4.sz.fuggelék
Hévizgyorki Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

A Polgarmesteri Hivatal — sajat hatdskorében — figyelembe véve a koltségvetési szervek Szer-
vezeti és Milkodési Szabalyzata tartalmara vonatkozo eldirasokat a kovetkezok szerint hata-
rozza meg a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat.

I. A Polgarmesteri Hivatal azonosito adatai, jogallasa

1. A hivatal megnevezése

Hévizgyorki Polgarmesteri Hivatal.

2. A Polgarmesteri Hivatal székhelye

2192 Hévizgyork, Kossuth Lajos u. 124.

3. A Polgarmesteri Hivatal létrehozasarol sz0l6 jogszabaly

A Polgarmesteri Hivatalt Hévizgyork Kozség Onkormanyzat képviseld-testiilete a Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzatarol sz616 49/2003.(V.13.) rendeletével hozta 1étre.

4. Az alapitasra vonatkozo6 adatok

Torzskonyvi azonositd szama: 441234

Az alapit6 okirat kelte: 2012.majus 29.

Az alapité okirat szama: 40/2012.(V.29.)

Az alapitas idépontja: 1990.09.30.

A Polgarmesteri Hivatal 4ltal ellatand6 kozfeladat: Onkorményzati kozigazgatas

A Polgarmesteri Hivatal miikodési kore: a Polgarmesteri Hivatalt alapitd dnkormanyzat ille-
tékességi korére terjed Ki.

A Polgarmesteri Hivatal iranyito szerveének
- neve: Hévizgyork Kozség Onkormanyzat KépviselO-testiilete
- székhelye: 2192 Hévizgyork, Kossuth Lajos u. 124.



5. A Polgarmesteri Hivatal jogallasa

A Polgarmesteri Hivatal jogallasat az Motv., illetve a Hévizgydrk Kozség Onkorményzat
képviselo-testiilete a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatarol szolo 2/2013.(11.13.)rendelete
hatarozza meg.

A Polgarmesteri Hivatal az allamhaztartasi torvény alapjan koltségvetési szerv, jogi személyi-
séggel rendelkezik.

6. A Polgarmesteri Hivatal gazdilkodasa, hozza rendelt mas koltségvetési szervek

A Polgarmesteri Hivatal a gazdalkodasa megszervezésére vald tekintettel onalloan miikodo és
gazdalkodo koltségvetési szerv.
Az iranyito altal az intézményhez rendelt mas koltségvetési szervek az allamhaztartasrol szolo
2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 10. § (1)-(3) bekezdése alapjan:

O nincsenek

X vannak, és ezek a kovetkezok:

Napkozi Otthonos Ovoda 2192 Hévizgyork, Vorosmarty u. 96.

A Polgarmesteri Hivatal koltségvetése az Onkormanyzat Osszevont koltségvetésének része,
eléiranyzatai az onkormanyzati rendeletben — mint koltségvetési szervnek — elkiilonitetten
szerepelnek.

A Polgarmesteri Hivatal koltségvetését, beszamolojat az onkormanyzat fogadja el.

A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasanak részletes rendjét kiilon belsd szabalyzat hatarozza
meg.

7. A Polgarmesteri Hivatal feladat ellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési

jogosultsag

Alapitaskor a Polgarmesteri Hivatal feladatellatasat szolgald vagyon az alapité Onkormanyzat
tulajdona.

A Polgarmesteri Hivatal miikodése soran keletkezett vagyonnal koltségvetési szervekre vo-
natkoz6 szabalyok szerint gazdalkodik. Gazdalkodasa soran figyelembe kell venni a koltség-
vetési rendelet, az onkormanyzati vagyonrendelet és egyéb belsd szabalyozasok eldirasait.

8. A Polgarmesteri Hivatal megsziintetése

A Polgarmesteri Hivatal megsziintetése az alapitdé joga. A megsziintetésrdl a szervezeti €s
mikddési szabalyzatrol szol6 rendeletének modositasaval, majd pedig hatarozattal dont.



9. A Polgarmesteri Hivatal hivatalos bélyegzoi

A Polgarmesteri Hivatal hivatalos bélyegzdinek lenyomatat, valamint a bélyegz6hasznalati
rendet kiilon bels6 szabalyzat tartalmazza.

10. A kotelezo szabalyozasok

A Polgarmesteri Hivatal jegyzdje felel0s a Polgarmesteri Hivatal kdltségvetési szervként valo
miikodtetésébol fakado a 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 13. § (2) bekezdésében meg-
hatarozott belsé szabalyozasok elkészitéséért és rendszeres feliilvizsgalataért.

II. Az ellatando feladatok

1. Ellatando alaptevékenységek

A Polgéarmesteri Hivatal altalanos feladatai:
- az Onkormanyzat miikddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzo feladat- és
hataskorébe tartozo ligyek dontésre vald eldkészitésével, €s végrehajtasaval kapcsola-
tos feladatok ellatasa,
- kozremiikddes az onkorméanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel
torténd egyiittmiikodésének 6sszehangolasaban.

A Polgarmesteri Hivatal az 1. szamt mellékletben meghatarozott - szakfeladatrend szerinti -
tevékenységeket latja el.
2. Vallalkozasi tevékenység

A Polgarmesteri Hivatal az alapitd okirat alapjan véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

3. Az alaptevékenységet szabalyozo jogszabalyok

A Polgarmesteri Hivatal 1. pontban meghatirozott, és az 1. szamt mellékletben
szakfeladatrend szerint részletezett alaptevékenységeit a 2. szamu mellékletben meghatarozott
jogszabalyok szabalyozzak.

A jogszabalyjegyzék aktualizalasaért a jegyz0, vagy az altala irdsban kijeldlt dolgozé tartozik
felelosséggel.

I11. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése és
miikodésének rendje

1. A hivatal szervezeti felépitése

A hivatal engedélyezett 1étszamkerete, Polgarmesterrel egyiitt 9 f6.



A hivatal élén a jegyz6 all.

A polgarmesteri hivatal a belsé ellendrzési tevékenységet a kdvetkezd formaban szervezi
meg. — a fiiggetlen belsd ellendrzési feladatok tarsulasban valé ellatasa.

A jegyzOnek alarendelve miikddnek a kovetkezd szervezeten beliili csoportok és eléadok:
- a pénziigyi-gazdalkodasi csoport,
- adoiigyi el6ado,
- a szocialis és gyermekvédelmi eldado,
- az anyakonyvi eléado,
- a hatosagi a telepiilésiizemeltetési eldado.

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abrajat a 3. szamu melléklet tartalmazza.
1.1. A polgdrmester szerepe a Polgdrmesteri Hivatal miikodésében
A polgarmester a Polgarmesteri Hivatalt sajat hataskorben iranyitja.

A polgarmester a hivatal irdnyitasaval kapcsolatban:
- a polgarmester a hivatalt a képviseld-testiilet dontései figyelembe vételével iranyitja,
- a jegyz0 javaslatanak figyelembevételével hatarozza meg a hivatal feladatait:
- az 6nkormanyzati munka szervezésével kapcsolatban,
- az Onkormanyzati tevékenységhez kotddo dontés elokészitéssel dsszefiigges-
ben,
- az bnkormanyzati dontések végrehajtasaval kapcsolatban.
- a jegyz0 javaslatara eldterjesztést nyujt be a képviseld-testiiletnek a Polgadrmesteri
Hivatal belso szervezeti tagozddasanak, 1étszamanak, munkarendjének, valamint tigy-
félfogadasi rendjének meghatirozasara,

A polgarmester:
- ellendrzi, hogy a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, vala-
mint a miikodés tényleges rendje az 6nkormanyzati dontésnek megfelel-e.
- a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét, egyes tigyek-
ben a kiadmanyozas teljes-, vagy rész jogat a hivatal dolgozdira atruhazhatja,
- gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyzo tekintetében.

1.2. A jegyzo altal ellatott feladat- és hataskorok

A jegyzd fobb feladat- és hataskore:
- jegyz0 vezeti a polgarmesteri hivatalt,
- dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatési tigyekben,
- gyakorolja a munkaltatoi jogokat a polgarmesteri hivatal, a kzos 6nkormanyzati hi-
vatal koztisztvisel6i és munkavallaloi tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb mun-
kaltatoi jogokat az aljegyz6 tekintetében,
- gondoskodik az 6nkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,
- tandcskozési joggal vesz részt a képviseld-testiilet, a képviseld-testiilet bizottsaganak
ilésén,
- jelzi a képviseld-testiiletnek, a képviseld-testiilet szervének és a polgarmesternek, ha
a dontésiik, miikodésiik jogszabalysérto,
- évente beszamol a képviseld-testiiletnek a hivatal tevékenységérol,



- dontésre eldkésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket,
- dont azokban a hatdsagi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad at,

- dont a hataskdrébe utalt onkormanyzati és dnkormanyzati hatosagi tigyekben,

- a hataskorébe tartozo ligyekben szabdlyozza a kiadményozas rendjét.

2. Az egyes szervezeti egységek l1étszama, feladata

A hivatal szervezeti strukturajaban a csoportok nagy szerepet jatszanak, igy a csoportvezetok:
- feleldsek a csoportjuk munkéjaért, annak szakmai, jogszerti miikodéséért,
- felelések a csoportjuk feladatkorébe tartozo, valamint az eseti kiadmanyozas alapjan
rajuk bizott feladatok el6készitéséért és hataridoben vald végrehajtasaért,
- gyakoroljak a résziikre atadott kiadmanyozasi jogot,
- el6készitik a csoportjuk altal érintett eldterjesztéseket, tevékenységi teriiletiikhoz
kapcsolodva segitik a polgarmester, az alpolgarmester, a képviselk, valamint a bizott-
sagok munkajat,
- gyakoroljak a résziikre atadott munkaltatoi jogokat,
- rendszeresen ellendrzik a csoportjuk tevékenységét, beszdmolnak a csoport munkaja-
rol,
- kapcsolatot tartanak mas csoport vezetdivel, az intézményekkel, egyéb szervekkel.

Az egyes munkakorok tekintetében a feladat-és hataskor gyakorlasanak modjat a bels6 sza-
balyzatok, utasitasok, illetve a munkakori leirds adja meg.

2.1. Pénziigyi-gazdalkodasi csoport (Gazdasagi szervezet)
A gazdasagi szervezet vezetdje: a gazdasagi vezeto

2.1.1. A pénziugyi-gazdalkodasi csoport létszama, a csoport feladata

A szervezeti egység 1étszdma — figyelembe véve a hivatal engedélyezett 1étszdmkeretét — 4 £6.

A szervezeti egység feladatai:

a) koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:
- a koltségvetési koncepcio dsszeallitasaval kapcsolatos teendok,
- a koltségvetési rendelet megfeleld tartalmi- és szerkezeti 0sszeallitasa (a hata-
lyos jogszabalyoknak valé megfelelés biztositasa),
- a féléves beszamolo elfogadasardl szolo eldterjesztés el6készitése,
- a gazdalkodas haromnegyedéves helyzetérdl szol6 tdjékoztatas eldkészitése,
- az éves zarszamadasi rendelet és eldterjesztés megfeleld tartalmi- €s szerke-
zeti Osszedllitdsa (a hatdlyos jogszabalyoknak valdo megfelelés biztositasa),
- a koltségvetési rendeletmddositasok eldkészitése, a kozponti eldiranyzat-
modositasbol fakadd helyi rendeletmodositasi kotelezettség nyilvantartésa,
nyomon kovetése,
- az allami tdmogatasok igénylése, és a tamogatasokkal vald elszdmolés,

b) miikodéssel kapcsolatos pénziigyi, bonyolitasi feladatok:
- a kozbeszerzések elokészitése, bonyolitasa,
- a pénzintézeten keresztiil torténd pénzforgalom bonyolitasa,
- a készpénzforgalom bonyolitasa,
- a szallitokkal és a vevokkel kapcsolatos feladatok ellatasa,
- fékonyvi konyvelési feladatok,



- analitikus konyvelési feladatok,

- egyes pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasa a belsd szabélyzat szerint,

- a személyi juttatasok és a jarulékok kifizetésével és elszamolasaval kapcsola-
tos feladatok,

- egyes munkaiigyi nyilvantartasi feladatok,

- vagyonhasznalattal- és hasznositassal kapcsolatos feladatok,

- a beruhazasok ¢és feljitasok pénziigyi lebonyolitasa,

- palyazati tevékenységek — ezen beliil kiilondsen a palyazatok pénziigyi tervei
¢és a pénziigyi elszamolasok,

- kdzmiifejlesztési tdmogatédssal kapcsolatos feladatok,

2.1.2. A pénziigyi-gazdalkodasi csoporthoz tartozd6 munkakorok, a munkakorokhoz tartozo
feladat- és hatadskorok

A pénziigyi-gazdalkodasi csoporton beliili munkakorok és 1étszamok:
- pénziigyi-gazdalkodasi csoportvezetd 1 f6, (gazdasagi vezetd)
- gazdalkodasi tigyintézo 1 6
- pénziigyi ligyintéz6 1 {6
- pénztaros 1 0.

A pénziigyi-gazdalkodasi csoportvezetd (gazdasagi vezetd) feladat-és hataskore

A szervezeti egység vezetdjének munkakdri megnevezése: gazdasagi vezetd

A szervezeti egység vezetdjének feladat- és hataskore:

- 4ltalanos pénziigyi-gazdalkodasi feladatok,

- pénziigyi feladatok,

- koltségvetési gazdalkodasi feladatok.
(A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hataskor gyakorlasanak modjai a csatolt mun-
kakori leirasban keriilnek részletezésre.)

A szervezeti egység vezetdje csak eseti jelleggel, egyedi felhatalmazas alapjan jarhat el a Pol-
garmesteri Hivatal képviselGjeként a feladat- és hataskoréhez kozvetleniil kapcsolodo tigyek-

ben.

A pénziigyi csoportvezetOnek alarendelt feladat-€és hataskorok

A szervezeti egységhez tartozé munkakdrok:
a) gazdalkodasi ligyintézo,
b) pénziigyi tigyintézo,
C) pénztaros.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok:
a) gazdalkodasi ligyintézo:

- a koltségvetési tervezési feladatok és a koltségvetési koncepcid elkészitése,
- féléves beszamolasi feladatok,
- a gazdalkodas haromnegyedéves helyzetérdl szol6 tajékoztatasi feladatok,
- éves beszamolasi feladatok,
- informdcidszolgaltatas,
- az allami forrdsokkal kapcsolatos feladatok,



- eléiranyzatokkal kapcsolatos feladatok,
- a folyamatos gazdalkodasi tevékenységhez kapcsolodo feladatok,
- vagyonrendelettel kapcsolatos feladatok,
- leltarozassal kapcsolatos feladatok,
- selejtezéssel kapcsolatos feladatok,
- koltségvetéssel és beszamolassal kapcsolatos feladatok,
- az allamhaztartassal Osszefiiggd kozérdekt adatok kozzé-, valamint hozzafér-
hetévé tételével kapcsolatos feladat- és hataskorok,
b) pénziigyi tigyintézo:
- a kontirozasi tevékenységet megel6z6 feladatok ellatasa,
- fokonyvi szamlakijeldlés, kontirozas,
- az érvényesités dokumentalasa,
- a folyamatos feladatellatashoz sziikséges informaciok,
- fékonyvi kdnyvelési feladatok,
- analitikus konyvelési feladatok,
- fizetésiszamla-forgalommal kapcsolatos feladatok,
- utaldsokkal kapcsolatos feladatok,
- finanszirozéssal kapcsolatos feladatok,
- szamlazassal kapcsolatos feladatok,
C) pénztaros:
- a pénztar- és pénzkezelés altalanos szabalyai megtartasaval kapcsolatos fel-
adatok,
- a hazipénztarosi feladatok ellatasa,
- pénztarzarlat, napi zard pénzkészlet,
- a készpénzszallitas,
- a készpénzkezeléssel kapcsolatos specialis feladatok,
- a pénztarkezelés soran a bizonylatokkal kapcsolatos feladatok,
- az elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa,
- a letétek és az értékpapirok kezelése, nyilvantartésa,
- az ellatmanyokkal kapcsolatos tevékenység,
- kerekitéssel kapcsolatos feladatok,
(A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hataskor gyakorlasanak modjai a munkakori
leirasban keriilnek részletezésre.)

2.2. Adoiigyi eloado

2.2.1. Az adbugyi eldadé feladata

— figyelembe véve a hivatal engedélyezett 1étszamkeretét — 1 £6.

Az adoiigyi eléado feladatai:
- helyi addérendeletek érvényesiilésérdl szolo tajékoztatas,
- ad6-nyilvantartasi feladatok,
- addbehajtasi feladatok,
- ad6-megallapitasi tevékenység,
- adoellendrzés,
- az adokkal kapcsolatos tajékoztatas,
- az adok modjara kezelendd tartozasok, dijak kezelése.



2.2.2. Az adoiigyi eléaddhoz tartozé munkakorok, a munkakorokhoz tartozo feladat- és hatas-
korok

Az adoiligyon beliili munkakordk és 1étszamok:
- adotligyi ligyintézé 1 6

Az adoligyi eléado feladat- és hatdskore

- helyi adérendeletek érvényesiilésérdl szo16 tajékoztatas,

- ado-nyilvantartasi feladatok,

- adobehajtasi feladatok,

- ado-megallapitési tevékenység,

- adoellenodrzés,

- az adokkal kapcsolatos tajékoztatas,

- az adok modjara kezelendd tartozasok, dijak kezelése.
(A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hataskor gyakorlasanak modjai a csatolt mun-
kakori leirasban kertilnek részletezésre.)

Az adotigyi el6ado csak eseti jelleggel, egyedi felhatalmazas alapjan jarhat el a Polgarmesteri
Hivatal képvisel6jeként a feladat- és hataskoréhez kdzvetleniil kapcsolodo tigyekben.

Az addigyi el6adonak alarendelt feladat-és hataskorok

Az adoiigyi ligyintézé munkakorhoz tartozo feladat- €s hataskorok:
- altalanos adoiigyi feladat- és hataskorok ellatasa,
- helyi addval kapcsolatos feladatok,
- gépjarmiaddval kapcsolatos feladatok,
- termOfold bérbeadasabodl szarmazo jovedelemaddval kapesolatos feladatok,
- talajterhelési dijjal kapcsolatos feladatok,
- adok nyilvantartasaval, elszamolasaval kapcsolatos feladatok,
- adozas rendjével kapcsolatos feladatok,
- az adoigazgatasi-, hatosagi- €s végrehajtasi eljarassal kapcsolatos feladatok,
- egy¢éb adodijak beszedésével kapcsolatos feladatok.

2.3. A szocialis eléado

2.3.1. A szocialis el6ado 1étszama, az eldado feladata

— figyelembe véve a hivatal engedélyezett 1étszamkeretét — 0,5 6.
Az el6ado feladata:
- a kdzponti szocialis jogszabalyok €rvényre juttatasa,
- a helyi szocialis rendelet hatalyosulasanak eldsegitése, javaslatok kidolgozasa a ha-
tékonyabb, eredményesebb helyi szocialis ellatasra,
- a szocialis targyu dontések eldkészitése, kozremiikddés a végrehajtasban,
- a szocialis torvény alapjan vezetend6 analitikus nyilvantartasok vezetése, rendszeres
karbantartasa,
- tjékoztatas biztositdsa a szolgaltatastervezési koncepcid elkészitéséhez, feliilvizsga-
latahoz,
- a helyi munkanélkiiliség helyzetének figyelemmel kisérése,
- a szocialis ellatast biztosito intézmények tevékenységének figyelemmel kisérése.



2.3.2. A szocialis eldadohoz tartozé munkakorok, a munkakorokhoz tartozd feladat- és hatas-
korok

A szocialis munkakorok és 1étszamok:
- szocialis tigyintézd 0,5 £6

A szocialis eldado feladat- és hataskore

A szocialis el6ado feladat- ¢s hataskore:

- az informaciodszolgaltatassal,

- az ellatas megallapitasaval,

- az ellatas megsziintetésével,

- a pénzbeli szocialis ellatasokkal,

- a természetben nyujtott szocialis ellatasokkal,

- a szocialis alapellatasokkal,

- a nyilvantartas vezetési- és informacios feladatokkal,

- egy¢b a jegyz0 hataskorébe utalt, és részére atruhazott jogkorrel
kapcsolatos feladat- és hataskor.
(A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hataskor gyakorlasanak moédjai a munkakori
leirasban keriilnek részletezésre.)

A szocidlis eldado csak eseti jelleggel, egyedi felhatalmazas alapjan jarhat el a Polgarmesteri
Hivatal képvisel6jeként a feladat- és hataskoréhez kdzvetleniil kapcsolodo tigyekben.

A munkakorhoz tartozo feladat- és hataskor:
- az dnkormanyzati rendelettel és szabalyozasokkal,
- a szocialis eljaras soran ellatando altalanos feladatokkal,
- a pénzbeli szocialis ellatasokkal,
- a természetben nyujtott szocialis ellatasokkal,
- a szocialis alapellatasokkal,
- a nyilvantartas vezetési- és informacios feladatokkal,
- egyéb, a jegyz0 hataskorébe utalt, a szocidlis eléadonak atruhazott dontések elokészi-
tésével, dontés végrehajtasaval
kapcsolatos feladat- és hataskor.
(A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hataskor gyakorlasanak modjai a munkakori
leirasban keriilnek részletezésre.)

2.4. A gyermekvédelmi eléado

2.4.1. A gyermekvédelmi eléadd feladata

Figyelembe véve a hivatal engedélyezett 1étszamkeretét 0,5 6.

A gyermekvédelmi el6ado feladata:
- a kbzponti gyamiigyi- és gyermekvédelmi jogszabalyok érvényre juttatasa,
- a helyi gyermekvédelmi rendelet hatalyosulasanak elésegitése, javaslatok kidolgoza-
sa a hatékonyabb, eredményesebb helyi gyermekvédelmi ellatasért,
- a gyamiigyi- és gyermekvédelmi targyu dontések elokészitése, kozremikodes a vég-
rehajtasban,



- a gyermekvédelmi ellatassal kapcsolatban vezetendd analitikus nyilvantartasok veze-
tése, rendszeres karbantartasa,

2.4.2. A eyvermekvédelmi eléadohoz tartozd6 munkakorok, a munkakorokhoz tartozo feladat-és
hataskorok

- gyermekvédelmi tigyintézo 0,5 0.

A gyermekvédelmi eléado feladat- és hataskore

- a pénzbeli ellatasokkal,

- a személyes gondoskodast ny1;jto ellatasokkal,

- a gyermekvédelmi gondoskodassal,

- az egyéb gyermekvédelmi feladatokkal
kapcsolatos feladat- és hataskor.
(A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hataskor gyakorlasanak modjai a munkakori
leirasban keriilnek részletezésre.)

A gyermekvédelmi eléadd csak eseti jelleggel, egyedi felhatalmazas alapjan jarhat el a Pol-
garmesteri Hivatal képvisel6jeként a feladat- és hataskoréhez kozvetleniil kapcsolodo tigyek-
ben.

A munkakorhoz tartozo feladat- és hataskor:

- a helyi rendelettel és a szabalyokkal,

- az eljarasi feladatokkal,

- a pénzbeli ellatasokkal,

- a személyes gondoskodast ny1;jto ellatasokkal,

- a gyermekvédelmi gondoskodassal,

- az adatkezeléssel,

- a nyilvantartéssal,

- a gyermek- és ifjasagvédelemmel,

- az észlelo- és jelzo rendszer mitkddtetésével
kapcsolatos feladat- és hataskorok.
(A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hataskor gyakorlasanak modjai a munkakori
leirasban keriilnek részletezésre.)

2.5. Az anyakonyvi eléado

2.5.1. Az anyakonyvi csoport 1étszama, a csoport feladata

Figyelembe véve a hivatal engedélyezett 1étszamkeretét — 0,5 f0.

Az anyakonyvi eléado feladata:
- sziiletés anyakonyvezésével kapcsolatos feladatok,
- halalozés anyakonyvezésével kapcsolatos feladatok,
- hazassag anyakonyvezésével kapcsolatos feladatok,
- hazassagkoteés, és egyéb csaladi tinnepeken valo kozremiikodés,
- adatszolgaltatas az ASZA rendszerben.
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2.5.2. Az anvakonyvi el6addhoz tartozd6 munkakorok, a munkakorokhoz tartozo feladat- és
hataskorok

- anyakdnyvi ligyintézo 0,5. 0.

Az anyakonyvi el6ado feladat- és hatdskore

A szervezeti egység vezetdjének munkakori megnevezése: anyakonyvi csoportvezeto.

Az anyakonyvi eléado feladat- és hataskore:
- az allampolgarsagi tigyekkel,
- az altalanos anyakonyvvezet6i feladatokkal,
- @ hazassagkotéssel kapcsolatos anyakonyvvezetdi feladatokkal,
- anévviseléssel, a névmodositassal és a névvaltoztatassal,
- az anyakdnyvek vezetésével,
- az anyakonyvezetést kovetd és egyéb eljarasokkal,
- az altalanos anyakonyv vezetési feladatokkal,
- az adatszolgaltatassal,
- a nyilvantartasi feladatokkal,
- a hatdsagi igazolvannyal, a kdzokirattal,
- az adatszolgaltatasi feladatokkal,
- a személyes adatok védelmével,
- a nyilvantartasok vezetésével
kapcsolatos feladat- és hataskorok.
(A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hataskor gyakorlasanak modjai a munkakori
leirasban keriilnek részletezésre.)

Az anyakonyvi eldadd csak eseti jelleggel, egyedi felhatalmazas alapjan jarhat el a Polgar-
mesteri Hivatal képvisel6jeként a feladat- és hataskoréhez kozvetleniil kapcsolodo tigyekben.

Az anvakonyvi el6addnak alarendelt feladat- és hataskorok

Az anyakdnyvi munkakorhoz tartoz6 feladat- és hataskorok:
- az allampolgarsagi tigyekkel,
- az altalanos anyakdnyvvezetdi feladatokkal,
- a hazassagkotéssel kapcsolatos anyakonyvvezetdi feladatokkal,
- a névviseléssel, a névmodositassal, a névvaltoztatassal,
- az altalanos anyakonyv vezetési feladatokkal,
- az anyakonyvezetést kovetd és egyéb eljarasokkal,
- az anyakonyvek vezetésévével,
- az adatszolgaltatassal,
kapcsolatos feladat- és hataskorok,
(A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hataskor gyakorlasanak modjai a munkakori
leirasban keriilnek részletezésre.)

2.6. A hatosagi eléado

2.6.1. A hatdsagi eldado feladata
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Figyelembe véve a hivatal engedélyezett 1étszamkeretét — 1 £0.

- a jegyz0 hataskorébe tartozo hagyatéki eljaras lefolytatésa,
- az tizletekkel kapcsolatos engedélyezés €s nyilvantartas,

- szallashely-szolgaltatokkal kapcsolatos feladatok,

- zenés-tancos rendezvényekkel kapcsolatos feladatok,

- temetofenntartas,

- parlagfii-mentesitési feladatok,

- allatvédelmi- és kdrnyezetvédelmi feladatok,

- birtokvédelmi tigyek.

2.6.2. A hatosagi el6adohoz tartozd munkakorok, a munkakorokhoz tartozo feladat- és hatas-
korok
- hatosagi ligyintézo 1 f0.

- miikddési engedély kiadassal,

- telepengedélyezéssel,

- Vasar- és piactartéssal,

- falusi- és agroturisztikai szolgaltato tevékenységgel,

- talalt dolgokkal,

- szerencsejaték szervezésével,

- birtokvédelmi feladatokkal,

- hagyatéki eljarassal,

- Onkormanyzati rendelettel, bels6 szabalyozassal,

- kifogasokkal, panaszokkal, tigyészséggel
kapcsolatos feladat- és hataskorok.
(A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hataskor gyakorlasanak modjai a munkakori
leirasban keriilnek részletezésre.)

A hatosagi eléado csak eseti jelleggel, egyedi felhatalmazas alapjan jarhat el a Polgarmesteri
Hivatal képvisel6jeként a feladat- és hataskoréhez kozvetlentil kapesolodo tigyekben.

A hatdsagi el6adohoz tartozé feladat- és hataskorok, a hataskor gyakorlas modja:

- halaleset bejelentésével kapcsolatos feladatokkal,

- hagyatéki leltarozassal,

- a hagyatéki leltar kitoltésével,

- biztositasi intézkedésekkel

kapcsolatos feladat- és hataskorok,

- kereskedelemmel, vendéglatassal,

- vasar- €s piactartassal,

- falusi- és agroturisztikai szolgaltato tevékenységgel,

- szakforditassal és tolmacsigazolvannyal,

- talalt dolgokkal,

- birtokvédelmi feladatokkal,

- zenés-tancos rendezvényekkel,

kapcsolatos feladat- és hataskorok.

(A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hataskor gyakorldsanak moédjai a munkakor
leirasban keriilnek részletezésre.)
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2.7. Telepiilésiizemeltetési el6ado

2.7.1. A telepiilésiizemeltetési eloadd feladata

Figyelembe véve a hivatal engedélyezett 1étszamkeretét — 0,5 f0.

A telepiilésiizemeltetés eléado feladata:
- Onkormanyzati utkezelési feladatok,
- kozteriilet hasznalat,
- telepiilési szilard- és kommunalis hulladékkezelési feladatok,
- helyi rendezési tervvel kapcsolatos feladatok,
- kozvilagitasi feladatok,
- kdrnyezetvédelmi feladatok,
- helyi épitészeti 6rokségvédelmi feladatok,
- beruhéazasi- és feljitasi tevékenységek miiszaki elokészitése, ellendrzése,
- telepiilésfejlesztési programok eldkészitése.

2.7.2. A telepiilés tizemeltetési eldaddhoz tartozd6 munkakorok, a munkakorokhoz tartozo fel-
adat- és hataskorok

- telepiilésiizemeltetési ligyintézo, 0,5

A telepulésiizemeltetési el6add feladat-és hataskore

A telepiilésiizemeltetési el6ado feladat- és hataskore:
- a teriiletre vonatkozo helyi szabalyozassal,
- kozteriilet-feliigyelettel 6sszefliggd feladatokkal,
- parkfenntartasi- és gondozasi tevékenységgel dsszefiiggd feladatokkal,
- turisztikaval és idegenforgalommal,
- mezégazdasagi feladatokkal,
- egylittmiikodési feladatokkal,
- palyazati tevékenységgel,
- nyilvantartasi feladatokkal,
- az Onkormanyzati rendeletekkel, helyi szabalyozassal és dontésekkel,
- teleptilésfejlesztési feladatokkal,
- mlszaki, beruhazasi feladatokkal
kapcsolatos feladat- és hataskorok.
(A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hataskor gyakorlasanak modjai a munkakori
leirasban keriilnek részletezésre.)

A telepiilésiizemeltetési eldadd csak eseti jelleggel, egyedi felhatalmazas alapjan jarhat el a
Polgarmesteri Hivatal képviseldjeként a feladat- és hataskoréhez kozvetleniil kapcsolodd
igyekben.

a) telepiilés lizemeltetési igyintézo,
Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok, a hataskor gyakorlas modja:

a) a telepiilés lizemeltetési tigyintézo feladat- és hataskore:
- a kozteriiletre vonatkozo helyi szabalyozassal,
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- intézkedéssel kapcsolatos feladatokkal,

- a végrehajtasi eszk6zok hasznalataval,

- a nyilvantartasi feladatokkal,

- marhalevéllel, méhekkel,

- allatbetegségekkel, novényvédelemmel, novényegészségiiggyel,

- a Veszélyes- és egyéb allatokkal,

- a k6zérdekl védekezéssel,

- a folddel kapcsolatos feladatokkal,

- az idegenforgalmi helyzetelemzéssel, fejlesztéssel, szervezéssel és informaci-

0s feladatokkal,

- a palyazati tevékenységgel, az informacioszolgaltatassal,

- a temetdkertészeti feladatokkal és

- a tisztasaggal

kapcsolatos feladat- és hataskorok,

- az Onkormanyzati rendeletekkel, helyi szabéalyozassal ¢s dontésekkel,

- a teleptilésfejlesztési feladatokkal,

- a beruhazasokkal,

- az energetikaval,

- a statisztikaval és a nyilvantartasokkal,

- az ¢épitésiigyi palyazatokkal és

- az épitésiigyi kozbeszerzéssel

kapcsolatos feladat- és hataskorok.

(A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hataskor gyakorlasanak modjai a munkakori
leirasban keriilnek részletezésre.)

2.8. A munkakori leirasok jelentosége

A jegyz0 koteles elkésziteni az eldadok munkakori leirdsat.
A csoportvezetdk a csoportjukba tartoz6 dolgozok munkakori leirdsanak meglétéért feleldsek.

A munkakori leirasokat rendszeresen feliil kell vizsgalni.

A munkakdri leirasokban részletesen meg kell hatarozni az adott munkakdor altal ellatando
feladatokat. Az egyes munkakorokre vonatkozo munkakori leirasokat a szervezeti és miikodé-
si szabalyzat mellékleteként kell csatolni.

2.9. A munkakorhoz kapcsolodo felelosség

Adott munkakort betolté dolgozo felelds a munkakorhdz meghatarozott feladat- és hataskorok
szabalyszerl, jogszerl ellatasaért.

A munkakorhoz kapesolodo specialis feleldsségi szabalyokat, mint példaul kartéritési, teljes
anyagi feleldsségi szabalyok, részben a munkakori leirdsok, részben pedig a munkakdr altal
ellatando feladatot leir6 belso szabalyzatok tartalmazzak

A teljes anyagi feleldsséggel jard tevékenységek esetén a dolgozo koteles irasbeli feleldsség-
vallalasi nyilatkozatot is tenni.

2.10. A hataskor gyakorlasi mod
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Az egyes munkakor esetén az adott hataskor gyakorlasanak modjat a jogszabalyok, valamint a
jegyz0, és a polgarmester kiadmdanyozasi rendjére vonatkozd belsé szabalyozasa hatarozza
meg.

3. A Polgarmesteri Hivatal bels6- és Kiilso kapcsolattartasanak rendje

3.1. A belsé kapcesolattartas

A hivatalon beliili kapcsolattartas legfébb formai:
a) az értekezlet,
b) a kozvetlen utasitas,
c) a beszamoltatas, ellendrzés.

3.1.1. Az értekezletek

A kapcsolattartas egyik fontos elemei:
- a jegyz0 altal tartott:
- kotelez6 havi munkaértekezlet a csoportvezetéknek,
- dolgozoi értekezlet kitelezéen évente egyszer,
- csoportvezetok altal tartott értekezletek.

Havi munkaértekezlet

A hivatalon beliil a megfelelé belsé kapcsolattartas érdekében a jegyz6 havonta, valamint
ezen tilmenden sziikség szerint a csoportvezetok bevonasaval értekezletet tart.

Az értekezletek célja, hogy:
- a jegyz0 t4jékoztatast adjon a kovetkezd iddszak kiemelt feladatairol, és konkrét uta-
sitasokat, munkaszervezési intézkedéseket tegyen, masrészrol
- beszdmoltassa a csoportvezetdket az altaluk €és csoportjuk altal végzett feladatokrol,
- a csoportvezetok kérdéseket tehessenek fel, javaslatokat fogalmazhassanak meg a hi-
vatallal kapcsolatos, valamint a feladat- és hataskoriikbe tartozo tigyekben.

A jegyz06 sziikség szerint éves munkatervet is készithet, melyben litemezi a hivatal altal ella-
tando rendszeres ¢és alkalmi feladatokat.

A jegyzd a polgarmestert az értekezletre el6zetesen meghivja, és részére az értekezleten bizto-
sitja a tanacskozasi jogot.

Dolgozo értekezlet
A jegyz0 a hivatal dolgozoi részére évente legalabb egy alkalommal értekezletet tart.
Az értekezleten ismertetni kell:

- a hivatal éves tevékenységének értékelésérol szol6 beszamolot,

- a hivatal egészére vonatkoz6 teljesitménykovetelményeket,
- a hivatal koztisztviseldinek teljesitményértékelését,
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- a hivatal személyi allomanyanak mennyiségi- €s végzettségi Osszetételét, a dolgozoi
leterheltséget és a bels6 atszervezési javaslatot,

- a hivatali munkavégzés targyi feltételeinek értékelését, a javasolt fejlesztéseket,

- a hivatal egyes feladat- és hataskorével 6sszefligg6 jelent6s jogszabalyi valtozasokat,
- bels6 tovabbképzés keretében azokat az jdonsagokat, melyek ismerete a dolgozok
vagy a dolgozok meghatdrozott csoportjai részére fontosak a megfeleld szinvonalt
munkavégzéshez.

A jegyz0 a polgarmestert az értekezletre elzetesen meghivja, és részére az értekezleten bizto-
sitja a tanacskozasi jogot.

Csoportvezetoi értekezlet
A csoportvezetok havonta vagy sziikség szerint csoportvezetdi értekezletet tarthatnak.

Az értekezlet célja:
- az adott csoport feladat- és hataskorébe tartozo ligyek el6zetes megbeszélése,
- konkrét utasitasok kiadasa, eljarasok bevezetése,
- tapasztalatcsere,
- az ligyintézOk beszamoltatasa,
- adott szakteriiletre vonatkozo belsé tovabbképzeés és a képzésen elhangzottak elsaja-
titasa.

3.1.2. Kozvetlen utasitas

A hivatalon beliili kapcsolattartas egyik gyakori médja a kozvetlen utasitas. Az utasitds min-
dig a felettes adja, amely:

- kiterjedhet egy dolgozodra, egy csoportra, a hivatal valamennyi dolgozojara,

- lehet alkalomszert, illetve meghatarozott iddszakra, vagy tevékenységre szolo,

- torténhet szoban és irasban.

3.1.3. Beszamoltatas, ellen6rzés

A hivatalon beliili kapcsolattartds sordn, a megfelelé miikodés érdekében sziikség van a be-
szamoltatasra, illetve az ellenorzése.

A beszamoltatas jellemzden valamely kozvetlen utasitdsban foglaltak betartdsara, végrehajta-
sdra iranyul, a beszdmoltatast az végzi, aki a kozvetlen utasitast adta, vagy arra a kdzvetlen
utasitast ado felhatalmazta.

A beszamoltatas torténhet szoban €s irasban.

3.2. A Polgarmesteri Hivatal kiilsé kapcsolatai
A Polgarmesteri Hivatalnak szoros kapcsolatban kell allnia:
- a polgarmesterrel, az alpolgarmesterrel,
- a képviseldkkel és
- a bizottsagi tagokkal.
A jegyzo feladata, hogy az el6bbiek munkajanak segitésére folyamatos vagy alkalmi jelleggel

koztisztviseldket jeloljon ki.
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A hivatalnak gondoskodnia kell a képviseld-testiileti és bizottsagi iilések:
- meghivoéinak elkészitésérol,
- igény szerint az eldterjesztéseinek elkészitésérdl,
- jegyzokonyveinek elkészitésérol,
- a dontések nyilvantartasarol,
- a dontések végrehajtasarol.

A Polgarmesteri Hivatal kiils6 kapcsolatai magukba foglaljak a Polgarmesteri Hivatal képvi-
seletének jogat is. A Polgarmesteri Hivatalt a jegyzd képviselheti, mig a csoportvezetdk a
jegyz6 altal meghatarozott esetben, adott tigyben jogosultak csak képviselni a hivatalt.

A koztisztviseldk kotelesek koztisztviselohoz, a Polgarmesteri Hivatalhoz és a kozszférdhoz
méltoan viselkedni, olyan magatartast tanusitani, amely nem ellentétes a hivatasuk szellemi-
ségével.

A jegyz6 a Polgarmesteri Hivatal képviseletében koteles kapcsolatot tartani:
- az allami szervekkel, hatosagokkal,
- a megyei, valamint a kornyékbeli telepiilések jegyzoivel,
- a teleptilés ellatasat biztosité dnkormanyzati intézmények vezetdivel,
- a kozszolgaltatasokban kozremiikodo egyéb szervekkel,
- a telepiilésen miikddd, az Onkormanyzat Szervezeti és Miukddési Szabalyzatiban
meghatarozott helyi tarsadalmi szervezetekkel, kozosségekkel.

4. A helyettesités rendje

A jegyzOt a gazdasagi vezetd helyettesiti.

A jegyz6 tovabbi helyettesitése a kiadmanyozas rendjében és a munkakori leirasokban foglal-
tak szerint torténik. A gazdasagi vezetO a helyettesitési feladatokat a jegyz0 utasitasa alapjan
végzi.

Az egyes szervezeti egységeken beliil a belsd helyettesitések rendjét a szervezeti egység veze-
tdje hatarozza meg.

A jegyzoének kell gondoskodnia arrél, hogy a Polgarmesteri Hivatalban kiadott munkakori
leirasok pontosan meghatarozzak:

- az adott munkakort helyettesité munkakoroket, valamint

- az adott munkakor altal helyettesitendé munkakoroket.

A jegyzonek, illetve a szervezeti egység vezetdinek irasba kell foglalniuk azokat az eseteket,
melyek soran a helyettesitonek csak:

- meghatarozott tavolléti id9 elteltekor, illetve

- meghatarozott koriilmények kozott szabad ellatnia adott feladatot.

frasbeli rendelkezésnek mindsiil valamely belsd szabalyzat, a munkakori leirds, egyéb belsé
hivatalos pecséttel, alairassal ellatott irat melynek tudomasul vételét a helyettesité alairasaval

igazolja.

Feleldsség
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A helyettesit6 felelossége a helyettesként ellatott feladatokért megegyezik az eredeti feladatel-
lato felelosségével.

A helyettesitési feladat nem lehetdség, hanem kotelezd tevékenység a helyettesitd szamara.

5. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje (ideértve az atruhazott munkaltatoi jogokat
iS)

5.1. A jegyzo feletti munkaltatoi jog gyakorlasa
A jegyzOt a polgarmester nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
5.2. Az aljegyzé feletti munkaltatéi jog gyakorldsa

Az aljegyz0t a jegyz0 javaslatara a polgarmester nevezi ki €s gyakorolja felette a munkaltatoi
jogokat.
Az aljegyz0 felett az egy¢éb munkaltatdi jogokat a jegyz6 gyakorolja.

5.3. A Polgdarmesteri Hivatal koztisztviseldi feletti munkaltato jog gyakorlasa

A koztisztviseldk feletti munkaltatdi jogok gyakorlasi rendjét kiilon belsé szabalyzat (koz-
szolgalati szabalyzat) tartalmazza, figyelembe véve a kovetkezoket:
- a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi €s munkavallaloi tekintetében a munkaltatoi
jogokat a jegyz6 gyakorolja,
- az aljegyz0 tekintetében az 5.2. pontban leirtakat kell alkalmazni,
- a polgarmester meghatarozza, hogy melyek azok a munkaltat6i jogok, melyekhez az
egyetértése sziikséges.

6. A csoportvezetok azon jogositvanyai, melyek korében a Polgarmesteri Hivatal képvi-
seléjeként jarhatnak el
A csoportvezetdk a Polgarmesteri Hivatal képviseldjeként azokban az ligyekben jarhatnak el,
mely feladatok ellatasara jelen SZMSZ a feladat- és hataskorok meghatarozasanal felhatal-
mazta oket.
A jegyz6 az elézdeken tul eseti felhatalmazast is adhat arra, hogy a csoportvezetd valamely
tigyben a Polgarmesteri Hivatal képviseletében eljarjon.
7. A Polgarmesteri Hivatal munkarendje és iigyfélfogadasi rendje
7.1. A Polgarmesteri Hivatal dolgozoinak munkarendje
A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6inek munkarendje:

- hétf6tol — csiitortokig: 7,30-t61 .— 16.-ig,

- pénteken: 7,30-t0l — 13,30-ig tart.

Az ebédidé: 12.-t6l -.12,30-ig tart.
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A Polgarmesteri Hivatal nem koztisztviseldinek munkarendjét a 7. szamu melléklet tartalmaz-
Za.
7.2. A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseloinek tigyfélfogadasi rendje

A polgdrmesteri Hivatal koztisziviselGinek tigyfélfogadasi rendjét a 4. szamui melléklet tartal-
mazza

A hivatali tigyfélfogadas ideje alatt biztositani kell:
- a jegyz0, a csoportvezetOk esetében a helyettes személyt,
- csoport esetében pedig legalabb 1 6 jelenlétét.

Amennyiben a jegyzO6t vagy a csoportvezetdt az ligyfélfogadasi iddben helyettesiteni kell,
akkor a helyettesités tényérdl a hivatal hirdetétablajan vagy az 6nkormanyzat honlapjan tajé-
koztatast kell adni.

Az tigyfélfogadashoz sziikséges 1étszdm biztositasa a csoportvezetdk feladata.

A koztisztviselonek munkaiddn kiviil is kotelessége ellatni egyes tevékenységeket, és kozre-
mikddni a jegyzo6 kijelolése alapjan a kovetkez6 feladatokban:

- hazassagkotés,

- polgari temetés,

- névado linnepség,

- képviseld-testiileti tilésen vald részvétel,

- bizottsagi iilésen valo részvétel,

- kdzmeghallgatason valo6 részvétel.

A képviseloket, a nem képviseld alpolgarmestert, a nem képviseld bizottsagi tagot és a pol-
garmestert a hivatal ligyintéz6i kotelesek:

- igyfélfogadasi idében soron kiviil fogadni és

- igyfeélfogadasi 1don kiviil is fogadni.

7.3. A koztisztviselokre vonatkozo munkatigyi szabalyok

A koztisztviselokre vonatkoz6 munkatigyi szabdlyokat a helyi rendelet alapjan kiilon belsd
szabalyzatok tartalmazzak.

7.4. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A kozszolgalatban all6 személy vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége az egyes vagyonnyi-
latkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIIL térvény szerint a kdvetkez6 okokbol
keletkezhet:
- a kbzszolgalatban 4116 személy (6nalloan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, don-
tésre vagy ellendrzésre jogosult kozigazgatasi hatdsagi vagy szabalysértési iigyben /3.
§ (1) ay,
- a kdzszolgalatban 4ll6 személy (6nalloan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, don-
tésre vagy ellendrzésre jogosult kozbeszerzési eljaras sordn /3. § (1) b)/,
- a kdzszolgalatban 4116 személy (6nalloan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, don-
tésre vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa soran /3. § (1) c)/:
- koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabba
- dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas soran és
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- Onkormanyzati pénziigyi tdmogatasok tekintetében,
- a kbzszolgalatban 4116 személy (6nalloan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, don-
tésre vagy ellendrzésre jogosult egyedi dnkormanyzati tamogatasrol vald dontésre ira-
nyul6 eljaras lefolytatasa soran /3. § (1) d)/,
- a kOzszolgalatban all6 személy (6nélldan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, don-
tésre vagy ellendrzésre jogosult allami vagy dnkormanyzati tdmogatasok felhasznala-
sdnak vizsgalata vagy a felhasznaldssal valo elszamolas soran /3. § (1) e)/,
- vezetOi megbizassal rendelkez6 koztisztviseld /3. § (2) d)/.

A Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége:

Munkakér pon tos x Vagyo3rTn§y||atko§<::lt§-tetell l;(ftglezettsggzeg oka o
TronEven Ma) | mb | W9 | Wd) | ®e | 4d)
Jegyz0 X X X X X X
Aljegyz0 X X X X X X
Csoportvezetok X X X X X
Pénziigyi-gazdalkodasi cso- X X X X
port tagja (ligyintéz0)
Adodligyi csoport tagja X
Szocialis csoport tagja (iigy- % « «
intézo)
Gyamiigyi  csoport tagja % « «
(iigyintézo)
Hatbsagi csoport tagja %
(ligyintéz0)
Belsd ellendr X X X X X
Telepiilés ilizemeltetési, €pi-
tésiigyi csoport tagja (iigyin- X X X X
téz0)

IV. Az iratkezelésre vonatkozo szabalyok

Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai — a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének alta-
lanos kovetelményeirdl sz6lo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. § (3) bekezdése, 27. § ¢)
pontja, 52. § (1) bekezdése, valamint 63. § (1) bekezdése alapjan — az alabbiak szerint keriil-
nek megéllapitasra.

1. Az iratkezelés szervezeti rendje

A Polgarmesteri Hivatalban az iratkezelés — a szervezeti tagozddéasnak, valamint az iratforga-
lomnak megfelelden — kdzpontilag térténik.
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Az iktatast:
Csapainé Kiss Edina — munkakari leirasban meghatarozott feladatként — végzi.

A kozponti iratkezelés soran a Polgarmesteri Hivatalra vonatkozdan egy helyen, folyamatosan
és egy iktatokonyvben (szamitogépen) torténik az iktatas.
2. Az iratkezelés és az iratkezeléssel Osszefiiggé tevékenységekre vonatkozo feladat- és

hataskorok

Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskorok:

Megnevezés Jogszabalyi hivatkozas Feladatellato/jogosult

Az iratkezelési szabalyzat 335/2005. (XI1. 29.) J .
elkészitése Korm. rend. 3. § (3) c8yz0
flz lratkeaelest szabilyat] 33512005, (XII. 29, Toouss
jovahagyasra valo megkii Korm. rend. 3. § (3) egyzo
dése
Az iratkezelési szabdlyza  g35/5005 ()1 29)) )
mellékletét képezd irattari Korm. rend. 3. § (2) Jegyzo
terv évenkénti feliilvizsgalata ' T
Az iratkezelési szabalyzat- 335/2005. (XI1. 29.) Jeovzd
ban foglaltak végrehajtasa Korm. rend. 5. § &y
Osszhang  biztositasa  fo-
lyamatosan a belsé szabaly-
zatok, az alkalmazott infor-

o .t 4 i 335/2005. (XII. 29.) .
matikai eszk6zok é€s eljara- Jegyzd

. o Korm. rend. 5. §

sok, valamint az irattari
tervek és iratkezelési eljara-
sok kozott
Az iratok szakszerii €és biz-
tonsagos megorzésére al- 335/2005. (XI1. 29.) J .
kalmas irattar kialakitasa és Korm. rend. 5. § c8yzo
miikodtetése
Az iratkezeléshez sziikséges
targyi, technikai és személyi 335/2005. (XI1. 29.) J .
feltételek biztositasa, fel- Korm. rend. 5. § ceyzo
iigyelete
Az iratkezelés — jogsza-
bélyban, ésra hivgtal iratke- 335/2005. (XI1. 29.) )
zelési szabalyzataban megQ- Jegyzo

hatarozott  kovetelmények
szerinti — megszervezése

Korm. rend. 6. §

Az iratkezelés feliigyelete:

- az iratkezelési szabalyzat
végrehajtasanak rendszeres
ellendrzése,

- intézkedés az iratkezelés
soran tapasztalt szabalyta-

335/2005. (XI1. 29.)
Korm. rend. 7. §

Jegyzo, mint az iratkezelés
feliigyeletével megbizott
vezetd
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lansagok megsziintetésérol,
- gondoskodas az iratkeze-
1ést végzok szakmai képzé-
sérdl, tovabbképzésérdl,

- iratkezelési segédeszkdzok
biztositasa (iratkezelési se-
gédeszkoz pl.: iktatokonyv)

Az iratok és az adatok vé-
delmével Kkapcsolatos fel-
adatok

335/2005. (XI1. 29.)
Korm. rend. 8. § (2)

Jegyzo, mint az iratkezelés
feliigyeletével megbizott
vezetd

Az iktatas — jelen Szervezeti

és Mukodési Szabalyze’lt 335/2005. (XI. 29.) Jegy"zo, mm’t az zmtke,zeles

dokumentumban meghata- feliigyeletével megbizott
, . r Korm. rend. 16. § (2) .

rozott modon torténd — vezeto

megszervezeése

Nyilvéantartds vezetése a Jegyzo, mint az iratkezelés

kiadméanyozashoz hasznalt
bélyegz6krol

335/2005. (XI1. 29.)
Korm. rend. 54. §

feliigyeletével megbizott
vezeto

Bizottsag kijeldlése az irat-
selejtezésre

335/2005. (XI1. 29.)
Korm. rend. 64. § (1)

Jegyzo, mint az iratkezelés
feliigyeletével megbizott

vezetd

Iratmegsemmisités 335/2005. (XII. 29.) Jegyz6

Korm. rend. 64. § (4)
Nem selejtezhetd iratok | 1995. évi LXVI torvény 9. § Jeovzd
illetékes levéltarnak adasa (1) bekezdés g) pontja &Y
Az iratkezelés rendjének 335/2005. (XI1. 29.) Jegyzs
megvaltoztatasa Korm. rend. 68. § (1)
Az elektronikus iratkezelés-
sel kapcsolatos iktatasi fel- Jegyzo

adatokra valo felkésziilés

3. Az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezeto

Az iratkezelés felligyeletét a jegyz0 latja el.

A jegyz6 tartds — 2 napot meghaladd — tavolléte esetén az iratkezelés feliigyeletének 2. pont-

ban meghatarozott jogkoreit gazdasagi vezeté munkakort betdlt személy gyakorolja.

4. A Polgarmesteri Hivatalhoz érkezett kiildemény felbontasara jogosult személyek

A Polgarmesteri Hivatalhoz érkezett kiilldeményeket — a mindsitett iratok kivételével — a ko-

vetkez6 személyek jogosultak felbontani:

- a kozponti iratkezelést feliigyeld jegyzo altal — az iratkezelési szabalyzat melléklete-
ként csatoltan — iratfelbontasra felhatalmazott személy,

- a kdzponti iktatast végzo személy,

- névre érkezd kiildemény esetében a cimzett akkor, ha a cimzett elrendelte azt, hogy

ezen kiildeményeket felbontas nélkiil kell eljuttatni hozza.
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5. Kiadmanyozas

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak kiadmanyozasi joggal
rendelkezd személy irhat al4.

A kiadmanyozasi jogokat a jegyz6 altal készitett és jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
mellékleteként kezelendé kiadmanyozasi szabalyzat hatarozza meg.

6. Iratkolcsonzés az irattarbol
A Polgarmesteri Hivatal dolgozdi az irattarbdl hivatalos hasznalatra kdlcsondzhetnek iratokat.

A kolesonzési jogosultsag a kovetkezd:
- a hivatal dolgozdi sajat — munkakdri leirasukban meghatarozott — feladat ellatasahoz
kapcsolodva kolcsondzhetnek ki iratokat,
- a hivatal dolgozo6i nem a sajat — munkakori leirasukban meghatarozott — feladat ella-
tasahoz, feladatban valo kozremiikodéshez a jegyz6 jovahagyasaval kolesondzhetik Ki
az iratokat,
- a jegyz6 barmely iratot kikolcsonozheti.

A képviselo-testiilet tisztségviseloi, valamint az 6nkormanyzat bizottsaganak tagjai a feladat-
koriikhoz €s a hataskorgyakorlashoz kapesoloddan kdlesondzhetnek ki iratot.

V. A belso ellenorzés

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XI1. 31.) Kormanyrendelet 15. § (2) bekezdése alapjan a Polgarmesteri Hivatal az alabbiak
szerint rendelkezik a belsd ellendrzési kotelezettségrol, a belsd ellendrzést végzd sze-
mély/szervezet jogallasanak, feladatdnak meghatarozasarol.

1. A belsé ellenérzési kotelezettség
A Polgarmesteri Hivatal koteles megszervezni és gondoskodni — a vonatkozo jogszabalyok,
valamint az elkészitett Belsd Ellendrzési Kézikonyv altal meghatarozott eléirasok szerinti —

belso ellenOrzésrol.

A belsé ellendrzés kialakitasarol és megfeleld miikddtetésérdl — az allamhaztartasi térvényben
meghatarozottak szerint — a jegyz6 koteles gondoskodni.

2. A belso ellenérzési tevékenységet ellato személy/szervezet jogallasa

A Dbelsé ellendrzési tevékenység a 6. szamu mellékletben meghatarozott formaban keriil meg-
SZervezesre.

A belso ellendrzést végzd személy vagy szervezet:
- a tevékenységét a jegyzdnek kdzvetleniil alarendelve végzi,
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- a jelentéseit kdzvetleniil a jegyzonek kiildi meg.

A jegyz0 koteles biztositani a bels6 ellenérok funkcionalis (feladatkori és szervezeti) fiigget-
lenségét, kiilondsen az alabbiak tekintetében:
a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa a kockazatelemzési modszerek alapjan és a so-
ron kiviili ellenérzések figyelembevételével,
b) az ellenérzési program elkészitése és végrehajtasa,
C) az ellendrzési modszerek kivalasztasa,
d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,
e) az a)-d) pontokon kiviili mas tevékenységbe torténd bevonas tilalma - kivéve a ta-
nacsadast.

A Dbelsé ellendrzés fliggetlenségét biztositd szervezeti felépitést a Belsé Ellendrzési Kézi-
konyv, valamint a jelen Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat szervezeti abraja tartalmazza.

A belsd ellendrzést végzd személy feladatainak maradéktalan ellatasa érdekében:
- az ellendrzott szerv vagy szervezeti egyseg barmely helyiségébe beléphet,
- szdmara akadalytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi:
- irathoz,
- adathoz és
- informatikai rendszerhez,
- kérésére az ellenOrzott szerv, vagy szervezeti egység barmely dolgozdja koteles szo-
ban vagy irasban informaciét szolgaltatni.

A belsd ellendrzést végzd személy az ellendrzott szervnél, vagy szervezeti egységnél:
- mindsitett adatot, tizleti titkot tartalmazo iratokba és mas dokumentumokba is bete-
kinthet, azokrdl masolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt kérhet, valamint indokolt
esetben az eredeti dokumentumokat mésolat hatrahagyasa mellett - atvételi elismer-
vény ellenében - 4tvenni, tovabba
- személyes adatokat kezelhet, a jogszabalyokban meghatarozott adat- ¢és titokvédelmi
eléirasok betartasaval.

3. Az ellatand¢ feladatok
3.1. A belso ellendrzési tevékenység soran végezendo ellenorzések

A belso ellendrzési tevékenység soran:
- szabalyszeriiségi-, pénziigyi- és rendszerellendrzéseket,
- teljesitmény-ellendrzéseket, tovabba
- informatikai rendszerellendrzéseket
kell végezni, valamint az éves beszamolokrol megbizhatosagi igazolasokat, az eurdpai unios
forrasok tekintetében zardnyilatkozatokat kell kibocsatani.
3.2. A belsd ellendrzést végzd személyek munkavégzésének keretei

A belso ellen6érzést végzo személy munkajat:
- a vonatkoz6 jogszabalyok,
- a miniszter altal kozzétett modszertani Gitmutatok,
- a nemzetkozi belsd ellendrzésre vonatkozd standardok, valamint
- a Bels6 Ellendrzési Kézikonyv
szerint végzi.
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V1. Zaro rendelkezések

A jegyz6 felelés a hivatal szervezeti felépitésének, a szervezeti abranak, valamint a 1étszam-
keretek koltségvetési rendeletben meghatarozottakkal vald dsszhangjanak megteremtéséért.

Amennyiben a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa sziikséges, arrdl a jegyzo
a modositast el61dézo oktol szamitott 22 munkanapon beliil koteles gondoskodni.

Kelt: 2013. februar 12.

Lukesné Csabi Agnes
jegyzo

Zaradék:

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a képviseld-testiilet 2/2013(I1.13.)sz. rendeletével
elfogadta.

Toth Tibor
polgarmester
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1. szamu melléklet
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2. szamu melléklet
A Polgarmesteri Hivatal altal ellatand6 alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok

3. szamu melléklet
A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abraja

4. szamu melléklet
A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldinek tligyfélfogadasi rendje

5. szamu melléklet
Jegyz6i utasitas a kiadmanyozas rendjérdl /csatolni kell!/

6. szamu melléklet
A belso ellendrzési tevékenység ellatasi formajanak meghatarozasa

7. szaml melléklet
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1. szamu melléklet

A Polgarmesteri Hivatal altal ellatott tevékenységek szakfeladatrend szerint

A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységként a kovetkezo feladatokat latja el:

Szakf,eladat Szakfeladat megnevezése
szama
562917 Munkahelyi étkeztetés
562920 Egyéb vendéglatas
680002 Nem lakdingatlan bérbeadésa iizemeltetése
841133 Ado, illeték kiszabasa, beszedése, adoellendrzés
841114 Orszaggytlési képviseld valasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek
841115 Onkormanyzati képviseld-valasztidsokhoz kapcsolodd tevékenységek
841116 Orszagos, telepiilési és teriileti kisebbségi onkormanyzati véalasztas-
hoz kapcsolodo tevékenységek
841117 Eurdpai parlamenti képviselo-valasztashoz kapcsolodo tevékenységek
841118 Orszagos ¢s helyi népszavazashoz kapcsolddo tevékenységek
841126 Onkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége
882111 Aktivkortiak ellatasa
882113 Lakasfenntartasi timogatas normativ alapon
882114 Helyi rendszeres lakdsfenntartdsi timogatas
882115 Apolasi dij alanyi jogon
882116 Apolasi dij méltanyossagi alapon
882117 Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatas
882118 Kiegészitd gyermekvédelmi tamogatas
882119 Ovodaztatasi tamogatés
882121 Helyi eseti lakasfenntartasi timogatas
889967 Mozgaskorlatozottak gépjarmiiszerzési €s atalakitasi tamogatasa
882129 Egyéb onkormanyzati eseti pénzbeli ellatasok
882201 Adodssagkezelési szolgaltatés
882202 Kozgyogyellatas
882203 Koztemetés
889921 Szocialis étkeztetés
889936 Gyermektartasdij megelOlegezése
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2. szamu melléklet

A Polgarmesteri Hivatal altal ellatando
alaptevékenységet meghatarozé jogszabalyok

2012. XC. torvény a kéménysepro-ipari kdzszolgaltatasrol

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyil-
vantartasi rendszerrdl

2011. évi CXCIX. torvény a kozszolgalati tisztviselokrol

2011. évi CXCVL. térvény a nemzeti vagyonrol

2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol

2011. évi CXCIV. torvény Magyarorszag gazdasagi stabilitasarol

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi onkormanyzatairol

Adott évi koltségvetésérdl

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

2011. évi CVIIL torvény a kozbeszerzésekrol

2010. évi L. térvény a helyi dnkormanyzati képvisel6k és polgarmesterek valasztasarol

2009. évi XXIX. torvény a bejegyzett €lettarsi kapcsolatrdl, az ezzel 6sszefliggd, valamint az
¢lettarsi viszony igazolasanak megkonnyitéséhez sziikséges egyes torvények modositasarol
2007. évi CXXIX. torvény a termofold védelmérdl

2007. évi CXXIII. torvény a kisajatitasrol

2007. évi CVI. torvény az allami vagyonrol

2004. évi CXL. torvény a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyair6l
2003. évi CXXV. térvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség elémozditasarol
2003. évi XCII. torvény az adozas rendjérdl

2003. évi LXXXIX. torvény a kornyezetterhelési dijrol

2000. évi C. torvény a szamvitelrol

2000. évi XCVI. torvény a helyi dnkormanyzati képviseldk jogallasanak egyes kérdéseirdl
2000. évi XLIII. torvény a hulladékgazdalkodésrol

1999. évi LXIII. térvény a kozteriilet-feliigyeletrdl

1999. évi XLIII. torvény a temetdkrol €s a temetkezésrol

1997. évi C. torvény a valasztasi eljarasrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1996. évi XXXI. torvény a tliz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrol €s a tlizoltosagrol
1996. évi XXV. torvény a helyi 6nkormanyzatok adossagrendezési eljarasarol

1994. évi LXIV. torvény a polgarmesteri tisztség ellatasdnak egyes kérdéseirdl és az dnkor-
manyzati képviselok tiszteletdijarol

1993. évi LXXVIIL. térvény a lakéasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre
vonatkozo egyes szabalyokrol

1993. évi II1. torvény a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatadsokrol

1992. évi LXXXIX. torvény a helyi 6nkorményzatok cimzett és céltamogatéasi rendszerérol
1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

1991. évi XXXIII. torvény egyes allami tulajdonban 1évd vagyontargyak onkormanyzatok
tulajdonaba addsarol

1991. évi XX. torvény a helyi dnkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak, va-
lamint egyes centralis alarendeltségii szervek feladat- és hataskoreir6l

1990. évi C. torvény a helyi adokrol

1990. évi XCIII. torvény az illetékekrdl
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1990. évi LXV. torvény a helyi 6nkorményzatokrol

312/2012. (IX. 15.) Korm. rendelet az épitésiigyi €s épitésfeliigyeleti hatdsagi eljarasokrol és
ellendrzésekrol, valamint az épitésiigyi hatdsagi szolgaltatasokrol

313/2012. (XI. 8.) Korm. rendelet az Epitésiigyi Dokumentéacids és Informacios Kozpontrol,
valamint az Orszagos Epitésiigyi Nyilvantartasrol

249/2012. (VIIL 31.) Korm. rendelet a kdzszolgalati tisztségviseldk részére adhatod juttatasok-
10l és egyes illetménypotlékokrol

85/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet az elektronikus iigyintézés részletes szabalyairol

45/2012. (I11. 20.) Korm. rendelet a kozszolgalati tisztviselOk személyi irataira, a kdozigazgata-
si szerveknél foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira és a munkaligyi nyilvantartasra,
a kozszolgalati alapnyilvantartasra és kozszolgalati statisztikai adatgyljtésre, valamint a tarta-
I€ékallomanyra vonatkoz6 egyes szabalyokrol

29/2012. (I11. 7.) Korm. rendelet a kdzszolgalati tisztviselok képesitési eldirasairol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhéztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol
321/2011. (XII. 27.) Korm. rendelet a helyi esélyegyenldségi programok elkészitésének sza-
balyairdl és az esé¢lyegyenldségi mentorokrol

306/2011. (XII. 23.) Korm. rendelet az épitési beruhazasok kozbeszerzésének részletes szaba-
lyair6l

174/2011. (VIIL 31.) Korm. rendelet a kozigazgatasi és az ligykezeldi alapvizsgarol

78/2010. (I11. 25.) Korm. rendelet az elektronikus alairas k6zigazgatasi hasznalatahoz kapcso-
16d6 kovetelményekrol és az elektronikus kapcsolattartas egyes szabalyairdl

57/2010. (III. 16.) Korm. rendelet a rendelkezésre allasi tamogatasra jogosult személyek fog-
lalkoztatdsanak tdmogatasahoz sziikséges koltségvetési forras biztositasarol

321/2009. (XII. 29.) Korm. rendelet a szocialis szolgaltatok és intézmények miikodésének
engedélyezésérol és ellendrzésérol

288/2009. (XII. 15.) Korm. rendelet az Orszagos Statisztikai Adatgy(ijtési Program adatgyfij-
téseirdl és adatatvételeirdl

282/2009. (XII. 11.) Korm. rendelet a kiemelt térségi és megyei teriiletrendezési tervek, vala-
mint a telepiilésrendezési tervek készitése soran az orszagos, a kiemelt térségi és a megyei
Ovezetek teriileti érintettségével kapcsolatosan allasfoglalasra kotelezett allamigazgatasi szer-
vek korérol és az eljaras részletes szabalyairol

239/2009. (X. 20.) Korm. rendelet a szallashely-szolgaltatasi tevékenység folytatasanak rész-
letes feltételeirdl és a szallashely-lizemeltetési engedély kiadasanak rendjérol

228/2009. (X. 16.) Korm. rendelet a jegyzd hataskorébe tartozo birtokvédelmi eljarasrol
218/2009. (X. 6.) Korm. rendelet a teriiletfejlesztési koncepcio, a teriiletfejlesztési program és
a teriiletrendezési terv tartalmi kovetelményeirdl, valamint illeszkedésiik, kidolgozasuk,
egyeztetésiik, elfogadasuk és kozzétételiik részletes szabalyairol

210/2009. (IX. 29.) Korm. rendelet a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl
94/2009. (IV. 24.) Korm. rendelet az egyes teriiletfejlesztési és Onkormanyzati fejlesztési cé-
lokat szolgéld hazai timogatasi eldirdnyzatokrol sz616 kormanyrendeletek modositasarol
76/2009. (IV. 8.) Korm. rendelet a teriiletrendezési hatdsagi eljarasokrol

358/2008. (XII. 31.) Korm. rendelet a telepengedély, illetve a telep 1étesitésének bejelentése
alapjan gyakorolhat6 egyes termeld €s egyes szolgaltatd tevékenységekrol, valamint a telep-
engedélyezés rendjérdl és a bejelentés szabalyairdl

221/2008. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a parlagfii elleni kdzérdekt védekezés végrehajtasanak,
valamint az allami, illetve a kozérdeki védekezés koltségei megallapitdsanak és igénylésének
részletes szabalyairdl

78/2008. (IV. 3.) Korm. rendelet a természetes flirddvizek mindségi kovetelményeirdl, vala-
mint a természetes fiirdohelyek kijelolésérdl €s lizemeltetésérol
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67/2008. (I11. 29.) Korm. rendelet a kozpénzekbdl nyujtott timogatasok atlathatdsagarol sz6lo
2007. évi CLXXXI. térvény végrehajtasarol

64/2008. (I11. 28.) Korm. rendelet a telepiilési hulladékkezelési kozszolgaltatasi dij megallapi-
tasanak részletes szakmai szabdlyairol

284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet a kdrnyezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes szabalyai-
ol

257/2007. (X. 4.) Korm. rendelet a kdzbeszerzési eljardsokban elektronikusan gyakorolhatd
eljarési cselekmények szabalyair6l, valamint az elektronikus arlejtés alkalmazéasarol
254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet az 4llami vagyonnal valé gazdalkodasrol

331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok
ellatasardl, valamint a gyamhatdsag szervezetérol €s illetékességérol

245/2006. (XII. 5.) Korm. rendelet az épitésiigyi birsag megallapitasanak részletes szabalyai-
16l

226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgalta-
tok, intézmények dgazati azonositdjarol €s orszagos nyilvantartasarol

112/2006. (V. 12.) Korm. rendelet a szocialis foglalkoztatds engedélyezésérdl és a szocidlis
foglalkoztatasi timogatasrol

104/2006. (IV. 28.) Korm. rendelet a telepiiléstervezési és az épitészeti-miiszaki tervezési,
valamint az épitésligyi miiszaki szakértdi jogosultsag szabalyairdl

63/2006. (I11. 27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szocialis ellatasok igénylésének
¢s megallapitasanak, valamint folyositdsanak részletes szabalyairol

62/2006. (I11. 27.) Korm. rendelet az egyes pénzbeli szocialis ellatasok elszamoldsanak szaba-
lyair6l

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az egysé-
ges kozadatkeres6 rendszerre, valamint a kdzponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciora
vonatkozo6 részletes szabalyokrol

238/2005. (X. 25.) Korm. rendelet az épitésfeliigyeleti birsagrol

180/2005. (IX. 9.) Korm. rendelet a kozigazgatasi hatdsagi eljardsban a személyes koltség-
mentesség megallapitasarol

224/2004. (VII. 22.) Korm. rendelet a hulladékkezelési kozszolgaltatd kivalasztasarol és a
kozszolgaltatasi szerzodésrol

221/2004. (VIL. 21.) Korm. rendelet a vizgylijt6-gazdalkodas egyes szabalyairdl

220/2004. (VIL. 21.) Korm. rendelet a felszini vizek minésége védelmének szabalyairol
219/2004. (VII. 21.) Korm. rendelet a felszin alatti vizek védelmérol

261/2002. (XII. 18.) Korm. rendelet a neveldsziil6i, a hivatdsos neveldsziiloi €s a helyettes
szll6i jogviszony egyes kérdéseirdl

241/2001. (XII. 10.) Korm. rendelet a jegyz6 hulladékgazdalkodasi feladat- és hataskorérol
213/2001. (XI. 14.) Korm. rendelet a telepiilési hulladékkal kapcsolatos tevékenységek végzé-
sének feltételeirdl

191/2001. (X. 18.) Korm. rendelet az 6rokségvédelmi birsagrol

132/2000. (VIL. 14.) Korm. rendelet a kdzépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl
245/1998. (XII. 31.) Korm. rendelet a telepiilési onkormanyzat jegyzdjének az allatok védel-
mével, valamint az allatok nyilvantartasaval kapcsolatos egyes feladat- és hataskoreirdl
235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gydmhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolga-
latok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtod szervek és személyek
altal kezelt személyes adatokrol

149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol
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7/1996. (1. 18.) Korm. rendelet a kiilfoldiek ingatlanszerzésérol

38/1995. (IV. 5.) Korm. rendelet a kézmiives ivovizellatasrol és a kozmiives szennyvizelveze-
tésrol

147/1992. (XI. 6.) Korm. rendelet az 6nkormanyzatok tulajdonaban 1év6 ingatlanvagyon nyil-
vantartasi és adatszolgaltatasi rendjérol

22/1992. (1. 28.) Korm. rendelet a helyi dnkormanyzatok polgarmestereinek és jegyzdinek,
valamint a koztarsasagi megbizottak népjoléti igazgatasi feladat- €s hataskorének megallapita-
sarol

20/1992. (I. 28.) Korm. rendelet a helyi 6nkormanyzatok egyes szerveinek €s a koztarsasagi
megbizottaknak a kdzmiivelddési, kdzgylijteményi, miivészeti, tovabbad mas kulturalis tevé-
kenységekkel kapcsolatos allamigazgatasi feladat- €s hataskoreirdl

19/1992. (1. 28.) Korm. rendelet a helyi onkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbi-
zottak, valamint egyes centralis alarendeltségli szervek feladat- €s hataskorének megallapita-
saval kapcsolatos foldmiivelésiigyi 4gazati jogszabalyok modositasarol

18/1990. (I. 31.) MT rendelet a viz- és csatornadijnak a lakdsok €s a nem lakas céljara szolga-
16 helyiségek bérlére vald atharitdsarol

6/2003. (II1. 7.) BM rendelet az anyakonyvekrol, a hazassagkotési eljarasrol és a névviselésrol
22/2012. (IV. 13.) BM rendelet a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabaly-
sértési nyilvantartasi rendszerrdl szolo 2012. évi II. torvény végrehajtasaval kapcsolatos ren-
delkezésekrdl, valamint ahhoz kapcsolddo egyes rendeletek modositasarol

49/2004. (V. 21.) ESzCsM rendelet a teriileti védoénai ellatasrol

61/2009. (XII. 14.) IRM rendelet a jogszabalyszerkesztésrol

29/2009. (X. 30.) OM rendelet az 5nkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiad4sa-
1ol

28/2009. (X. 29.) OM rendelet a temetkezési szolgaltatasi engedély kiadasa irant fizetendd
igazgatasi szolgaltatasi dijrol
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3. szamu melléklet

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abraja

1 £6 Polgarmester

A 4

1£6 Jegyz6
Gazdasagi Igazgatasi
Szervezet Szervezet

1 f6Gazdasagi — ,
vezeté 3 £6 igazgatasi

T eldado

]

]

1

]
Pénziigyi — Gaz- 1f6 adéiigyi el6-
dalkodasi cso- ado

3 f6 pénziigyi
eléada

Feladat: Amr. 17.
§ (1) bekezdéseé-
ben meghataro-
zott feladatok

> Utasitdsadasi, irdnyitasi és munkaltatdi jogkor

— ™ Kizardlag utasitdsaddsi, iranyitasi
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4. szamu melléklet

A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldinek iigyfélfogadasi rendje

A hivatal tigyfélfogadas rendje:

hétfo: 8-12 - 13.00-16.00.
szerda 8-12 - 13.00-16.00.
péntek : 8-12

jegyz0 uigyfélfogadasi rendje: hétfd 8-16 oraig
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5. szamu melléklet

Jegyzoi utasitas a kiadmanyozas rendjérdl /csatolni kell!/

1.) Toth Janosné (adoiigyi eldadot) — a munkakori leirdsdban foglalt munkakordk teriiletén —
teljes kort kiadmanyozasi jogkorrel felhatalmazom

2.) Golyan¢ Dudas Edit (gazdasagi vezet6t) — a munkakori leirdsaban foglalt munkakdrok
teriiletén — teljes kort kiadmanyozasi jogkorrel felhatalmazom
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6. szamu melléklet

A belso ellendrzési tevékenység ellatasi formajanak meghatarozasa

A Polgarmesteri Hivatal a bels6 ellenérzési tevékenységet a kovetkez6 formaban szervezheti
meg:
- a fliggetlen belso ellendrzési feladatok tarsulasban valo ellattatasa,

A tarsulds elnevezése: Aszodi Kistérség Onkormanyzatainak Tobbcélu Tarsulasa

Székhelye: 2170 Aszdod, Szabadsag tér 9.

A feladat ellatasanak formaja:

A belso ellendrzési feladatokat fiiggetlen, kiils6 szakértd cég latja el. (Vincent Auditor Szam-
viteli Szolgaltato és Tandcsado Kft.
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7. szamu melléklet

A Polgarmesteri Hivatal nem koztisztvisel6inek munkarendje

- Nemleges-
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