Ellatja az iktatdsi és irattarozasi feladatokat.



b) Végzi a titkos iratok (TUK) kezelését.
c) Ellatja a kdzponti ligyiratkezeléssel kapcesolatos feladatokat, fogadja a Hivatalba érkezd

postai ldildeményeket, az iratokat irattarba rendezi, selejtezi.

(8) A Titkarsagi Osztaly f6bb feladatai beszerzési, kdzbeszerzési teriileten:

a) Figyelemmel kiséri az Eurdpai Unids, a nemzeti, regiondlis, terilleti és egyéb palyazati
kiirasokat, valamint azok elbirdlasat, eredményét.

b) Kozremtkodik az éves kozbeszerzesi terv dsszedllitasaban.

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

d) Reszt vesz a versenytirgyalasok, beszerzési, kdzbeszerzési eljarasok lefolytatasaban.

e} Részt vesz a beszerzésekkel, kozbeszerzésekkel kapcsolatos bizottsagi és képvisels-
testiileti anyagok el6készitésében.

f) gondoskodik a kozbeszerzésekkel kapcsolatos — kozbeszerzésekrdl szdld 2015, évi
CXLIL torvény 43. § (1) bekezdésében meghatirozott — kozérdekbdl nyilvanos
adatoknak a varos honlapjan torténd kozzétételérél;

21. §
Koltségvetési és Pénziigyi Osztaly feladat- és hataskorei

(1) A Koltségvetési és Pénzligyi Osztaly fobb feladat- és hataskdrei:

a)

b)

c)
d)

h)

i)
k)

D

Figyelemmel kiséri az Onkormanyzat likviditdsat, hitelképességét, kozremtikodik a
likviditas fenntartasa érdekében szitkséges intézkedések végrehajtasaban.

Elkeésziti a koltségvetési tervet és a koltségvetést, feliigyeli annak végrehajtisat az
Onkorményzatndl, a Hivatalnal és az Onkormanyzati intézményeknél, valamint a
telepiilésrészi és a nemzetiségi Onkorméanyzatoknal, tovabba sziikség szerint elkésziti az
éves koltségvetés modositasat.

Kozremiikddik az eléirdnyzat-modositasok dontésre vald el6készitésében.

Elkésziti az Onkormanyzat koOltségvetési gazdalkodasardl szolo éves beszamoldt,
elkésziti az éves zarszdmadassal egyidejiilegaz éves vagyonleltart is.

El6késziti a hitelfelvételt és a banki szolgaltatasok igénybevételét.

Gondoskodik a hitelek és hitelkamatok tSrlesztésérdl, a szamldk kezelésérd]l és
kifizetésérol.

Folyamatosan informéciot szolgéltat a polgarmester, az alpolgérmesterek, a jegyz6 és az
osztalyvezetdk részére, illetve felhatalmazas alapjan tajékoztatast nydjt a telepiilési
képvisel8k és bizottsdgok tagjai részére az Onkormanyzat, a Hivatal és az intézmények
gazdaséagi helyzetérdl.

Gondoskodik az 6nkormanyzati kovetelések behajtisardl, azok alakulasat figyelemmel
kiséri.

Segiti a Gazdasagi, Pénziigyi, Vérosfejlesztési és Turisztikai Bizottsdg munkajat,
figyelemmel kiséri a hozott hatdrozatok végrehajtasat.

Szémitogépes feldolgozds utjan lebonyolitja az Onkorményzat naprakész konyvelését,
valamint vezeti az ahhoz kapcsolddo analitikus nyilvantartasokat.

Negyedévente elszamol az Onkorményzat vagyonkezelé szervezeteivel szerzédésben
rogzitettek szerint.

Ellatja az Onkormanyzat, a Hivatal, a Molnar Imre Vérosi Kényvtar, a Szigetvari Csalad
és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalat, a Szigetvar Ovodai, Bolesédéi és Konyhai,
valamint a nemzetiségi 6nkormanyzatok operativ gazdalkodasi feladatait.

m} Nyilvantartja az Onkormanyzati véllalkozasokat, az Onkormaényzati érdekeltség

gazdasagi tarsasagokat, onkormanyzati részvényeket, Uizletrészeket és az 6nkormanyzati
kezességvallalasokat.
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p)
q)
r)

t)

u)
v)

W)
X)

¥)
z)

Zs)

Végzi az onkormanyzati gazdalkodassal kapcesolatos édltalanos forgalmi ado tligyintézést,
valamint a Nemzeti Ado- és Vamhivatal felé teljesitend$ bevallasokat.

Javaslatot készit a céltdimogatds korének meghatarozasara, a felhalmozasi és vis maior
célokat szolgald céljellegli decentralizdlt tamogatdsi keretet nyilvantartja, ellatja a
palyazatokon nyert tdmogatasok elszamolasaval, beszamolodival kapcsolatos feladatokat.
Elkésziti az ingdsag leltarakat.

Kozremikodik a beruhazasok lebonyolitdsaban, pénziigyi ellendrzésében.

Vezeti a vagyonkataszterrel kapcsolatos kimutatast, figyelemmel kiséri az 6nkormanyzati
vagyonvaltozasokat.

Elvégzi az Onkormanyzat, a Hivatal és az énkorményzati intézmények belsé pénziigyi-
gazdalkodasi ecllendrzését, valamint a Gazdasdgi, Pénzlgyi, Varosfejlesztési és
Turisztikai Bizottsag altal meghatarozott ellendrzéseket.

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

Kapcsolattartas a pénzintézetekkel, adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése.

Szervezi a Pénztar mlikodését, ellendrzi annak szabélyszer( tevékenységét, valamint a
pénzkezelés biztonsagat és eldirdsszeriiséget.

Részt vesz a selejtezés lebonyolitasaban.

Jogszabalyok és a Hivatal belsd szabalyzatai alapjén biztositja a bizonylati rendet és a
pénzigyi miveletek szabélyos ellatasat.

Biztositja az ingatlanvagyon-kataszter pénziigy1 egyezdségét.

Szervezi és dontésre elSkésziti a Bursa Hungarica Felsoktatasi Oszténdij irant benytjtott
palyézatokat.

Elokésziti a normativa felmeéréseket, illetve azok modositasat évente két alkalomimal a
véaltozasoknak megfeleldlen, tovabba elvégzi a tdrzskdnyvi modositasok atvezetését,
valamint eseti jelleggel lebonyolitja az egyes valasztastipusokhoz tartozé pénziigyi
feladatokat.

22.§
A Vagyongazdalkodasi és Mitszaki Osztaly feladat- és hataskorei

(1) A Vagyongazdalkodasi és Miszaki Osztaly altalanos feladatai:

a)

b)

)

d)

A viérostizemeltetéssel és varosfejlesztéssel kapcsolatos feladatok végrehajtdsanak
szervezeése, iranyitasa.

Gondoskodik az O6nkormanyzati vagyon nyilvantartasarol, hasznositasarol és az ezzel
kapcsolatos dontések eldkészitésérdl és végrehajtasarol.

Az Onkorméanyzat beruhazasainak, felujitisainak elékészitése, szervezése, lebonyolitasa
(lebonyolittatasa) és megvaldsulasdnak figyelemmel kisérése, miszaki ellendrzése.
Kozremiikodik az Onkorményzat véros stratégiai feladatainak kialakitdsaban és
megvalositasaban.

Gondoskodik a varos fejlddését biztositd tervek és programok egyeztetésérdl, a varos
¢rdekeinek érvényesitésérol a jarasi, varmegyei €s regionalis fejlesztési tervek keészitése
soran, illetve szilkség esetén kezdeményezi azok készitését. Biztositja a véaros
A gazdasagi program részeként, illetve ahhoz kapcsoloddan ~ a Hivatal érintett
szervezeteivel egyuttmiikddve — kozremikodik az Onkorményzat vagyonpolitikai-,
varosmarketing-, varosfejlesztési-, turisztikai koncepcié javaslatanak kidolgozésaban.
Elkésziti az éves kozbeszerzési tervet, koordindlja a kozbeszerzési eljardsok
elokészitésével, lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok ellatasat.

Szervezi a kozfoglalkoztatasi programot, tovabba végrehajtja a programbol adddo
feladatokat.
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(2) A Vagyongazdalkodasi és Miiszaki Osztaly fobb feladat- és hatdskorei vagyongazdalkodasi
teriileten:

a)

b)
¢)
d)
€)
f)

g

h)

Az oOnkormanyzati vagyon, utak, kdzmivek nyilvantartdsa, a vagyonvaltozasok
figyelemmel kisérése, a vagyonleltirban és az ingatlan-kataszterben hozzarendelt
vagyonelemekkel kapcesolatos informacio €s dokumentum gy(jtése.

Az ingatlanok nyilvantartdséval, értékesitésével kapcsolatos foldhivatali eljarasok
lefolytatasa.

Az Onkormanyzati vagyon hasznositasaval, ért€kesitésével kapcsolatos dontések
elékészitése és végrehajtasa, az ezzel kapcsolatos testiileti el6terjesztések készitése.

Ellatja az ©nkormédnyzati tulajdont épiiletének {izemeltetésével, fenntartdsaval,
mitkddtetésével kapcesolatos feladatokat.

Segiti a Gazdaségi, Pénziigyi, Varosfejlesztési és Turisztikai Bizottsag munkajat.

A jegyz0 utasitdsa szerint részt vesz a Hivatalra harulé egyéb feladatok ellatdsaban.
Ellatja a lakas- és helyiséggazdalkodasbol eredé feladatokat.

Az Onkorméanyzat altal bérbeadott ingatlanokhoz kapcsolédoan ellatja a rezsikoltségek
meghatdrozasahoz szitkséges mérdora leolvasasokat, rezsikéltségek szamitdsat, felmeriild
miiszaki lbak javitasat.

Az Onkormanyzat tulajdonat képezé ingatlanokhoz tartozé feliilvizsgalati dokumentéciok
(érintésvédelem, erdsaramu és villamvédelem) teljeskdr( igyintézése.

(3) A Vagyongazdalkodasi és Miszaki Osztily fobb feladat- és hataskérei hatosagi és miiszaki

terlileten:

a} Ellatja a kdrnyezet- és természetvédelemmel kapcsolatos nkormanyzati feladatokat.

b} Varosiizemeltetéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasanak szervezése, irdnyitdsa.

¢} Kozlekedési, hirkdzlési igyek intézése.

d) Ellatja az energiagazdalkodassal kapcsolatos 6nkormanyzati feladatokat.

e} Mezo- ¢s erdbgazdalkodasi Onkorményzati feladatok szakmai iranyitdsa és
feliigyelete.

f) Ellatja a polgari védelemmel, honvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

g) Kommunalis feladatok szakmai irdnyitasa, feliigyelete.

h) A telepiilési hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladatok szakmai iranyitasa,
feliigyelete.

1) Elokésziti és lebonyolitia az Onkorméanyzati beruhdzasokat és felujitasokat,
gondoskodik a beruhazéasok, felujitasok tervezési és ellendrzési feladatainak ellatasardl.

J) KoOzremikodik a miiszaki ataddsokon, szakhatdsigi megkeresésekben és miiszaki
ellendrzést végez.

k} Miszaki szempontbol feliilvizsgalja a szerzOdés-tervezeteket.

1) Panasziigyeket intéz, statisztikat €s jelentéseket készit, jogszabalyban meghatérozott

miiszaki nyilvantartast vezet.

(4) A Vagyongazdalkodési és Miiszaki Osztaly fobb feladat- és hataskérei palyézati,
beszerzési, kdzbeszerzési teriileten:

a)
b)
c)

d)
€)

Figyelemmel kiséri, nyilvantartja az Eurdpai Unids, a nemzeti, regionalis, teriileti és
egyeb palyazati kifrasokat, valamint azok elbirdlasat, eredményét.

A pélyazati lehetségekrdl folyamatosan tajékoztatja a Hivatal belsd szervezeti
egysegeit és az intézményeket.

Gondoskodik a teriiletfejlesztési, kdzponti alap- és egyéb palyazatok eldkészitésérsl,
benynjtasardl, egytuttmikddve mas osztalyokkal.

Elkésziti a palydzatokhoz kapesolddé testiileti elbterjesztéseket.

Kozremikddik a jovahagyott palyazatok eldkészitésében, és benyijtasaban.
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Ellatja a benyujtott palyazatok dokumentaldsat, végzi azok nyilvantartasat.

Beszerzési, kozbeszerzési eljarasok elGkészitése, a kozbeszerzési eljarasokrol
nyilvantartas vezetése, dokumentumok megdrzése.

Részt vesz versenytargyalasok, kézbeszerzési eljarasok lefolytataséban.

A kdzbeszerzési eljaradsokhoz szikséges miiszaki dokumentaciok eldkészitése.
Kozbeszerzésekkel  kapcsolatos  bizottsdgi  és  képviseld-testilleti  anyagok
elokészitése.

Kifizetésre tovabbitja a feliilvizsgalt tervezoi, kivitelezbi és lebonyolitasi szamlakat.

(5) A Vagyongazdalkodasi és Miszaki Osztaly fobb feladatai a kézfoglalkoztatdssal kapcsoltban:

a)
b)
c)
d)

€)

Ellatja a  kdézmunkaprogram  szervezésével, megvalodsitasaval, elszdmolas
elékészitésével kapcesolatos feladatokat.

Figyelemmel kiséri a hataskOrébe tartozd palyazati lehet6ségeket, gondoskodik a
palyazatok benyujtasardl, megvalositasardl, elszamolasarol.

Vezeti a feladatkOrébe tartozd nyilvantartasokat, elvégzi a feladatkorét érintd
statisztikai adatszolgaltatasokhoz szitkséges feladatokat.

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

A kdézmunkaprogram végrehajtsa soran kapcsolatot tart a Hivatal szervezeti
egységeivel, valamint a tarshatosagokkal.

23.8
A Kozigazgatasi Osztaly feladat- és hataskorei

(1) A Kdzigazgatasi Osztaly dltalanos feladat- és hataskorei:

a)
b)
¢)

i)

Eliatja a hatosagi bizonyitvanyok kiad4saval kapcsolatos feladatokat.

Eljar a birtokvédelmi iigyekben.

Ellatja a koOzponti addjogszabalyokban és a helyl Onkorményzati rendeletekben
szabalyozott adok, adok wmodjara behajtandd koztartozasok megallapitasaval,
nyilvantartdsaval, beszedésével, kezelésevel, ellenbrzésével és méltanyossagi kérelmek
elbirdlasaval kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a telepiiléskeéppel, illetve telepiiles rendezési eszkdzokkel kapesolatos tigyeket.
Ellatja a kozterilet-feliigyeletré] sz4616 térvényben meghatarozott feladatokat.

Ellatja a szocialis hatosagi és lakds tigyekkel kapesolatos feladatokat.

Ellatja a kereskedelmi igazgatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a hatdsagi statisztikdk készitésével, vezetésével, statisztikai adatszolgaltatas
végzésével kapesolatos feladatokat.

Eldkésziti az Onkormanyzati tulajdonnal kapcsolatos tulajdonosi hozzajarulasok
miiszaki tartalmat.

Segiti a teleptilési {6épitészi munkaval kapesolatos adminisztrativ feladatokat.

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

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

Ellatja a birtokvédelmi eljarassal kapcsolatos feladatokat.

Ell4tja a talalt targyak kezelését.

Kiadja és nyilvantartja a hatésagi bizonyitvanyokat.

ElNlatja a hagyatéki igazgatasi feladatokat.

Ellatja a novényvedelmi igazgatasi feladatokat.

Ellatja mas kozigazgatdsi szerv. birdsag, ligyészség, birdsagi végrehajtd, kozjegyzo,
renddrség altal a Hivatalba megkildott dokumentumok hirdetményi kozzétételét,
valamint ellatja a term6f6ld adasvételi és haszonbérleti szerzddések kifiiggesztését,
zaradekolasat, illetve azok tovabbitasdval kapcsolatos ligyeket.
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g) Ellatja a szallashely szolgdltatds {iizemeltetési engedélyekkel és nyilvantartassal
kapcsolatos feladatokat.

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

1) Ellaja a mikodési engedélyek kiadasaval és nyilvantartasival kapcsolatos
feladatokat.

j) Ellatja az addligyi jelzalogtorléssel kapesolatos feladatokat.

k) Allatvédelemmel, allattartéssal allategészségliggyel kapcsolatos  {igyekben
jogszabdlyban meghatarozott esetelcben kdzremikadik az tigyintézésben.

1) Ellatja a viziigyi hatosigi tgyek intézését.

m) Ellatja a telephely- engedélyezéssel kapcsolatos feladatok.

n} Ellatja a cimképzéssel kapcsolatos feladatokat.

o) Ellatja a telepiiléstejlesztéssel, telepiilésrendezéssel kapcesolatos feladatokat.

(3) A Kozigazgatasi Osztaly f6bb feladat- €s hataskérei szocialis tertileten:

a) [Ellatja a jegyzd hataskorébe utalt gyamhatdsagi feladatokat.

b) Kézremiiksdik az Onkorményzat szocialis feladatai ellatasaban.

¢) Kozremiikddik a szocialis jellegli lakasjuttatassal, bérlakasokkal kapesolatos feladatok
ellatasaban.

d) Kozremikodik a Képviselo-testiilet, illetve Aatruhdzott hatdskérben a Szocialis,
Egészségligyi ¢s Lakasligyi Bizottsag hataskdrébe utalt szocidlis tdmogatasokkal
kapcsolatos €s egyéb hatosagi ligyek intézésében.

e) Ellatja a szocialis igazgatéssal kapcsolatos hatosagi munkaét.

f) Segiti a Szocialis, Egészségiigyi és Lakastgyi Bizottsag munkajat.

g) Részt vesz a Hivatalra haruld egyéb feladatok ellatisaban.

h) Altalédnos tligyfél-tdjekoztatast tart.

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

a) A kozteriiletek jogszerl hasznélatdnak, az engedélyhez kotott tevékenységeknek az
ellendrzése.

b) A koztertiletek rendjére és tisztasdgira vonatkozd jogszabidlyok betartisa, a
szabalysértések helyszini szankcionalasa.

¢} Kozremiikodés a kozterliletek, az épitett és természeti kdrnyezet védelmében.

d) Kozremiikddés az dllategészségligyi €s ebrendészeti feladatok ellataséban.

e} Teljesiti a rendbrséggel kotott egylittmilikodési megallapodasban meghatarozott
feladatokat.

(6) A Kdzigazgatasi Osztaly fobb feladat- és hataskorei az addzassal kapcesolatban:

a) Biztositja a helyi és k6zponti addjogszabalyok Szigetvar varos kozigazgatésiteriiletén
valo érvényesitését, a jogszabalyok végrehajtasat,

b) Tajékoztatja a telepiilés lakossagat és a gazdalkodd szervezeteket adokotelezettségiik
teljesitesének elosegitése érdekében az adbjogszabalyok elbirasairdl.

¢) Kiilon jogszabaly alapjan az iigyfél kérelmére vagy hatdsdg megkeresésére kiallitjaaz
add- és értékbizonyitvanyt, addigazolast, vagyoni igazolast.

d) Intézi a kozponti adokkal, valamint helyi addkkal Osszefiiged bejelentéseket,
kérelmeket.

¢) Az adokotelezettség megéllapitdsa érdekében adatokat gyljt, tajékoztatast kér,
vizsgélatokat folytat.

f) Felhivja az adoalanyokat az adokotelezettség id6ben torténd teljesitésére.

g) Ellatja a kivetett adok nyilvantartasaval, beszedésével, behajtasaval, kezelésével,
elszamolasaval és az informécid-szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

h) Meginditja az adobehajtasi eljarast azzal szemben, aki a jogerdsen megallapitott fizetési
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kotelezettséeét nem teljesiti, illetve akinek koztartozédsa céljabdl az arra jogosult szerv
szabalyszerlien megkeresett.

i) KintlévOségek behajtisa érdekében végrehajtas inditdsa az addzas rendjérdl szolo
térvény szerint az dllami adohatosag felé.

) Jogszabalyban meghatarozott feltételek fennalldsa esetén gondoskodik az adotartozas
jelzalogjogi biztositdsarol.

k) Behajtja az addk modjara behajtandd koztartozasokat. Jogszabalyban meghatarozott
feltételek fennallasa esetén, a behajthatatian tartozasrél a behajtast kérdt tdjékoztatja,
valamint a behajtashoz vald jog eléviilése miatt a nyilvantartasbol torli a kdztartozast,
illetve értesiti exrdl a behajtast kérd szervet.

) Vezeti a jogszabalyok a&ltal elbirt nyilvantartasokat, kimutatisokat, ¢és az
informacidszolgaltatas meghatarozott rendje keretében adatokat, ellendrzéseket végez.

m) Kozremlksdik a  szakteriletét  érintd  Onkorményzati  rendelet-tervezetek
elékészitésében.

n) Ellatja a talajterhelési dijjal kapcsolatos adohatosagi feladatokat, elokésziti dontésrea
talajterhelési dij fizetési kedvezményekkel kapcsolatos kérelmeket.

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

(7) A Kozigazgatasi Osztdly fobb feladat- és hataskdrei hatosagi teriileten:
a) Ellatja az anyakOnyvi (sziiletés, hazassagkotés, halaleset) {gyintézés hatdsagi
tevékenysegét.
b) Szervezi a csaladi linnepségeket (pl. hazassagkotes).
¢) Kozremiiksdik az orszagos és helyi valasztasok, népszavazasok, népi kezdemenyezéesek
elékészilletében, lebonyolitasdban, utémunkalataiban, gondoskodik a vélasztasi
névjegyzékek elkészitésérol.

IV.FEJEZET
A HIVATAL MUKODESE

24. 8§
A Hivatal munkarendje és az iigyfélfogadas

(1) Az osztalyvezeték gondoskodnak arrdl, hogy a tisztségviseldi, jegyzbi, polgarmesteri
fogaddnapokon, valamint az altaldnos iigyfélfogadasi id6ben az osztily feladatkdrébe
tartozé kérdésekben a felvilagositasra, intézkedésre jogosult tigyintéz6k a munkahelytlikén
tartozkodjanak.

(2) A tisztségviselok ligyfélfogadasi rendje:

a) Szigetvar véaros polgarmestere: minden honap masodik csutortoki napja elbzetes
bejelentkezés alapjan 8.00-11.00 oréig;

b) Szigetvar véaros jegyz6je: minden honap negyedik csiitortéki napja eldzetes
bejelentkezés alapjan 9.00-12.00 6raig

¢) Aljegyzd: minden hoénap elsé csiitértéki napja elézetes bejelentkezes alapjan 9.00-
12.00 éraig;

d) Osztalyvezetok: minden hénap harmadik csttoridki napja elbzetes bejelentkezés
alapjan 9.00-12.00 6raig;

¢) A Hivatal tigyfélfogadasi rendje:

hétfo: 8.00-12.00 éraig
csiitértok: 8.00-12.00 éraig, 13.00-16.00 oraig
péntek: 8.00-12.00 oraig
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f) A Kézterlilet-feligyelet tgyfélfogadasa:
hétfd, szerda, péntek: 8.00-12.00 oréig
kedd, csiitortdk: 13.00-16.00 oraig
g) A sz6lbhegyi kultirhdzba kihelyezett tigyfélszolgalat tigyfélfogadasa:
kedd: 13.00-15.30 draig

(3) Amennyiben a Hivatal intézkedésének késedelme elhdrithatatlan kdrral vagy veszéllyel
jama, az lgyfeleket munkaid®ben, id6beni korlatozas nélkiil fogadni kell.

(4) Az orszaggytilési képviseldk, a teleplilési képviseldk, a bizottsagi tagok, a helyi nemzetiségi
donkormanyzatok és a telepiilésrészi Onkorményzatok tagjai munkaid6ben korlatozas
nélkiil jogosultak a Hivatalt felkeresni.

(5) A hazassagkotések, csaladi események és a bejegyzett élettarsi kapesolatok létesitésének
megtartasat — Szigetvar Varos Onkorméanyzat Képviseld-testiiletének kiilon rendelete szerint
— hivatali munkaiddn tal €s a hivatali helyiségen kivil is biztositani kell.

25.§
A Hivatal munkarendje

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

(2} A munkaidé rendje:
hétfotd] - cslitdrtokig: 7.30-16.00 oraig
pénteken: 7.30-13.30 oraig

(3) A kozteriilet-feltigyel6k feladatellatasa érdekében munkaid6keret keriil megallapitasra. A
kozteriilet-feltigyelok beosztas alapjan 8 hetes munkaid keret atlagdban 320 6ra munkaidé
figyelembevételével teljesitenck szolgalatot. A munkaidd beosztds a hivatali munkaid6
rendjéhez igazodik. Ett6l eltéré beosztasrdl a munkéltatd killén rendelkezik, amelyrél
eldzetesen értesiti a munkavallalot.

(4) A Hivatal munkarendjét6l eltéré munkarend kérdésében a dolgozd irasban benyijtott
kérelme alapjan a jegyz6 jogosult donteni.

(5) Rendkiviili munkaid6t elrendelni a jegyz6, valamint a jegyzd altal atruhdzott hatdskérben az
osztalyvezetd jogosult.

(6) A portasok feladatellatasa érdekében munkaiddkeret keriil megallapitdsra. A portasok
beosztas alapjan § hetes munkaidé keret atlagaban 224 6ra munkaidd figyelembevételével
teljesitenek szolgalatot.

A portaszolgalat munkaidé rendje: hétf§-csiitértokig: 07.00-19.00 oraig
péntek: 07.00-16.00 oraig

A munkaidd rendtol eltéré beosztasrél a munkaltaté kiilén rendelkezik, amelyrél elézetesen
értesiti a munkavallaldt.
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26. §
A Hivatal képviselete

(I} A Hivatalt a jegyzd. illetve a jegyzd felhatalmazasa alapjan az aljegyz8 vagy az
osztalyvezetd jogosult képviselni.

(2) A Hivatal belsé miikddése soran az osztalyokat az osztalyvezetdk, vagy az ltaluk — a jegyzd
egyetértésével — megbizott dolgozéd jogosult képviselni.

27.§
A munkaltatoi jogok gyakorlasa

(1) A jegyzb, aljegyz0 tekintetében a polgarmester gyakorolja a munkaltatoi jogokat azzal, hogy
a Métv. szerint egyéb munkaltatdi jogokat az aljegyz6 felett a jegyz6 gyakorolja.

(2) A Hivatal dolgozdi tekintetében az alapvetd munkaltatdi jogokat a jegyzd a kdzszolgalatra
és egyéb foglalkoztatdsra vonatkozd szabalyok szerint gyakorolja.

(3) A munkaltatéi jogok gyakorldsdhoz a jogszabalyban meghatdrozott esetekben a jegyzd
kételes beszerezni a polgarmester elézetes egyetértését.

28.§

Az osztalyvezet6kre atruhdzott munkaltatdi jogok:

a) a dolgozok munkakdri leirasdnak, egyéni teljesitménykdvetelményének és annak
ertekelésének elkészitése;

b} az osztilyon belili végleges vagy idoéleges munkaerd dtcsoportositasok,
helyetiesitések szervezeése;

¢} az osztaly dolgozéi  Thivatalos kikiildetéseinek engedélyezése (kivéve az
osztalyvezetbk sajat gépkocsi hasznalata);

d) a dolgozok rendes (fizetett) szabadsiganak engedélyezése;

e) atdlmunka elrendelése, nyilvantartasa;

f) a dolgozdk munkajanak meghatarozasa és rendszeres ellendrzése;

g) javaslattétel a jegyzd felé az osztaly dolgozdjanak a kozszolgalati tisztviseldkrdl
sz610 térvény szerinti gyorsitott eldmenetelére;

h) javaslattétel a jegyzbnek az alapvetd munkaltatdi jogok gyakorlasa tekintetében;

i) az ligyintézési hataridd meghosszabbitasa.

29.8
A kiadmanyozas

A kiadmanyozas rendjérdl a polgarmester és a jegyzo6 kiilon belsé szabalyzatban rendelkezik.

30. 8§
A helyettesités szabalyozasa

(1) A jegyzét tavolléte esetén az aljegyzd helyettesiti. Egyidejli tavollétik vagy
akadalyoztatasuk esetén a jegyzoi feladatokat a Vagyongazdalkodasi és Muszaki Osztaly
vezetdje latja el. Az anyakdnyvvezetSk tekintetében a jegyzdt tavolléte esetén a
Vagyongazdalkodasi és Miiszaki Osztaly vezetdje helyettesiti.

20



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

(3} Az osztalyvezetdt — a jegyz6 egyetértésével ~ az osztalyvezetd dltal a munkakori lefrasban
megbizott dolgozd helyettesiti.
31. §
Ugyiratkezelés

(1) A Hivatal lgyiratkezelése kozpontilag tSrténik, amelynek irdnyitisa és feliigyelete a
Titkarsagi Osztaly feladatkdrébe tartozik.

(2) Az iktatas elektronikus Gton, killon iktatokdnyvben torténik az alabbiak szerint;
a) Titkdrsagi Osztaly
b} Vagyongazdalkodasi és Mitszaki Osztaly
c) Kozigazgatdsi Osztily
ca) Addligyek
cb) Kozteriilet-feligyelet
d) Kéltségvetési és Pénziigyi Osztaly
e) Jarasi foépitészi ligyek

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

(4) Az lgyintézO6k a szignalt tgyiratokat kdédoljak, majd iktatds utan azt elektronikus taton
vezetik. A munkanaplét az tigyintézé koteles naprakész allapotban tartani és havonta lezarni.
A munkanaplét az osztalyvezet$ rendszeresen ellenérzi.

(5) Az elintézett lgyiratokat folyamatosan irattdrba kell helyezni. Ennek megtorténtét az
osztalyvezetdk ellendrzik,

(6) A Kkozszolgalati jogviszony megszlinésekor az {igyintézd az iktatoval atadas-atvétel
keretében a nevére iktatott és nem irattarazott Ggyiratokkal koteles elszdmolni. Az atadas-
atvételrdl  jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek egy példanyat az illetékes
osztalyvezet6nek kell atadni,

(7) Az lgyiratkezelés és irattdrozds részletes el6irdsait a Hivatal Iratkezelési Szabalyzata
tartalmazza.
32.§
A bélyegzék nyilvantartisa, hasznalata

(1) A Hivatal altal hasznalt és forgalomban 1évé bélyegz6krél és azok lenyomatdrél a
polgarmesteri titkarsdgvezetd vezet nyilvantartast. A nyilvantartisnak tartalmaznia kell,
hogy a bélyegzdt ki és mikor vette hasznalatba, amelyet az dtvevé személy a nyilvantartas
alairasaval igazol.

(2) A Dbélyegz6t kezelé személy anyagi, fegyelmi és biintetdjogi felel6sséggel tartozik arészére
atadott bélyegz6 jogszerli hasznélatédért és biztonsagos 8rzéséért.

(3) Ha a dolgozd a részére atadott bélyegzdt elveszti, akkor e tényrdl az osztalyvezetdjének
irasban koteles jelentést tenni. Az osztélyvezetd koteles az elvesztés koériilményeit és a
dolgozo feleldsségének mértekét feltdrni, a szitkséges intézkedéseket megtenni, vagy annak
megtételét a jegyzénél kezdeményezni, valamint a bélyegzé megsemmisitési eljarast
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lefolytatni €s megtorténtérdl jegyzokonyvet felvenni.

(4) Az elhasznalédott, megrongalodott vagy feleslegessé valt bélyegzot a Titkarsagi Osztalynak
vissza kell adni, ahol megsemmisitik azt. A megsemmisitésrdl késziilt jegyzdkonyvet a
bélyegzd nyilvantartas mellékleteként szitkséges kezelni.

(5) Ha a bélyegzdt kezeld személy kozszolgalati tisztviseldi jogviszonya megsziinik, vagy azt
megszintetik, a bélyegz6 visszaadasanak tényét az atvevd nyilatkozaton igazolni kell.

(6) A bélyegzikkel ellatott és alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést,
jogrol vald lemondast jelent.
33. §
Ertekezletek

(1) Az értekezletek célja az aktudlis, a Polgarmestern Hivatal egészét érintd feladatok
attekintése, valamint a Képviseld-testilet napirendjén szereplé eldterjesztések
elokészitésével kapcsolatos koordindcid, tovdbbd a hatarozatok végrehajtasardl szdld
beszamoldk megbeszéliése.

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

(3) A polgarmester, illetve a jegyz0 az osztalyvezetdk részére lehetOség szerint hetente
munkaértekezletet tart, melynek célja a sziikséges koordinacid biztositdsa, a rendszeres
informAaciddramlas megteremtése.

(4) Az osztalyvezetdk szilkség szerint, de havonta legaldbb egy alkalommal tartanak
munkaértekezletet az osztilyok dolgozdi részére, amelynek keretében kitelesek az osztdly
dolgozéinak a munkajukkal kapcsolatos, a munkaertekezleten elhangzott informacickat
tovabbadni és ennek megtérténtérd] emlékeztetdt késziteni. Az osztalyvezetdi értekezleten
sor kertilhet az osztily meghatérozott iddszak alatt végzett munkéjanak értékelésére, a
tapasztalt hidnyossdgok feltdrdsara, helyesbitd tevékenység kezdeményezésére, az osztaly
elott allo feladatok megfogalmazédsara, a munkat érinté javaslatok megtargyaldsiara. Az
ertekezleten az osztalyvezetének biztositani kell a dolgozdk azon jogit, hogy észrevételeiket
kifejthessék, vagy kérdeseket tegyenek fel.

34.§
Jelenléti iv, tavozasi naplo

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

(2} A jelenléti iv és a tdvozasi napld szabalyos vezetéséért a portaszolgalat dolgozdi a feleldsek.

35.8
Szabadsag nyilvantartasa, tdvolmaradas

(1} A jegyzd — az aljegyzd kdzremiikodésével - a dolgozdknak jard éves rendes szabadsig
mértékét évente meghatarozza és errdl nyilvantartast vezettet, tovabba évente szabadsagolasi
tervet készittet, amelynek soran figyelembe kell venni a jogszabdlyi elOirasokat, a Hivatalra
varé feladatokat és a dolgozok kivansagat.
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(2) A jegyz0. az osztalyvezetdk, valamint a Titkdrsagi Osztily dolgozéi szabadsaganak
alakuldsat a Titkarsagi Osztdly humanpolitikai tigyintézéje, a Hivatal t6bbi dolgozéjanak a
szabadsag nyilvantartasat az egyes osztdlyok adminisztratorai kévetik figyelemmel. A
kijelglt adminisztratorok a szabadsagnyilvéntartist havonta atadjdk a humanpolitikai
eléadonak a szamfejtési rendszerben trténd régzités érdekében.

(3) A munkabdl valé tavolmaradas tényét a dolgozdénak haladéktalanul jelentenie kell az
osztalyvezetdnek. Az osztalyvezetd a tavolmaradasat a jegyz6nek koteles jelezni.

(4) A Hivatal dolgozdi munkakdri lefrdsukban foglaltak szerint helyettesitik egymaést. Az
osztalyvezetdt a munkakori lefrasban megbizott dolgozé helyettesiti.

36. §
Adatvédelem, titoktartas

(1) A Hivatal dolgozoi kételesek a munkéjuk sordn tudomasukra jutott hivatali titkot megérizni.
Nem kozolhetnek illetéktelen személyekkel olyan adatokat, tényeket, amelyekrdl
kézvetleniil a Képviselo-testiiletre, annak bizottsagaira, a polgarmesterre, a Hivatalra vagy
barmely lgyfélre nézve hatrany szarmazhat.

(2) A hivatali titkot a dolgozd koteles mindaddig meg6rizni, amig annak koziésére a felettesétél
engedélyt nem kap. A dolgozdk felelések az adatvédelmi tdrvény eldirdsainak és az
adatvédelmi szabalyok betartdsaért, amellyel kapcsolatban kotelesek nyilatkozatot tenni.

37.§
Nyilatkozat tdmegtajékoztatd szervek részére

(1) A televizio, radid és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemil felvilagositas
nyilatkozatnak mindstil.

(2) A Hivatalt érinté kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra a jegyzé, az
aljegyz0, vagy osztalyvezetd jogosult. A kdzolt adatok szakszerliségéért, pontossagdért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

(3) A nyilatkozat megtételekor tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra vonatkozo
elbirasokra, valamint a Hivatal j6 hirnevére és érdekeire. Nem adhato nyilatkozat olyan
tggvel, ténnyel vagy koriilménnyel kapcsolatosan, amelynek id6 el6tti nyilvanossagra
hozatala a Hivatalnak anyagi vagy erkdlesi kéart okozna, tovabba olyan kérdésekrél,amelyek
esetén a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

(4) A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagéit a kozlés elbtt
megismerje.
38. ¢
A Pénztar

(1) A Hivatalon beliil kiilén Pénztar mikodik.,
(2) A Pénztaron keresztiil az alabbi cimeken torténik kifizetés:

a) elszadmolasi elblegek,
b) fizetési eldlegek,



¢} szocialis segélyek rendkiviili siirgdsség esetén.
(3) A Pénztar nyitvatartasi ideje: hivatali munkaidében

(4) A pénztirzaras havonta torténik, melynek ellenérzése ad hoc jelleggel torténik. Az
ellendrzésért a Koltségvetési és Pénzligyi Osztaly vezetdje felelds.

39.§
A kotelezettségvallalas szabalyai

(1) A kotelezettségvallalas olyan intézkedés, amely valamely fizetési vagy mads teljesitési
kotelezettséget von maga utan. Olyan felelgsség, amelynek sordn, ha a
kételezettségvallalasban megjeldlt feltétel teljesil, aldcor az abbol adodo kotelezettségeket
viseini kell. A kotelezettségvallalas soran az arra jogosult személy intézkedést tesz a
munka, szolgaltatis elvégzésére, az aruszallitds megrendelésére és egyben kotelezettséget
vallal arra, hogy az elvégzett munka, illetve szolgaltatas teljesitése utan, annak atvételét
kévetben a megallapodas szerinti ellenérteket kiegyenliti.

(2) Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
52. § (6) bekezdése értelmében a helyi Onkorményzat kiadasi elbirdnyzatai terhére a
polgarmester vagy az éltala irasban felhatalmazott személy véllalhat kotelezettséget, a
kotelezettségvallalas ellenjegyzésére a jegyz0 altal irdsban kijeldlt kozszolgalati tisztviseld
jogosult.

(3) A Hivatal nevében kotelezettségvallalasra a jegyz6, vagy az altala irdsban felhatalmazott,
Hivatal alkalmazasaban 1év6 személy jogosult.

(4) A jegyzd a kotelezettségvallald az alabbi esetekben 1s:
a) a Hivatal kézszolgalati tisztvisel6i, alkalmazottai munkaviszonyaval kapcsolatosan,
b} a Hivatal miik6dési kiadasai esetén,
c) az allami szervek altal a jegyzOkre telepitett feladatok esetén.

(5) Kotelezettségvallalas csak irasban torténhet, ha a kotelezettségvallalas ertéke a 200.000,- Ft-ot
eléri. Ezen Osszeghatirt el nem ¢érd, szdbeli kitelezettségvallalasokra a Gazdalkodasi
Szabélyzat eldirasai az irdnyadok.

(6) A koételezettségvallalas csak pénziigyi ellenjegyzéssel valik kotelezd érvényivé.

(7} A szerzGdések, megéllapodasok elékészitésébe — a jogszeriiség biztositasa érdekében — a
jegyzdt, vagy a Hivatal arra kijelolt, jogasz végzettségl kozszolgalati tisztviseldjét, illetve —
a szakszeriiség biztositasa érdekében — a szerzddés targya szerint illetékes osztaly
kézszolgalati tisztvisel6jét be kell vonni. A felillvizsgalat tényét az ligyiraton az illetékes
kézszolgalati tisztvisel6 alairasaval rogziti.

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

(9) A kitelezettségvallalas részletes szabalyait a Hivatal Gazdalkodasi Szabalyzata tartalmazza.



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

Az ellenjegyzés, utalvanyozéas, érvényesités, ellendrzés részletes szabdlyait a Hivatal
Gazdalkodasi Szabalyzata tartalmazza.

41.§
Kikiildetés, gépkocsi hasznalat

(1) Az osztilyok dolgozéi tekintetében — a (3) bekezdésben foglalt kivétellel — az
osztalyvezetOk, az osztalyvezetdk tekintetében a jegyzd, a jegyz6 tekintetében a
polgarmester gyakorolja a kikiildetéssel kapcsolatos munkaltatéi jogokat.

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

(3) Kikiildetésrél és a gépkocsi hasznalatrol a Munka t6rvénykényve hatdlya ald tartozo
dolgozok tekintetében a polgarmester jogosult dénteni.

(4) A sajat tulajdonu gépjadrmtvek hasznalatanak téritési dijat és elszdmoldsi rendszerét a
hatdlyos jogszabdlyok szerint kell kialakitani. Sajat gépkocsit hivatali célra a jegyzd, az
aljegyz0 vagy az osztalyvezetd elbzetes engedélyével lehet igénybe venni.

42.§
Képzés, tovabbképzés

(1) A Hivatal dolgozdja kételezhetd a jogszabalyokban el6irt szakképesités megszerzésére,
amelyet a Hivatal koteles elosegiteni. A Hivatal dolgozdja a munkakédréhez sziikséges
képzésen, tovabbképzésen a munkaltatd utasitasa szerint koteles részt venni. A Hivatal a
dolgozo tovabbtanuldsat a jogszabdlyokban rogzitett kedvezményekkel segiti.

(2) A Hivatal a kitelezOen eléirt szakmai képzésben, tovabbképzésben részt vevd kdzszolgalati
tisztviseld részére tanulmanyi szabadsdgot biztosit és a képzés miatt kiesd idére a
munkabérét biztositja.

(3) A szakmai képzést a jegyzd szervezi és ellendrzi a humanpolitikai igyintézd bevonasaval.
Az éves tovabbképzési terv elkészitésérdl a jegyz6 gondoskodik a humaénpolitikai tigyintézd
bevonaséval.

43. §
Hivatali 6vo, védo eloirasok

(1) A Hivatal minden dolgozéjaval ismertetni kell a balesetvédelmi és tlizvédelmi el8irdsokat.
(2) Akinek tudomasdra jut, hogy az épiiletben bombat vagy barmely robbané eszkozt helyeztek
el, haladéktalanul kételes értesiteni a jegyzot, tavolléte esetén az aljegyzét. Bombariadd

esetén a jegyzd elrendeli a kivonuldsi terv szerint az épiilet clhagydsat. A jegyzd
utasitasanak megfelelden értesiteni kell a rend6rséget és a tiizoltdsagot a bombariad6rél.



44. §
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorsk

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL. torvény (a
tovabbiakban: Vnytv.) 3. §-a alapjan a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro
munkakordket jelen szabalyzat 2. melléklete tartalmazza.

45. 8
Képzettségi potlékra jogosito munkakorok és képzettségek

(1) A feladatkor szakszeriibb ellatasat biztositdé tudoményos fokozat, valamint a feladatkoron
beliili szakosodast elosegitd szakképesités, szakképzettség elismeréseként a Hivatal
kozszolgalati tisztviseloi szamara a jegyz6 — a Hivatal személyi juttatasa eldiranyzata terhére
— képzettségi potlékot allapithat meg.

(2) Adott munkakdrre vonatkozdan a kozszolgélati tisztviselok képesitési eldirasairol szolo
-29/2012. (I11.7.) Korm. rendelet 1. mellekletében felsorolt munkakorék betoltésehez
sziikséges kettd vagy tobb végzettséggel rendelkezé kozszolgalati tisztviseld jogosult
képzettségi potlékra. Abban az esetben, ha a kozszolgalati tisztviseld kapcsolt munkakort 1at
el, és mindkét munkakor ellatdsdhoz rendelkezik az eldirt végzettséggel, szintén jogosult a
képzettségi potlekra.

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

46. §
(1) Jelen SZMSZ 2025. aprilis 1-jén 1ép hatalyba.

(2) Jelen SZMSZ hatalyba 1épésével egyidejileg hatalyat veszti Szigetvar Varos
Onkorményzata Képviselo-testiiletének a 23/2013. (I1.28.) Kt. sz. Hatarozataval jovahagyott
valtozata, valamint a 83/2013. (IV.25.), a 120/2013. (V1.27.), a 183/2013. (IX.19.), a
89/2014. (V.07.), a 203/2014. (X.29.), a 216/2014. (X1.28.), a 41/2015. (II1.05.), a 146/2015.
(V.28.), a 30/2018. (IL.22.), a 4/2019. (L1.31.), a 222/2021. (X.28.), a 248/2021. (X1.25.) Kt.
hatérozatokkal elfogadott modositasai.

Szigetvar, 2025. marcius 27.

.4\ \
gr. Weszner Veronika
<

n .} jegyzo

26



QF € [pzSIg)
PPABNIF-IININZYI]

Q) 01 WRZSIOf
A[®1zsQ 1BusieyIy,

Q) 01 ‘wpzsig]
A[p)zsQ 1Y) eBzea1Zo3]

OF 11 ‘Wezsig]
A191Z8Q PBZSBI
$a sepoyjepzrsucide

gzAdafry

ozABar

Q) § [gzZSI

A[e3zsQ 148nZupg
§2 1521945381103

ZOYP~ZSINZS [¥ITAIY LIISOULITS[0 © 19D '

Vaagdy ILIZAAIHZSTVIVAIH IMMILSHWEVOTOd TAVALADIZS

xsuLIeiog

nsejezIqIouw Hujepesie)

NSPIRZIGES IW[epesig]
Joysauresjodyy




2. melléklet a Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-éhez
Vagyonnyilatkozat-tételi kiotelezettséggel jaré munkakorok

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett:

(Naz a kodzszolgalatban 4alld személy, aki — Onalldan vagy testiilet tagjaként — javaslattetelre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult kdzigazgatasi hatdsagi vagy szabalysértési tigyben. (Vnytv.
3. § (1) bekezdés a) pont)

(2)az a kozszolgilatban allé személy, aki — onalldan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult kbzbeszerzési eljards soran. (Vnytv. 3. § (1) bekezdés b)
port)

(3)az a kozszolgalatban &ll6 személy, aki — Onélléan vagy testlilet tagjaként — javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkoz
felett, tovabba az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint dnkorményzati pénziigyi
tamogatasi pénzkeretek tekintetében. (Vnytv. 3. § (1) bekezdeés c) pont)

(4)az a kozszolgalatban allé személy, aki — Ondlléan vagy testillet tagjaként — javaslattételre,
doéntésre vagy ellendrzésre jogosult egyedi énkormanyzati tdmogatasrdl vald dontésre iranyulod
eljaras lefolytatdsa soran. (Vnytv. 3. § (1) bekezdés d) pont)

(5)az a kozszolgilatban 4l személy, aki — Onélldan vagy testiilet tagjaként — javaslaitételre,
dontésre vagy ellenérzésre jogosult énkorményzati tdmogatasok felhasznalasdnak vizsgalata,
vagy a felhasznélassal valo elszamoltatas sordn. (Vnytv.3. § (1) bekezdés e} pont)

(6)vezetdi munkakért betolhtd kozszolgalati tisztviselS. (Vnytv. 3. § (2) bekezdés d) pont)

Munkakér Vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség oka
megnevezese Vnytv.3. [Vaytv.3. § (1) Vaytv.3. § | Voytv.3. § Voytv.3. § (1) Vaytv.3. §
§(1) | bekezdés b) (1 (1) bekezdés e) 2
bekezdés pontja  |bekezdés c)|bekezdés d)| pontja  [bekezdés d)
a} pontja pontja pontja
pontja

Jegyzd X X
Aljegyzd X

X X X
X X X
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