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ELOTERJESZTES
Szigetvar Viros Onkormanyzat Képviselo-testiilete
2025. marcius 27-i rendes iilésére

Targy: Eloterjesztés a Szigetvari Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak elfogadasardél
Eloterjeszté: Dr. Weszner Veronika jegyzo

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Szigetvar Varos Onkormanyzat Képviselé-testiiletének 2024. oktéber 8. napjaval elfogadott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltakkal &sszhangban feliilvizsgalatra keriilt a
Szigetvari Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Milkodési Szabalyzata, kiemelt figyelmet
forditva az allamhaztartdsrol szolo 2011. CXCV. torvény rendelkezéseire, az agazati
jogszabalyokra, tovabba a szabalyzat 6nkormanyzati rendeletekkel torténé 6sszehangolésra.

Tekintettel arra, hogy a Szigetvari Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatdban az utolsé modositast (2021. november 26-t0l) kovetden a hivatal
szervezetében és az Aaltala ellatott feladatok tekintetében szamtalan modositasra kell sor
kertljon, igy a korabbi véltozat és annak modositasnak hatalyon kiviil helyezésével egy 1j
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat keriilt dsszeallitasra, amely az el6terjesztés 1. mellékletét
képezi.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy az el6terjesztést megtirgyalni és a hatdrozati
javaslatot elfogadni sziveskedjen!

Hatarozati javaslat:

Szigetvar Varos Onkormanyzat Képviselo-testillete megtargyalta az ., FEléterjesztés a
Szigetvari Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak elfogadasarol”
targyl napirendi pontot, és az alabbi hatarozatot hozta:

1. Szigetvar Varos Onkormanyzat Képviselé-testilete az eldterjesztés mellékletét
képezo, Szigetvari Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miuikodési Szabalyzatat
elfogadja, egyuttal hatdlyon kiviil helyezi a 26/2023. (II.28.) Kt. sz. hatarozattal
jovahagyott Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot, valamint annak modositésait.

2. Szigetvar Varos Onkorményzat Képviselo-testillete felhatalmazza Dr. Weszner
Veronika jegyzot, hogy a Szigetvari Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatdnak kozzétételérdl a helyben szokasos mddon gondoskodjék.

Felelds: Dr. Weszner Veronika jegyzo
Ko&zremikodoé: Habian Balint aljegyz6
Hatarid6: 2025. marcius 27.

Szigetvar, 2025. mércius 17. 5

Dr. Weszner Veronika
Jjegyzd




Szigetvari Polgarmesteri
Hivatal
Szervezeti €¢s Mikodési
Szabalyzata

Hatalyos: 2025. aprilis 1-t6l
Zaradék:

Szigetvar Varos Onkormanyzat Képviseld-testillete a Szigetvari Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat a .../2025. (I11.27.) hatdrozatdval hagyta jova.




Szigetvari Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatarol

Szigetvar Varos Jegyzdje az allamhaztartdsrdl szold 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5)
bekezdése alapjan, az allamhdaztartasrol szélo térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (X11.31.)
Kormm. rendelet figyelembevételével a Szigetvari Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) a ktvetkezdk szerint hatdrozza meg:

) I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. §
Az SZMSZ célja

Az SZMSZ célja, hogy rdgzitse a Szigetvari Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
adatait és szervezeti felépitését, a feladatokat, jogkdroket, valamint a mikodés szabalyait.

2. §
Az SZMSZ hatilya

Az SZMSZ hatilya kiterjed a Hivatal vezet6ire, kozszolgalati tisztviselOire, Szigetvar Varos
Onkormanyzatnal alkalmazasban 4ll6, de a Hivatalban foglalkoztatott alkalmazottakra, valamint
a Hivatal szolgaltatdsait igénybe vevé személyekre.

3. §

A Hivatal megnevezése, jogallasa, miikodési teriilete
(1) Szigetvar Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete (a tovabbiakban: Képviselé- testiilet)
altal a Magyarorszag helyi Onkorményzatairol szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Motv.) 84. §-a alapjan létrehozott polgdrmesteri hivatal hivatalos
megnevezése: Szigetvari Polgarmesteri Hivatal.
(2) A Hivatal székhelye: 7900 Szigetvar, Zrinyi tér 1.
A Hivatal miikddési helyei: 7900 Szigetvar, Zrinyi tér 1.
7900 Szigetvar, Var u. 2.

A Hivatal kihelyezett {igyfélszolgélata a telepiilésrészi Onkorményzatok teriiletén:
Szél6hegyi Kultarhazban (7900 Szigetvar, Zsibéti ut 003420. hrsz.)

(3) A Hivatal mikodési teriilete/illetékessége: Szigetvar varos kdzigazgatasi teriilete
(4) A Hivatal alapitoja és feliigyeleti szerve:

Szigetvar Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete.
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 adészama: 15332233-2-02

(8) A Hivatal bankszdmlaszama: 11731094-15724193
Szamlavezet6je: OTP Bank Nyrt. (7900 Szigetvar, Var utca 4.)

(9) A Hivatal elérhetdségei:

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

E-mail: jegvzoreszigetvar.iu
Honlap:www.szigetvar.hu

(10) A Hivatal jogéallasa: jogi személyiséggel rendelkezd, Onalléan mikodd és gazddlkodd
kéltseégvetési szerv.

4. §

(1) A Hivatal alaptevékenységi besorolasa:
Allamhéaztartdsi szakdgazat 841105 Helyi oOnkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi
tevékenysége

(2) Kormanyzati funkcid:
Korm. funkc. megnevezés:
011130 Onkorméanyzatok és oOnkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos
igazgatasi tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi dnkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatasok

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési és egyéb
szolgéltatasok

016010 Orszaggytilési, Onkormdanyzati €s europai parlamenti vélasztdsokhoz

kapcsolodo tevékenységek
(016020 Orszagos ¢s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

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

(4) A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

5. §
A Hivatal bélyegzi

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

(2) A jegyzb, valamint az aljegyzésajat  korbélyegzé hasznélatra jogosult, leirasat Szigetvar
Varos Onkormanyzat Képvisel-testilletének Szervezeti és Miikoédési Szabalyzata tartalmazza.
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(3) A Kozteriilet-feliigyelet bélyegzbje: koérbélyegz6, a koriven Szigetvari Polgarmesteri
Hivatal Kozteriilet-felligyelet felirattal.

6. §

A Hivatal létszama

A Hivatal 1étszama 41 {6 kozszolgalati tisztvisel6 és 4 f6 munka térvénykonyve hatalya ala
tartozd munkavéllalo, tovabba 1 {8 koézalkalmazott (tanyagondnok) az Onkorményzati
létszamkeretben szerepel, tekintettel a feladatellatas jellegére.

7. §
A Hivatal feladatai, alaptevékenysége

(1) A Hivatal kézfeladata:

a) az Onkormdnyzat miikddésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyz6 feladat- és
hataskorébe tartozéd ligyek dontésre valo elékészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatasa;

b) a sajat miikodéssel Gsszefliggd feladatok;

c) a Molnar Imre Véarosi Koényvtar, a Szigetvari Csalad és Gyermekjoléti Kozpont és
Szolgalat, valamint a Szigetvar Ovodai, Bolcs6déi és Konyhdi intézmények gazdasagi és
adminisztrativ feladatainak intézése.

(2) A Hivatal alaptevékenysége:

a) segiti a Képviselo-testillet, annak bizottsdgai, a telepiilésrészi Onkormanyzatok, a
nemzetiségi dnkormanyzatok, valamint a polgarmester €s az alpolgarmester munkajat;

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

c) intézi a jegyz8 és a Hivatal tgyintézdje hataskorébe utalt allamigazgatasi hatosagi
tgyeket;

d) ellatja sajat miikddésével dsszefiiggd feladatokat, kapcesolatot tart mas hivatali szervekkel.

(3) A Hivatal a Képvisel-testiilet tevékenységével kapcsolatosan:
a) szakmailag el6késziti az Onkormanyzati rendelet-tervezeteket, a testiileti
eldterjesziéseket, a hatdrozati javaslatokat, vizsgalja a térvényességet;
b) nyilvantartja a Képviselo-testiilet dontéseit;
c) szervezi €s ellendrzi a Képviseld-testiilet dontéseinek végrehajtasat;
d) ecllatja a Képviseld-testillet munkéjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, igyviteli,
adminisztracios feladatokat.

(4) A Hivatal a Képviseld-testiilet bizottsagai milkddésével kapcsolatosan:
a) biztosifja a feladat jellegének megfelelden a bizottsig mikddéséhez szikséges ligyviteli
feltételeket;
b) szakmailag eldkésziti a bizottsagi elterjesztést, jelentést, beszamoldt, egyéb anyagokat;
¢} tajékoztatast nyujt a bizottsagi kezdeményezeés, javaslat megvaldsitasi lehetbségeirdl;
d) gondoskodik a bizottsdgi dontés végrehajtasarol.

(5) A Hivatal a polgérmester, alpolgarmester munkajaval kapcsolatban:
a) dontést készit eld, szervezi a végrehajtast;
b) segiti a képviselo-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységeket.




(6) A Hivatal a képvisel6k munkajanak segitése érdekében:
a) elBsegiti a képviselok képvisel6i munkajanak végzését;
b) kozremiikodik a képviseldi tajékoztatas megszervezésében;
¢) biztositja a képviseldi fogadoorak tartasanak feltételeit.

(7} A Hivatal a nemzetiségi dnkormanyzatok munkajanak segitése érdekében:

a) elldtja a Szigetvar Védros Onkormanyzattal kotott egyiittmikodési megallapodasban

meghatérozott feladatokat;

b) ellatja a nemzetiségi 6nkormanyzatok miikodésével kapesolatos gazdalkodasi feladatokat;

c} ellatja a vagyonnyilatkozatok adminisztrativ és nyilvantartasi feladatait.

(8) A Hivatal Szigetvar Varos Onkorményzat (a tovabbiakban: Onkorményzat) intézményeivel
kapcsolatos irdnyitdsi, ellenérzési feladatok ellatasaban részt vesz, szakmal segitd

tevékenységet folytat.

8. §
A Hivatal Alapité OKkirata

A Hivatal alapito okirattal rendelkezik, amelynek mddositasdhoz, hatalyon kivill helyezéséhez

Képviselé-testiileti hatarozat sziikséges.

9. §

A Hivatal bels6 szabalyzatai

(1) A Hivatal torvényes muUkodését a hatalyos jogszabalyokkal @Gsszhangban
alapdokumentumok hatdrozzak meg.

levd

(2) A Hivatal miikodését meghatirozé dokumentum Szigetvar Véaros Onkormanyzat Képvisel6-
testiiletének Szervezeti és Mlkodési Szabalyzata, valamint a szakimai és gazdasagi munka

vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok, munkakén leirasok,

(3) Az SZMSZ-hez kapcsolddo belsd szabalyzatok:

e Szamvitel Politika;
Szamlarend;
Pénzkezelési Szabalyzat;
Eszkozok és Forrasok Ertékelési Szabalyzata;
Anyag és eszkdzgazdalkodas Szabalyzat;
Leltarkészitési €s Leltarozasi Szabdlyzat,
Selejtezési Szabalyzat;
Bizonylati Rend Szabélyzat; (ellentrzési nyomvonal)
Kdzbeszerzési és Beszerzési Szabalyzat;
Tlzvédelmi Szabalyzat;
Munkavédelmi Szabalyzat;
Bels6 Ellenérzési Szabalyzat (kézikdnyv);
Iratkezelési Szabalyzat;
Kozszolgalati Szabalyzat;
Adatvédelmi és adatkezelési Szabalyzat;
Informatikai Szabalyzat;

célra torténd hasznalatanak rendjérél szolo Szabalyzat;
Informatikai Biztonsag Politika (IBP);

A Szigetvéri Polgarmesteri Hivatal tulajdondban all6 hivatali gépjarmivek hivatali



o Onkoltségszamitas rendjére vonatkozd Szabalyzat;

o Integritast sértd események kezelésének eljarasrendjérdl szolo Szabalyzat;

e Elektronikus alairasi és elektronikus bélyegzési Szabalyzat;

e A kozérdekl adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének és a kételezben

kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak Szabalyzata;

o Belfoldi és kilfold: kikiildetések elrendelésének és lebonyolitdsanak szabalyzata;

e Vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata;

e Ajandékok és egyéb eldnyok elfogadasardl;

e Belst kontrollrendszer;

e Reprezentacios kiaddsok szabdlyzata;

o Gazdidlkodasi  Szabalyzat  (Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés,  érvényesités,

utalvanyozas rendjérdl);

e Panaszok €s kdzérdekil bejelentések kezelésére vonatkozd szabalyzat.

10. §
Hivatal belsd ellendrzése

(1)A hivatal a belsd ellenérzési feladatokat a képesitési eldirasoknak megfelelé belsd ellendr
utjan megbizasi jogviszony keretében latja el. A belsé ellenér a tevékenységét a Belsé
Ellen6rzési Kézikonyv, a Képviselé-testiilet altal évente jovahagyoit ellenérzési terv.

(2) A belsé ellendrzés kiterjed a Polgarmesteri Hivatal minden tevékenységére, kiilondsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznilasanak és elszédmoldsénak,
valamint az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodasnak a vizsgalatara.

1. FEJEZET
A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

11. §
A polgarmester

(1) A polgarmester feladat- és hataskorét jogszabélyok, valamint a KépviselO-testilet
hatarozza meg.

(2} A polgarmester f6bb feladatai a Hivatal miikgdésével kapcsolatban:
a) a Képvisel$-testiilet déntései szerint és sajat hataskbrében iranyitja a Hivatalt, iranyitasi

b)

jogkorében hetente megbeszélést tart az alpolgarmester, a jegyzd, az aljegyzd és az
osztalyvezetok részvételével,

a jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait a
Képviseld-testilet munkéjanak szervezésében, a képviseld-testiileti  dontések
elékészitésében és végrehajtasaban, a bizottsagok feladatainak ellataséban, valaminta
Jogszabalyok éltal hataskorébe utalt figyek, hatdsagi jogkordk végrehajtasaban;

a jegyzd javaslatara elSterjesztést nydjt be a KépviselO-testiiletnek a Hivatal belsé
szervezeti tagozodasanak, munkarendjének, ligyfélfogadasi rendjének meghatérozasara;
a Hivatal kdzszolgélati tisztviseldjének, alkalmazottjanak kinevezéséhez, bérezéséhez,
vezetdl kinevezeéséhez, felmentéséhez, wvezetdi Kkinevezés visszavonasihoz és
jutalmazasdhoz az egyetértése szilkséges;

a Keépviseld-testiilet dontésével Gsszhangban iranyitja az onkormanyzati vagyonnal
kapesolatos gazdalkodast;




f} kezdeményezi a kozfeladatok ellatasdval kapcsolatos allasfoglalasok kialakitdsat;

g) Osszehangolja azokat a feladatokat, amelyek a KépviselG-testilet és a bizottsagok
munkdéjaval Osszefiiggnek, részt vesz a szakmai egyeztetésekben, figyelemmel kiséri és
segitt a dontések végrehajtasat;

h) ahataskorébe tartozoé ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

1) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyz6 tekintetében, valamint kinevezi az aljegyzit;

J) gyakorolja az egyéb munkéltatéi jogokat az alpolgiarmester és az Onkormanyzati
intézmények vezet6i tekintetében.

12. 8§
Az alpolgarmester

Az alpolgérmester a polgdrmester altal meghatarozott feladatokat latja el.

13. §
A jegyzd

(1) A Hivatalt a jegyzd vezeti. A jegyzd feleldés szakmailag a Hivatal mikddéséért, a
kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfelel$ szakszer(, partatlan és szinvonalas ligyintézés
szabalyainak megfeleld feladat-ellatasaért.

(2) A jegyzd Képviselo-testiilettel, bizottsagokkal, nemzetiségi Onkormanyzatokkal és
telepiilésrészi dnkormanyzatokkal kapcsolatos feladatait a Képvisels-testilet Szervezetiés
Mukodési Szabalyzata tartalmazza,

(3) A jegyz6 f6bb feladatai a Hivatallal kapcsolatban:

a) figyelemmel kiséri a testiileti és bizottsagi {ilésck menetét térvényességi szempontbol,
ha a déntéseknél jogszabalysértést észlel, jelzi;

b) iranyitja és koordindlja a Hivatal 6nkormanyzati rendelet el6készitd tevékenységét;
gondoskodik a jegyzékdnyvek elkészitésérdl és a dontések eljuttatisardl az érintett felé;

c) javaslatot készit a polgarmesternek a Hivatal belsé szervezeti tagozodisanak,
munkarendjének, ligyfélfogadasi rendjének meghatarozasara,

d) a Hivatal belsd szervezeti egységel Utjan a jogszabalyok altal hataskorébe utalt
Jogkordket ellatja, illetve elosztja a hatdsagi jogkordket az osztalyok k6zott;

€) vezeti, dsszehangolja és ellendrzi a Hivatal belsd szervezeti egységeiben folyd munkat;

) a hataskdrébe tartozo ligyekben szabélyozza a kiadményozas, az ellenjegyzés és az
utalvanyozas rendjét;

g) ellatja a Hivatal — mint kéltségvetési szerv — operativ gazdalkodasi feladatainak belsd
irényitasat;

h) ellatja az Onkorményzat éltal alapitott és fenntartott koltségvetési szervek pénzigyi-
gazdasagi ellendrzését;

i) irdnyitja a Hivatal gazddlkodasi tevékenységét, hatosdgi munkavégzését, az
iigyfélfogadast;

J) ellatja az adohatosagi feladatokat;

k) irdnyitja a Hivatalra harulé statisztikai adatszolgaltatasok teljesitését;

) szabalyozza és ellendrzi a Hivatal ligykezelését;

m) irdnyitja és feliigyeli a telepiilési képviseldk munkajanak segitését; irdnyitja az eurdpai
parlamenti képvisel6k, az orszaggylilési képviselok, a telepiilési képviselok és
polgarmesterek valasztasaval, a nemzetiségi Onkormanyzati valasztasok, valamint a
nepszavazassal, népi kezdeményezéssel kapesolatos hivatali munkat;

n) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal kdzszolgalati tisztviseldi, alkalmazottai
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tekintetében, wvalamint gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az aljegyzd
tekintetében;

0) irdnyitja a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat és a dolgozok tovabbképzését;

p) elkészitt az aljegyz6 ¢és az osztilyvezetdk munkakdri leirdsat, egyéni
teljesitménykdvetelményét és annak értékelését;

q) iranyitja az Onkorményzati intézmények mikodése feliigyeletének ellatasat,
pénziigyi, gazdasagi €s torvényességi ellendrzését;

r) szabdlyozza és feliigyeli a Hivatal szamitogépes adatfeldolgozasat;

s) képviseli a Hivatalt, ellatja a sajtéoval kapcsolatos tevékenységeket a Hivatal
munkéjaval dsszefiiggd ligyekben;

t) informaciot szolgéltat az dallamhéztartas igényeinck megfeleléen az Snkorményzat
pénziigyeirdl, gazdalkodasarol;

u) szervezi és felligyeli a civil szervezetekkel, tarsszervekkel, kozszolgaltatist végz6
szervekkel, tarsulasokkal kapcsolatos hivatali munkat;

v) szervezi a Hivatal mozgdsitasi és katasztrofavédelmi tevékenységét;

w) kapcsolatot tart a Baranya Varmegyei Kormanyhivatallal, a Baranya Varmegyei
Onkorményzati Hivatallal, az érdekképviseleti szervekkel;

x) évente beszamol a Hivatal munk4djar6l a Képvisel6-testiiletnek;

y) iranyitja a lakossag tajékoztatdsaval kapcsolatos tevékenységeket.

14. §
Az aljegyzd

(1) Az aljegyz6 ellatja a jegyz$ altal meghatarozott feladatokat. A jegyzs tavollétében a jegyzit
— jelen bekezdés szerinti kivétellel - helyettesiti és a kizardlagos munkaltatoéi jogok
kivételével minden jegyzdi jogositvanyt gyakorolhat. A jegyzd tavollétében az
anyakonyvvezetok esetében a helyettesitési és a munkaltatdi jogokat a kijeldlt osztalyvezetd
vegzi.

(2) Ellatja a jegyz6 altal rabizott eseti feladatokat.

(3} Az aljegyz0 egyben a Titkarsagi Osztaly vezetdje.

15.§
Az osztilyvezetik

(1) A szervezeti egységek vezetdi egymadssal mellérendeltségi viszonyban allnak és kotelesek
egylittmiikddni a feladatok ellatasban, de tobb szervezeti egységre is kiterjedden dsszefliggd,
koordinalé feladattal bizhatok meg.

(2) Az osztalyvezet) felelds:

a) az osztalyon beliili hatékony és célszerl munkamegosztisért, az osztaly szakszer(,
jogszeri mikodéséért, a szervezeti egység ligyiratkezel éséért;

b) a teriiletét érintden az osztalyok kozotti folyamatos tajékoztatasért, illetve informacid
atadasért, egyutimiilkodést biztositd kapcesolattartdsért, a felmeriilé nézeteltérések
egylttmitkddésen alapuld, segitékész megoldasaért;

¢) ajegyz6 utasitsainak szakszerli végrehajtasaért, a jogszabalyok betartasaért;

d) a képviselok képviseldi munkajahoz sziikséges tajékoztatas és lgyviteli
kdzremiikdés biztositasaért;

e} az orszaggyllési és Onkormdanyzati képviseldk kozérdekii bejelentéseire hataridoén



j)

beliili érdemi valaszadasért;

a szakteriiletét érintden az elOterjesztés-tervezetek elokészitéséért;

a szakterlletét érintd palyazatok elkészitésében valo kdzremlkddésért,

az ellendrzési feladatok ellatasaért, amelynek keretében rendszeresen beszamoltatja az
figyintézéket a munkateriiletre vonatkozd, munkakdri leirasban meghatarozott feladatok
végrehajtasarol;

szakteriileteét érintden a Képviseld-testiilet és bizottsdgai hatarozatainak jogi- pénzigyi
szabalyok szerinti végrehajtasaért;

a szakmai terilletét érintden a személyes adatok védelmével kapcsolatosan az
adatvédelmi, biztositasi és biztonsagi feladatok betartasaért és betartatdsaért,valamint a
kézvélemény tdjékoztatasa érdekében a kozérdekii adatok gyors és pontos
szolgéltatasaért.

(3) A Hivatal bels6 szervezeti egysége élén allo osztalyvezetdk fébb feladatai:

2)
b)
¢)

d)

e)
g)

h)
i)

kozremikddnek az osztalyok feladatkdrét €rintd bizottsagi munka szakmai segitésében,
elokészitésében, a dontések végrehajtasaban, valamint a telepiilési képviselok
munkajanak segitésében,;

elokészitik az eldterjesziéseket, beszamoldkat és egyéb anyagokat;

koordinaljak az osztdlyokon és irodan beliili dolgozok munkdjat, biztositjadk a
munkavégzés feltételeit;

meghatarozzak €s ellendrzik az osztilyok €s iroda dolgozdinak munkajat, elkészitik €s
aktualizaljak a munkakdéri leirasokat, az egyéni teljesitménykdvetelményeket és azok
értékelését, gyakoroljak atruhdzott hataskGrben a szervezeti egység koézszolgalati
tisztviseldi felett a munkaltatoi jogokat;

szervezik az osztalyon beliili munkaerd atcsoportositasokat és a helyettesitéseket;

a jegyzé irdnyitdsa mellett szervezik a Hivatalra haruld és a térségi feladatokellatasat;
beszamolnak a jegyzbének a szervezeti ecgységek tevékenységérdl, szervezik az
osztalyok feladatait a jegyz6 €s a polgarmester iranyitasa mellett;

gyakoroljak a vezetdi és a munkafolyamatba épitett ellendrzést;

beszédmolnak a jegyzdnek é€s a polgarmesternek az osztalyok munkajarol;

kapcsolatot tartanak tars- szakigazgatdsi szervekkel, kizremiikddnek az intézmények
iranyitasaval kapcsolatos dontések, intézkedések elOkészitésében, a végrehajtas
megszervezeseében,

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

)

q)

1)
5)

t)

kapcsolatban, valamint a szemeélyi feltételek kialakitasara;

gondoskodnak a szakszerd ligyintézés és szabalyszeri tligyiratkezelés megvaldsitasarol
€s szignaljak az osztalyra érkez0 ligyiratokat;

ellajdk a kiadmanyozasi rendben szabalyozott jogkordket, gyakoroljak a polgarmester
€s a jegyzo altal meghatarozott kdrben a kiadmanyozasi jogot;

rendszeresen ellendrzik az ligyek intézésének folyamatat;

gondoskodnak a szabadsagoldsi terv elkészitésérdl és az osztily dolgozdinak
szabadsag-nyilvantartasardl;

részt vesznek a KépviselG-testiilet, a bizottsdgok, a telepiilésrészi Onkormanyzatok
iilésein, valamint a hivatali vezetdi értekezleteken, akadélyoztatasuk esetén kotelesek a
helyettesitésiikr6]l gondoskodni;

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

egytittmiikédnek a Hivatal mas osztalyaival,

gondoskodnak a szakteriiletiiket érinté jogszabalyok nyilvantartasanak vezetésérdl ésa
dolgozokkal valé megismertetésérol;

feladatkdriikben kapcesolatot tartanak az énkormanyzati intézmények vezetdivel;



u) figyelemmel kisérik az 6nkormanyzati rendeletek valtozasait, szilkség esetén javaslatot
tesznek Onkormanyzati rendeletalkotdsra és kozremiikédnek a szakteriileteket érintd
onkormanyzati rendelettervezetek elkészitésében;

v) gondoskodnak a szervezeti egység kozszolgdlati tisztviselbinek a kiilfoldi
tanulmanyutakon, szakmai konferencidkon torténd részvétele esetén az Gti beszamold
elkészitésérdl, az érdekelteknek t6rténd tovabbitasarol;

w) részt vesznek a vezetdi értekezleten, ahol tajékoztatast adnak az osztalyt érinté aktudlis
feladatokrol;

x) egylittmitkédnek a polgarok altal létrehozott civil szervezetekkel, érdekképviseleti és
kamarai szervezetekkel, tarsszervekkel és kozszolgaltatast végzo szervekkel.

16. §
A kozszolgalati tisztviselok és ligykezelok feladatai

A Hivatal kozszolgalati tisztviselGinek €s ligykezeldinek feladatai:

a) az ligyintézés soran az anyagi €s eljarasi jogszabalyok érvényre juttatasa, a hatékony és
lgyfélbarat igyintézés megvaldsitasa, az ligyintézési hataridé betartasa;

b) az egyes osztalyok ligykorét érinté elbterjesztések, szakmai anyagok elbkészitésében
vald kézremiiksdés;

c) tugyfélfogadasi id6ben az tigyfelek fogadasa, az iigyfelek szobeli és irasbeli kulturalt
felvilagositasa;

d) az tigyiratoknak az Iratkezelési Szabalyzatnak megfeleld kezelése;

e} a munkakOri lefrasban és a teljesitménykévetelményben meghatarozott feladatok
vegrehajtasa.

17. §
A munkakori leiras

(1) A Hivatalban foglalkoztatott kzszolgélati tisztviselok és egyéb dolgozdk feladatait a
munkakori lefrds tartalmazza. A munkakoéri leirds tartalmazza a munkakér megnevezését,
rendeltetését, a munkaltatéi jogkdr gyakorlojat, a kézvetlen felettest, a beosztottakat, az
allandoé és eseti feladatokat, a kapcsolt munkakdrt, a munkakér betoltésének feltételeit, a
felelosségi és jogosultsagi szabélyokat, a helyettesitést, a hatalyba léptetés datumat és az
atvételi zaradékot, tovabba a munkéltatd és a munkavallald alairasat. A munkafolyamatba
épitett ellendrzés kovetelményét a munkakéri leirdsokban kell szerepeltetni.

(2) A munkakéni leirdsokat a szervezeti egység moddosulasa, személyi valtozas, valamint
feladatvaltozas esetén annak bekovetkezésétdl szamitott 15 napon belill mddositani kell. A
munkak6ri leirasok elkészitéséért és naprakészségéért az osztdlyvezetdk tekintetében a
jegyzd, a beosztott dolgozdk esetén az osztilyvezetd felelGs.

III. FEJEZET
A HIVATAL FELEPITESE, SZERVEZETI EGYSEGEI

18.§
A Hivatal belsé szervezeti egységei

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



c) Kozigazgatdsi Osztaly

ca) Kozteriilet-feliigyelet

d) Koltségvetési és Pénzligyi Osztaly

(2)A Titkarsagi Osztaly €lén az aljegyz6, a Kozigazgatisi Osztaly élén a jegyz0, mas osztaly
€lén az osztalyvezet6 all.

(3) A polgarmesteri titkdrsagvezetd szervezetileg a Titkarsagi Osztaly ald tartozik azzal, hogy a
Titkarsagi Osztalyon belill elkiiloniilt szervezeti alegységgel (irodéaval) €s beosztottal nem
rendelkezik, feladat- €s hatarkdreit a Titkarsagi Osztaly élén allo aljegyzé iranyitasa mellett
latja el. A titkarsagvezet6l munkakor nem mindsiil vezet6i munkakdrnek, tovabba nem jar
egyltt iranyitasi, vezetési, valamint egyéb jogosultsagok gyakorldsival. A titkarsagvezetd
feladata az Snkormanyzati vezetOk feladatellatasahoz, napi ligyviteléhez kapcsolodo titkari
feladatok, adminisztrativ teendOk megszervezése, ellatasa, valamint vezeti hivatali szinten a
bélyegz nyilvantartast, és évente ellenorzi.

(4) A szervezeti dbrat, valamint az egyes szervezeti egységek dolgozdinak létszamat e
szabalyzat 1. melléklete tartalmazza.

19. §
Az osztalyok kozos feladatai

(1) A Hivatal az 6nkormanyzat kotelezd és onként vallalt feladatai elokészitését, végrehajtasat,
a vegrehajtas ellenérzését az osztalyok utjan, az onkormanyzat intézményeivel, valamint a
kbzszolgaltatasi szerzOdések keretében a tarsadalmi szervezetekkel és a gazdasagi
tarsasdgokkal egylittmik&dve latja el.

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

(3) Az osztalyok feladata kildndsen:
a Képviselo-testiilet, a KépviselG-testiilet bizottsdgai, a telepiilésrészi dnkormanyzatok,

a)

b)
¢)
d)
€)

f)
g)

h)

a nemzetiségi Onkormanyzatok miikédésének biztositdsa, munkdjuk segitése,

szervezese, a testilleti dontések szakmai elokészitése és végrehajtasa;

a polgarmester, az alpolgarmester és a jegyzé munkajanak segitése, dontéseik szakmai
clokészitése, a megalapozott dontéshez szitkséges informacidé nyujtdsa, donteseik

veégrehajtasa;

a telepiilési képviselok képviseldi munkdajanak segitése;

a lakossag tajékoztatdsaban és a lakossdgi forumok szervezésében vald
kdzremiikodés;

a tarsadalmi szervezetekkel, a tarsszervekkel, a kézszolgaltatast végzd szervekkel,
Onkormanyzati intézményekkel torténd kapesolattartas és egylittmtkodés;

a szamitdgépes adatfeldolgozés biztositasa, az osztaly lgykezelésének végzése;

az Alaptorvény és mas jogszabalyok szellemében a torvényes, szakszer(i, varosérdek,
gyors ligyintézés biztositisa;

az osztalyhoz tartozd szakteriilet vonatkozasaban rendeletalkotés kezdeményezése.

az osztalyt érintd statisztikai jelentések elkészitése.

20.§
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A Titkarsagi Osztaly feladat- és hataskorei

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

a)

b)

d)

e)

f)

g)
h)

Ellatja a Hivatal belsé szervezeti miikddésével 6sszefliggd feladatokat. Kézremiikodik
az Onkorméanyzati jogalkotds el6készitésében, Elldtja a személyzeti, szamitastechnikai,
testiileti el6készité munkat. Ellatja a hivatali termek igénybevételével kapcsolatos
teenddket.

Szervezi ¢és elokésziti a térség dnkormanyzataival vald egylittmtikddést, kapcsolatot tart
tarsulasokkal.

Koordinalja az Onkormanyzat, illetve a Hivatal civil szervezetekkel meglévé
kapcsolatait, tovabba a civil kapcsolatok fejlesztésével, alakitdsaval kapcsolatos
onkormanyzati és hivatali feladatokat.

Szervezi, feliigyeli, Osszehangolja, segiti az oktatdsi, nevelési, ifjusagpolitikai,
kozmivelodési, kozgyljteményi, mivészeti, sport, helytorténet- kutatasi és krénikairasi
tnkormanyzati feladatok ellatasat, elokésziti és feliilvizsgélja az intézmények alapitéd
okirataval, SZMSZ-ével, pedagogiai, szakmai, minOségirdnyitdsi programjaval,
hazirendjével kapcsolatos feladatokat, ellenrzi a nevelési-oktatasi intézményekben a
tanuldk jogai érvényesiilését, Gsszehangolja a gyermek- és ifjisagi tevekenységet.
Elékésziti az onkormanyzati tulajdonnal kapcsolatos tulajdonosi hozzéjarulasokat,
minden, a jelen SZMSZ 23. § (1) bekezdés i) pontjaban foglalt tartalom kivételével.
Ellatja a jelzélogtorléssel kapcsolatos feladatokat.

Mukodteti a Hivatal portaszolgalatat és ellatja az azzal kapesolatos feladatokat.
Koordinélja és feliigyeli a hivatali gépjarmiivek igénybevételét, hasznalatat.

(2) A Titkarsagi Osztaly f&bb feladat- és hataskdrei a torvényesség biztositasa teriletén:

a)
b)

c)

d)
€)
f)
g)

h)

i)
j)

k)
Y

Nyilvantartja €s kezeli az 6nkormanyzati dontéseket, ezekrdl informaciot szolgaltat.
Segiti a Képviselo-testiilet bizottsagainak munkéjat.

Koézremikadik a Képviselo-testiilet, a bizottsagok, a telepiilésrészi Onkormanyzati
jegyzdkonyvek elkészitésében.

Ellatja a nemzetiségi Snkormanyzatok titkari feladatait.

Gondoskodik a kizérdekii bejelentések és javaslatok intézésérol.

Kézremiikddik a Hivatal belsd szabdlyzatainak elékészitésében.

Kozremiikodik a képviselO-testiilet, a bizottsagok, a polgarmester, az alpolgarmester
dontései torvényességét érintd jegyzdoi feladatok ellatasaban, a torvényességi kifogasok
kivizsgalasaban.

Részt vesz a képviseld-testiilet és bizottsagai, a kbzmeghallgatés térvényes és zavartalan
milkddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek kialakitasaban é€s biztositasaban, e
téren figyelemmel kiséri az osztilyok ez iranyu tevékenységét, ennek keretében
Osszefogja a jegyzOkonyvvezet6k munkajat, figyelemmel kiséri a testiileti doéntések
veégrehajtasat.

Figyelemmel kiséri az Eurépai Unids tagsagbol eredé jogszabalyi valtozésokat, ellatja
a jogharmonizaciobodl eredd feladatokat.

Ellatja az Onkormanyzat szervezetértl, mukddésérél, feladatairdl szold szakszerd
informaci6 szolgaltatast.

A Hivatal peres ligyeinek vitele, sziikség esetén ligyvéd igénybevételével.

Ddntésre el6késziti a cimer- €s zaszlohasznalattal kapcsolatos kérelmeket.

m) Kozremikodik az Eurdpai Parlamenti, az orszaggy(ilési, a helyi Onkorményzati és a

n)

telepiilési nemzetiségi Onkormaényzati valasztasok, valamint az orszagos és helyi
népszavazasok, népi kezdeményezesek elokészitésében és lebonyolitésaban.
Kozremiikodik a kiils6 vizsgdlatok megszervezésében, az intézkedési terv
Osszeallitasaban.
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0)
p)

9

)
5)

Kozremikodik az osztalyok kézotti 0sszehangolt munka kialakitasaban.

Kozremiikodik, illetve jovahagyasra elékésziti az intézmények alapitd okiratat,
szervezeti €s mikodési szabdlyzatat, illetve ellendrzi és értékeli az intézmények
szakmai munkéjanak eredményességét, elbGkésziti a szakmai teriiletéhez tartozd
intézmény létrehozdsaval, atszervezésével, névvialtozasaval, megsziintetésével,
mikddtetésével kapcsolatos feladatokat.

Ellatjia az adatveédelemmel €s az europai altalanos adatvédelmi rendelettel (GDPR)
Osszefiiggd feladatokat.

A kozérdek( bejelentések €s panaszok kezelésével kapcesolatos figyek intézése.
Miksdteti a belsé visszaélési rendszert, ellatja a bejelentésekkel kapcsolatos
feladatokat.

(3) A Titkéarsagi Osztaly fobb feladat- és hataskoérei a humanpolitika teriiletén:

a)

b)
<)
d)
€)

Ellatja a Hivatal dolgozoi és az Onkormanyzati intézmények vezetdi, dolgozdi
személyzeti anyaganak nyilvantartasat, ellatja a k&zszolgalati tisztvisel6k és egyéb
dolgozdk jogviszonydbdl eredd feladatokat.

Ellatja a palyazati felhivasok kifrasat.

Végzi a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcesolatos feladatokat.
Osszehangolja a Hivatal huménpolitikai folyamatait.

Szervezi a Hivatal dolgozodinak képzését és tovabbképzesét.

Kozremiikodik a jegyzd és a polgarmesterek munkaltatéi jogkdrben kiadott
intézkedésel elokészitésében, végrehajtasaban.

Kozremiikadik a fegyelmi eljarasok lefolytatasédban.

Kozremikodik az sszeférhetetlenségi eljardsok lefolytatdsaban.

Lebonyolitja a kézérdekll munkavégzéssel kapesolatos ligyeket.

Szervezi a kézmunkaprogramban résztvevd személyek kivalasztasat, eldkésziti a
munkaszerzidések megkotését, szikség szerint kezdeményezi a munkaszerzédések
megsziintetését.

(4) A Titkarsagi Osztaly f6bb feladat- és hataskorei az informatika teriiletén:
A Hivatal informatikai feladatait megbizasi jogviszonyban ellatd szakcéggel egyiittmiksdve

a)
b)

c)
d)

¢)

Osszehangolja, segiti, iranyitja a Hivatal szamitastechnikai tevékenységét.

Ellatja az informatikai struktira miikdddképességének biztositasdval jard feladatokat,az
adatatviteli haldzat feliigyeletét, a kOzponti szamitégépen tarolt adatmentést, az
informatikai fejlesztések soran alkalmazott szabalyok és szabvanyok kialakitasaval,
karbantartasaval kapcsolatos feladatokat.

Koézremiikddik az elektronikus ligyintézeés megvalodsitasaban.

Kozremiikddik az informatikai beszerzésekben.

Gondoskodik a hardver és szoftver eszkdzdk mkddoképességérdl.

(5) A Titkarsagi Osztély f6bb feladat- és hatdskdrei a civil szervezetekkel kapesolatban:

a)
b)

c)
d)

Reészt vesz a civil szervezetek palyazatainak kiirasdban, lebonyolitasaban.

Gondoskodik a civil szervezetektol érkez6 tamogatasi kérelmek dontésre torténd
elokészitésérol.

Figyelemmel kiséri az Onkormanyzat altal felosztott tAmogatisok hatékony
felhasznalasat, végzi a szerzOdéskotések ellendrzését.

Kapcsolatot tart, illetve egyiittmiikodik mas Onkormanyzatokkal, tarsadalmi, ifjuségi és
civil szervezetekkel, intézményekkel.

(7) A Titkarsagi Osztily f6bb feladat- és hataskorei az iktatas, irattarozas teriiletén:

a)

Ellatja az iktatasi €s irattarozasi feladatokat.
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b) Végzi a titkos iratok (TUK) kezelését.
c) Ellatja a kozponti ligyiratkezeléssel kapcsolatos feladatokat, fogadja a Hivatalba érkezd

postai kiildeményeket, az iratokat irattdrba rendezi, selejtezi.

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

a) Figyelemmel kiséri az Eurdpai Unids, a nemnzeti, regionalis, teriileti és egyéb palyazati
kiirasokat, valamint azok elbirdlasat, eredményeét.

b) Kozremiikodik az éves kozbeszerzési terv 6sszeallitasaban.

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

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

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

) gondoskodik a kozbeszerzésekkel kapcsolatos — kozbeszerzésekrdl szolé 2015. évi
CXLIIL torvény 43. § (1) bekezdésében meghatarozott — kozérdekbdl nyilvanos
adatoknak a varos honlapjan torténd kozzétételérol;

21. §
Koltségvetési és Pénziigyi Osztaly feladat- és hataskorei

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

a)
b)

)
d)

€)

g)

h)

i)
k)

)

Figyelemmel kiséri az oOnkormanyzat likviditasat, hitelképességét, kdzremikddik a
likviditas fenntartasa érdekében sziikséges intézkedések végrehajtasdban.

Elkésziti a koltségvetési tervet és a koltségvetést, feliigyeli annak végrehajtasat az
Onkorményzatnal, a Hivatalndl és az Onkorméanyzati intézményeknél, valamint a
telepiilésreészi és a nemzetiségi onkorményzatoknal, tovabba sziikség szerint elkésziti az
eves koltségvetés mddositasat.

Kozremiikodik az eldirdnyzat-modositasok dontésre valo elokészitésében.

Elkésziti az onkormanyzat koltségvetési gazdalkoddsardl sz6lo éves beszamoldt,
elkésziti az éves zarszdmadassal egyidejlilegaz éves vagyonleltart is.

Elokésziti a hitelfelvételt és a banki szolgaltatasok igénybevételét.

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

Folyamatosan informacidt szolgéltat a polgarmester, az alpolgédrmesterek, a jegyzd és az
osztalyvezetdk részére, illetve felhatalmazas alapjan tajékoztatast nyujt a telepiilési
képviseltk és bizottsagok tagjai részére az Onkormanyzat, a Hivatal és az intézmények
gazdasigi helyzetérdl.

Gondoskodik az Onkormanyzati kovetelések behajtasardl, azok alakuldsat figyelemmel
kiséri.

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

Szamitdgépes feldolgozas utjan lebonyolitja az Onkormanyzat naprakész kényvelését,
valamint vezeti az ahhoz kapcsolodd analitikus nyilvantartasokat.

Negyedévente elszamol az Onkormanyzat vagyonkezeld szervezeteivel szerzédésben
régzitettek szerint.

Ellatja az Onkorményzat, a Hivatal, a Molnar Imre Varosi Kényvtér, a Szigetvari Csalad
és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalat, a Szigetvar Ovodai, Bélesédéi és Konyhdi,
valamint a nemzetiségi dnkormanyzatok operativ gazdalkodasi feladatait.

m) Nyilvantartja az &nkorméanyzati vallalkozasokat, az Onkormanyzati érdekeltségii

gazdasagi tarsasdgokat, dnkormanyzati részvényeket, lizletrészeket €s az dnkormanyzati
kezességvallalasokat.
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y)
z)

7S)

Végzi az onkormanyzati gazdalkodassal kapcsolatos altalanos forgalmi adé ligyintézést,
valamint a Nemzeti Ado- és Vambhivatal felé teljesitendd bevallasokat.

Javaslatot készit a céltdmogatas korének meghatarozasara, a felhalmozasi és vis maior
célokat szolgdlo céljellegii decentralizalt tdmogatasi keretet nyilvantartja, ellatja a
palyazatokon nyert tdmogatasok elszémoldsaval, beszamoldival kapcesolatos feladatokat.
Elkésziti az ingdsag leltarakat.

Kézremiikédik a beruhazasok lebonyolitasaban, pénziigyi ellendrzésében.

Vezeti a vagyonkataszterrel kapcsolatos kimutatast, figyelemmel kiséri az dnkormanyzati
vagyonviéltozasokat.

Elvégzi az Onkormanyzat, a Hivatal és az dnkormanyzati intézmények belsé pénziigyi-
gazdalkodasi ellendrzését, valamint a Gazdasigi, Pénziigyi, Varosfejlesztési és
Turisztikai Bizottsag altal meghatarozott ellenérzéseket.

Az allamhéztartasi 1gényeknek megfeleléen havi, féléves, haromnegyed éves €s éves
statisztikai adatszolgéltatasokat végez.

Kapcsolattartas a pénzintézetekkel, adatszolgaltatasi kételezettség teljesitése.

Szervezi a Pénztar mikodését, ellendrzi annak szabalyszerl tevékenységét, valamint a
pénzkezelés biztonsagat és eldirdsszeriiségét.

Részt vesz a selejtezés lebonyolitasaban.

Jogszabalyok és a Hivatal belsd szabédlyzatai alapjan biztositja a bizonylati rendet és a
pénziigyi milveletek szabalyos ellatasat.

Biztositja az ingatlanvagyon-kataszter pénziigyi egyezdségét.

Szervezi és dontésre elékésziti a Bursa Hungarica Felsdoktatasi Oszténdij irdnt benytjtott
palyézatokat.

Elékésziti a normativa felméreseket, illetve azok modositasat évente két alkalommal a
valtozasoknak megfeleldlen, tovabba elvégzi a tdrzskOnyvi modositasok atvezetését,
valamint eseti jelleggel lebonyolitja az egyes valasztastipusokhoz tartozd pénziigyi
feladatokat.

22.8§
A Vagyongazdalkodasi és Miiszaki Osztaly feladat- és hataskorei

(1) A Vagyongazdalkodasi és Miszaki Osztaly dltalanos feladatai:

2)
b)

c)

d)

g)

A virosiizemeltetéssel és varosfejlesztéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasanak
szervezese, iranyitasa.

Gondoskodik az dnkormanyzati vagyon nyilvantartasarél, hasznositasardl és az ezzel
kapcsolatos dontések elokészitésérdl és végrehajtasarol.

Az (")nkorményzat beruhdzasainak, feltjitasainak elékészitése, szervezese, lebonyolitasa
(lebonyolittatasa) €s megvaldsulasanak figyelemmel kisérése, muszaki ellendrzése.
Kozremiikodik az Onkormanyzat varos stratégiai feladatainak kialakitisaban és
megvaldsitdsaban.

Gondoskodik a véros fejlédését biztositd tervek és programok egyeztetésérdl, a varos
érdekeinek érvényesitésérdl a jarasi, varmegyei és regionalis fejlesztési tervek készitése
soran, 1illetve szilkség esetén kezdeményezi azok készitését. Biztositja a vdros
fejlesztésével Gsszefliggd programok koordindcidjat a stratégiai partnerszervezetekkel.
A gazdasagi program részeként, illetve ahhoz kapesolédéan -- a Hivatal érintett
szervezeteivel egyiittmitkddve — kozremilkddik az Snkorményzat vagyonpolitikai-,
varosmarketing-, varosfejlesztési-, turisztikai koncepcié javaslatanak kidolgozasaban.
Elkesziti az ¢éves - kozbeszerzési tervet, koordinalja a kozbeszerzesi eljarasok
elokészitésével, lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok ellatasat.

Szervezi a koézfoglalkoztatasi programot, tovabba végrehajtja a programbol adodéd
feladatokat.
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(2) A Vagyongazdalkodasi és Miszaki Osztaly fobb feladat- és hataskorei vagyongazdalkodasi
teriileten:

a)

b)

c)

d)

Az Onkorményzati vagyon, utak, kdzmuvek nyilvantartdsa, a vagyonvaltozasok
figyelemmel kisérése, a vagyonleltairban és az ingatlan-kataszterben hozzarendelt
vagyonelemekkel kapcsolatos informacié és dokumentum gytjtése.

Az ingatlanok nyilvantartasival, értékesitésével kapcsolatos foldhivatali eljarasok
lefolytatdsa.

Az onkormanyzati vagyon hasznositasdval, értékesitésével kapcsolatos déntések
elokészitése €s végrehajtasa, az ezzel kapcsolatos testiileti eldterjesztések készitése.

Ellatja az Onkormanyzati tulajdomi éplletének Uizemeltetésével, fenntartasaval,
milkadtetésével kapesolatos feladatokat.

Segiti a Gazdasagi, Pénziigyi, Varosfejlesztési és Turisztikai Bizottsdg munkéjat.

A jegyzd utasitasa szerint részt vesz a Hivatalra haruld egyéb feladatok ellatasaban.
Ellatja a lakas- €s helyiséggazdalkodasbol eredd feladatokat.

Az Onkormanyzat altal bérbeadott ingatlanokhoz kapcsolédéan elldtja a rezsikoltségek
meghatdrozasahoz sziikséges mérdora leoivasasokat, rezsikoltségek szamitasat, felmeriil6
miszaki hibak javitasat.

Az Onkormanyzat tulajdonét képezd ingatlanokhoz tartozé feliilvizsgélati dokumentéciok
(érintésvédelem, erésaramu és villamvédelem) teljeskori tigyintézése.

(3) A Vagyongazdalkodasi és Muszaki Osztaly {6bb feladat- és hataskdrei hatésagi és miszaki

teriileten:

a) Ellatja a kdrnyezet- és természetvédelemmel kapesolatos dnkormanyzati feladatokat.

b) Virosiizemeltetéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasanak szervezése, iranyitasa.

¢) Kozlekedési, hirkdzlési ligyek intézése.

d) Ellatja az energiagazdalkodassal kapcsolatos 6nkormanyzati feladatokat.

¢) Mezd- és erddgazdalkoddsi Onkormanyzati feladatok szakmai iranyitasa és
feliigyelete.

f) Ellatja a polgari védelemmel, honvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

g) Kommunalis feladatok szakmai irdnyitasa, feliigyelete.

h) A telepiilési hulladékgazdalkoddssal kapcsolatos feladatok szakmai irdnyitésa,
feliigyelete.

1) Elokésziti és lebonyolitia az Onkorményzati beruhazasokat és feljitdsokat,
gondoskodik a beruhazésok, felujitasok tervezési és ellendrzési feladatainak ellatasardl.

) Kozremiikddik a miszaki atadasokon, szakhatosagi megkeresésekben és miiszaki
ellendrzést végez.

k) Miiszaki szempontbdl feliilvizsgalja a szerzédés-tervezeteket.

1) Panasziigyeket intéz, statisztikat €s jelentéseket készit, jogszabdlyban meghatarozott

miiszaki nyilvantartast vezet.

(4) A Vagyongazdalkodasi és Muszaki Osztdly foébb feladat- és hataskdrei palyazati,
beszerzési, kozbeszerzési teriileten:

a)
b)
¢)

d)
e)

Figyelemmel kiséri, nyilvantartja az Eurépai Unids, a nemzeti, regiondlis, teriileti és
egyéb palyazati kiirdsokat, valamint azok elbiralasat, eredményét.

A palyazati lehet6ségekrdl folyamatosan tdjékoztatja a Hivatal belsé szervezeti
egységeit és az intézményeket.

Gondoskodik a teriiletfejlesztési, kozponti alap- és egyéb palyazatok eldkészitésérd],
benytjtasardl, egyiittmitkddve mas osztalyokkal.

Elkésziti a palyazatokhoz kapcsolddo testiileti el6terjesztéseket.

Kézremiikddik a jovahagyott palyazatok eldkészitésében, és benyijtasaban.
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f) Ellatja a benyujtott palyazatok dokumentalasat, végzi azok nyilvantartasat.

g) Beszerzési, kozbeszerzési eljarasok eldkészitése, a kozbeszerzési eljarasokrol
nyilvantartas vezetése, dokumentumok megérzése.

h) Részt vesz versenytargyalasok, kdzbeszerzési eljarasok lefolytatasaban.

1) A kiOzbeszerzési eljardsokhoz sziikséges miiszaki dokumentacidk eldkészitése.

1) Kozbeszerzésekkel kapcsolatos  bizottsagi  és  képviseld-testilleti  anyagok
elokészitese.

k) Kifizetésre tovabbitja a feliitvizsgalt tervezdi, kivitelezéi és lebonyolitasi szamldkat.

(5) A Vagyongazdalkodasi és Miszaki Osztaly fobb feladatai a kézfoglalkoztatassal kapesoltban:

a) Ellatja a  kOzmunkaprogram  szervezésével, megvaldsitasival, elszamolas
elokészitésével kapcesolatos feladatokat.

b) Figyelemmel kiséri a hatiskérébe tartozd palyazati lehetdségeket, gondoskodik a
palyazatok benyjtasardl, megvalositasardl, elszamolasarol.

¢) Vezeti a feladatkbrébe tartozd nyilvantartasokat, elvégzi a feladatkérét érmtd
statisztikai adatszolgaltatasokhoz sziikséges feladatokat.

d) Dontésre elékésziti a KépviselO-testillet és a polgarmester feladat- €s hataskorébe
tartozé tigyeket.

e) A koézmunkaprogram végrehajtsa soran kapcsolatot tart a Hivatal szervezeti
egységeivel, valamint a tarshatdsagokkal.

23.§
A Kozigazgatasi Osztaly feladat- és hataskorei

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

a) Ellatja a hatosagi bizonyitvanyok kiadasaval kapcsolatos feladatokat.

b) Eljar a birtokvédelmi ligyekben.

c) Ellatia a kozponti addjogszabalyokban és a helyi Onkormanyzati rendeletekben
szabalyozott addk, addok moddjdra behajtandé koéztartozasok megéallapitasaval,
nyilvantartasaval, beszedésével, kezelésével, ellendrzésével és méltanyossagl kérelmek
elbiralasaval kapcsolatos feladatokat.

d) Ellata a telepiilésképpel, illetve telepiilés rendezési eszkdzokkel kapcsolatos tigyeket.

e) Ellatja a kozteriilet-feliigyeletrd] szold torvényben meghatarozott feladatokat.

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

g) Ellatja a kereskedelmi igazgatassal kapcsolatos feladatokat.

h) Ellatja a hatésdgi statisztikdk készitésével, vezetésével, statisztikai adatszolgaltatas
végzésevel kapcesolatos feladatokat.

i) Elékésziti az Onkormanyzati tulajdonnal kapcsolatos tulajdonosi hozzéjarulasok
miiszaki tartalmat.

J) Segiti a telepiilési f&épitészi munkaval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

(2) A Kozigazgatasi Osztaly f6bb feladat- és hataskdrei az igazgatas tertiletén:

a) Ellatja a birtokvédelmi eljarassal kapcsolatos feladatokat.

b) Ellatja a talalt targyak kezelését.

¢) Kiadja és nyilvantartja a hatdsigi bizonyitvanyokat.

d) Ellatja a hagyatéki igazgatasi feladatokat.

e) Ellatja a ndvényvédelmi igazgatdsi feladatokat.

f) Ellatja mas kozigazgatasi szerv, birdsig, tigvészség, birdsagi végrehajtd, kizjegyzo,
renddrség altal a Hivatalba megkiildétt dokumentumok hirdetményi kozzétetelet,
valamint ellatja a term6fold addsvételi és haszonbérleti szerzédések kifliggesztését,
zéradékolasat, illetve azok tovabbitasidval kapcsolatos uigyeket.
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g) Ellatja a szallashely szolgaltatas iizemeltetési engedélyekkel és nyilvantartassal
kapcsolatos feladatokat.

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

1) Ellatja a mikodési engedélyek kiadasaval és nyilvantartdsdval kapcsolatos
feladatokat.

7y Ellatja az adougyi jelzalogtorléssel kapesolatos feladatokat.

k) Allatvédelemmel, allattartassal 4llategészségliggyel kapcsolatos —iigyekben
jogszabalyban meghatarozott esetekben kdzremikddik az igyintézésben.

) Ellatja a viziigyi hatosagi ligyek intézesét.

m) Ellatja a telephely- engedélyezéssel kapcsolatos feladatok.

n) Ellatja a cimképzéssel kapcsolatos feladatokat.

0) Ellatja a telepiilésfejlesztéssel, telepiilésrendezéssel kapesolatos feladatokat.

(3) A Kozigazgatasi Osztaly f6bb feladat- és hataskoret szocialis teriileten:

a) Ellatja a jegyz6 hataskorébe utalt gyamhatosagi feladatokat.

b) Koézremiikddik az Onkorményzat szocidlis feladatai ellatdsaban.

¢) Kozremikodik a szocialis jellegli lakasjuttatassal, bérlakasokkal kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

d) Kozremitkddik a Képviselo-testilet, illetve atruhdzott hataskdrben a Szocidlis,
Egészségiigyi és Lakasligyi Bizottsag hatdskérébe utalt szocidlis tdmogatasokkal
kapcsolatos és egyéb hatdsagi ligyek intézésében.

¢) Ellatja a szocialis igazgatassal kapcsolatos hatésagi munkat.

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

g) Részt vesz a Hivatalra harulé egyéb feladatok ellatdsaban.

h) Altaldnos Gigyfél-tajékoztatast tart.

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

a) A kozteriiletek jogszer(t hasznilatanak, az engedélyhez kotdtt tevékenységeknek az
ellendrzése.

b) A kozteriiletek rendjére és tisztasdgara vonatkozd jogszabalyok betartisa, a
szabalysértések helyszini szankcionaldsa.

¢) Kozremitkddés a kozterlletek, az épitett és természeti kérnyezet védelmében.

d) Kozremiikodés az allategészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatdsaban.

e) Teljesiti a renddrséggel kotétt egylittmtkodési megéllapodasban meghatarozott
feladatokat.

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

a) Biztositja a helyi és kézponti adéjogszabalyok Szigetvar varos kozigazgatasiteriiletén
valo érvényesitését, a jogszabalyok végrehajtasat.

b) Tajékoztatja a teleplilés lakossagat és a gazdalkodd szervezeteket adokotelezettségiik
teljesitésének eldsegitése érdekében az addjogszabalyok elbirdsairsl.

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

d) Intézi a kozponti addkkal, valamint helyi adokkal Osszefliggé bejelentéseket,

kérelmeket.
e) Az adokotelezettség megallapitdsa érdekében adatokat gytjt, tajékoztatast ker,
vizsgalatokat folytat.

f) Felhivja az addalanyokat az adokételezettség idében torténd teljesitésére.

o) Ellatja a kivetett addk nyilvantartasaval, beszedésével, behajtdsdval, kezelésével,
elszamoldsdval és az informacié-szolgéltatassal kapcsolatos feladatokat.

h) Meginditja az adobehajtasi eljarast azzal szemben, aki a joger§sen megallapitott fizetési
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kitelezettségét nem teljesiti, illetve akinek koztartozésa céljabol az arra jogosult szerv
szabélyszerlien megkeresett.

i) Kintlévoségek behajtasa érdekében végrehajtas inditasa az adodzas rendjérdl szolo
torvény szerint az allami adohatdsag felé.

J) Jogszabalyban meghatarozott feltételek fennéllasa esetén gondoskodik az addtartozds
jelzélogjogi biztositasarol.

k) Behajyja az addok mdédjara behajtandé koztartozasokat. Jogszabalyban meghatarozott
feltételek fennalldsa esetén, a behajthatatlan tartozasrol a behajtast kérot tajékoztatja,
valamint a behajtashoz valo jog eléviilése miatt a nyilvantartasbol térli a kdztartozast,
illetve értesiti errdl a behajtast kérd szervet.

[) Vezeti a jogszabalyok é&ltal eldirt nyilvantartasokat, kimutatasokat, és az
informacioszolgaltatds meghatdrozott rendje keretében adatokat, ellendrzéseket végez.

m) Kézremitkddik a  szakteriiletét  érint®é  Onkormanyzati  rendelet-tervezetek
elékészitésében.

n) Ellatja a talajterhelési dijjal kapcsolatos addhatdsagi feladatokat, el6késziti ddntésrea
talajterhelési dij fizetési kedvezményekkel kapcsolatos kérelmeket.

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

(7) A Kozigazgatasi Osztaly fébb feladat- és hataskorei hatosagi teriileten:
a) Ellatja az anyakdnyvi (sziiletés, héazassagkétés, halaleset) ligyintézés hatdsagi
tevékenysegét.
b) Szervezi a csaladi linnepségeket (pl. hdzassagkotes).
c) Kozremikodik az orszagos és helyi valasztasok, népszavazasok, népi kezdeményezések
elokésziiletében, lebonyolitdsdban, utémunkalataiban, gondoskodik a valasztisi
névjegyzékek elkészitéserodl.

IV.FEJEZET
A HIVATAL MUKODESE

24. 8
A Hivatal munkarendje és az iigyfélfogadas

(1) Az osztalyvezetdk gondoskodnak arrdl, hogy a tisztségviseldi, jegyz6i, polgarmesteri
fogaddnapokon, valamint az altalanos iigyfélfogadasi idében az osztily feladatkdrebe
tartozé kérdésekben a felvilagositasra, intézkedésre jogosult tigyintézék a munkahelyiikon
tartozkodjanak.

(2) A tisztségviseldk iigyfelfogadasi rendje:
a) Szigetvar véros polgarmestere: minden hoénap masodik csiitértéki napja el6zetes
bejelentkezés alapjan 8.00-11.00 oraig;
b) Szigetvar véaros jegyzOje: minden hoénap negyedik csiitértoki napja elézetes
bejelentkezeés alapjan 9.00-12.00 oraig
¢) Aljegyz6: minden honap elsé csiitértoki napja elézetes bejelentkezés alapjan 9.00-
12.00 oraig;
d) Osztilyvezet6k: minden hoénap harmadik csiitértéki napja elbzetes bejelentkezés
alapjan 9.00-12.00 oraig;
e) A Hivatal Gigyfélfogadasi rendje:
hétfs: 8.00-12.00 oraig
cstitortok: 8.00-12.00 6raig, 13.00-16.00 oraig
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péntek: 8.00-12.00 éréig
f) A Kozteriilet-felligyelet ligyfélfogadasa:
hétfo, szerda, péntek: 8.00-12.00 oraig
kedd, csiitértdk: 13.00-16.00 oraig
2) A sz016hegyi kulturhazba kihelyezett ligyfélszolgalat iigyfélfogadasa:
kedd: 13.00-15.30 oréig

(3) Amennyiben a Hivatal intézkedésének késedelme elhdrithatatlan karral vagy veszéllyel
Jérna, az iigyfeleket munkaiddben, idébeni korlatozas nélkil fogadni kell.

(4) Az orszaggytilési képviselk, a teleptilési képviseldk, a bizottsagi tagok, a helyi nemzetiségi
dnkormanyzatok ¢és a teleplilésrészi Onkorméanyzatok tagjai munkaidében korlatozés
nélkil jogosultak a Hivatalt felkeresni.

(5) A hazassagkotések, csaladi események és a bejegyzett élettarsi kapcsolatok 1étesitésének
megtartasat — Szigetvar Varos Onkorméanyzat Képviseld-testilletének kiildn rendelete szerint
— hivatali munkaidén tal €s a hivatali helyiségen kiviil is biztositani kell.

25.§
A Hivatal munkarendje

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

(2) A munkaid6 rendje:
hétfotdl - csiitértékig: 7.30-16.00 oraig
pénteken: 7.30-13.30 oraig

(3) A kozterillet-felligyeldk feladatellatdsa érdekében munkaidékeret keriil megéllapitdsra. A
kozteriilet-feliigyelok beosztas alapjan 8 hetes munkaidé keret atlagaban 320 éra munkaidd
figyelembevételével teljesitenek szolgalatot. A munkaidé beosztas a hivatali munkaidd
rendjéhez igazodik. Eft6l eltéré beosztasrdl a munkaéltatd kiilén rendelkezik, amelyrél
el6zetesen értesiti a munkavallalot.

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

(5) Rendkiviili munkaidét elrendelni a jegyzd, valamint a jegyzo altal atruhazott hatdskdrben az
osztalyvezetd jogosult.

(6) A portasok feladatellatisa érdekében munkaiddkeret keriil megédllapitisra. A portasok
beosztas alapjan 8 hetes munkaidd keret atlagaban 224 6ra munkaidd figyelembevételével

teljesitenek szolgalatot.

A portaszolgalat munkaidé rendje: hétfo-csiitortokig: 07.00-19.00 oraig
péntek: 07.00-16.00 oraig

A munkaid6 rendtdl eltérd beosztasrdl a munkaltatd kiilén rendelkezik, amelyrdl elézetesen
értesiti a munkavallalat.
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26. §
A Hivatal képviselete

(1) A Hivatalt a jegyz6, illetve a jegyzd felhatalmazdsa alapjan az aljegyz6 vagy az
osztalyvezetd jogosult képviselni.

(2) A Hivatal belsé miikddése soran az osztalyokat az osztalyvezetSk, vagy az altaluk — a jegyz6
egyetértésével — megbizott dolgozo jogosult képviselni.
27. 8§
A munkaltatéi jogok gyakorlasa

(1) A jegyzd, aljegyz6 tekintetében a polgarmester gyakorolja a munkaltatdi jogokat azzal, hogy
a Motv. szerint egyéb munkaltatoi jogokat az aljegyzd felett a jegyzd gyakorolja.

(2) A Hivatal dolgozdi tekintetében az alapvetd munkaltatdi jogokat a jegyzd a kdzszolgélatra
s egy¢éb foglalkoztatdsra vonatkozd szabélyok szerint gyakorolja.

(3} A munkaltatéi jogok gyakorldsdhoz a jogszabéalyban meghatirozott esetekben a jegyzd
koteles beszerezni a polgarmester elézetes egyetértését.

28.8

Az osztalyvezetdkre atruhdzott munkaltatdi jogok:

a) a dolgozdok munkakéri leirdsanak, egyéni teljesitménykovetelményének és annak
értékelésének elkészitése;

b) az osztdlyon belilli végleges vagy iddleges munkaeré atcsoportositasok,
helyettesitések szervezése;

c} az osztdly dolgozéi hivatalos kikildetéseinek engedélyezése (kivéve az
osztalyvezetOk sajat gépkocsi hasznalata);

d) a dolgozok rendes (fizetett) szabadsaganak engedélyezése;

e) atulmunka elrendelése, nyilvantartasa;

f) a dolgozdék munkéjanak meghatirozasa és rendszeres ellendrzése;

g) javaslattétel a jegyzd felé az osztaly dolgozojanak a kozszolgalati tisztviselékrol
sz010 torvény szerinti gyorsitott eiémenetelére;

h) javaslattétel a jegyzonek az alapvetd munkaltatdi jogok gyakorlésa tekintetében;

1) aziigyintézési hataridd meghosszabbitasa.

29.§
A kiadmanyozas

A kiadmanyozas rendjérdl a polgarmester €s a jegyz6 kiilon belsd szabalyzatban rendelkezik.

30. 8
A helyettesités szabalyozasa

(1) A jegyz0t tavolléte esetén az aljegyz6 helyettesiti. Egyideji tavollétik vagy
akadalyoztatasuk esetén a jegyz6i feladatokat a Vagyongazdalkodasi és Miszaki Osztaly
vezetdje latja el. Az anyakdnyvvezetOk tekintetében a jegyzét tavolléte esetén a
Vagyongazdalkodasi €s Miiszaki Osztaly vezetdje helyettesiti.

(2) A Hivatal dolgozdi a munkakoéri leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.
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(3) Az osztalyvezetdt — a jegyz6 egyetértésével — az osztalyvezetd altal a munkakori leirasban
megbizott dolgozd helyettesiti.
31. §
Ugyiratkezelés

(1) A Hivatal Ugyiratkezelése kozpontilag torténik, amelynek iranyitasa és feliigyelete a
Titkérsagi Osztaly feladatkGrébe tartozik.

(2) Az iktatas elektronikus Gton, kiilén iktatokonyvben torténik az alabbiak szerint:
a) Titkdrsagi Osztaly
b) Vagyongazdalkodasi és Miiszaki Osztaly
c) Kozigazgatasi Osztaly
ca) Adoiigyek
cb) Kozteriilet-feltigyelet
d) Koltségvetési és Pénziigyi Osztaly
e) Jarasi féépitészi ligyek

(3) A kildeményeket és a hivatalbdl tett intézkedéscket tartalmazd iratokat iktatassal kell
nyilvantartani.

(4) Az tgyintézdk a szignalt ligyiratokat kddoljak, majd iktatas utdn azt elektronikus tton
vezetik. A munkanaplot az tigyintézé koteles naprakész allapotban tartani és havonta lezamni.
A munkanaplét az osztalyvezetd rendszeresen ellendrzi.

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

(6) A kozszolgélati jogviszony megsziinésekor az ligyintézé az iktatdval atadas-atvétel
keretében a nevére iktatott és nem irattarazott ligyiratokkal koteles elszdmolni. Az atadas-
atvételrél jegyzOkdnyvet kell késziteni, amelynek egy példinyat az illetékes
osztalyvezetdnek kell atadni.

(7) Az lgyiratkezelés és irattdrozés részletes eloirasait a Hivatal Iratkezelési Szabalyzata
tartalmazza.
32.§
A bélyegzok nyilvantartasa, hasznalata

(1) A Hivatal altal hasznalt és forgalomban 1év6 bélvegzdkrdl és azok lenyomatardl a
polgarmesteri titkarsagvezeté vezet nyilvantartast. A nyilvantartisnak tartalmaznia kell,
hogy a bélyegzdt ki és mikor vette hasznalatba, amelyet az atvevl személy a nyilvantartas
alairasaval igazol.

(2) A bélyegzit kezeld személy anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik arészére
atadott bélyegzd jogszerl hasznalataért és biztonsagos Orzéséért.

(3} Ha a dolgozé a részére atadott bélyegzdt elveszti, akkor e tényr6l az osztilyvezet6jének
irasban koteles jelentést tenni. Az osztalyvezetd koteles az elvesztés kériilményeit és a
dolgozé felelosségénck mértekét feltarni, a sziikséges intézkedéseket megtenni, vagy annak
megtételét a jegyzonél kezdeményezni, valamint a bélyegzd megsemmisitési eljarast
lefolytatni és megtSrténtérol jegyzOkonyvet felvenni.
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{(4) Az elhasznédlodott, megrongalodott vagy feleslegessé valt bélyegzot a Titkarsagi Osztalynak
vissza kell adni, ahol megsemmisitik azt. A megsemmisitésrél késziilt jegyzékonyvet a
bélyegzé nyilvantartds mellékleteként sziikséges kezelni.

(5) Ha a bélyegzdt kezeld személy kézszolgalati tisztvisel6i jogviszonya megsziinik, vagy azt
megsziintetik, a bélyegzd visszaadésanak tényét az atvevé nyilatkozaton igazolni kell.

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

(1) Az értekezletek célja az aktualis, a Polgdrmesteri Hivatal egészét érintd feladatok
attekintése, valamint a Képviselo-testiilet napirendjén szerepld elGterjesziések
elokészitésével kapcsolatos koordinacio, tovabba a hatarozatok végrehajtasardl szoéld
beszamoldk megbeszélése.

(2) A polgarmester és a jegyz0 sziikség szerint, de legaldbb évente egy alkalommal
munkaértekezletet tart a Hivatal dolgozoi részére.

(3) A polgarmester, illetve a jegyz6 az osztalyvezetdk részére lehetdség szerint hetente
munkaértekezletet tart, melynek célja a sziikséges koordinacid biztositasa, a rendszeres
informacidaramlas megteremtése.

(4) Az osztalyvezetGk szikkség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal tartanak
munkacértekezletet az osztédlyok dolgozoi részére, amelynek keretében kételesek az osztaly
dolgozodinak a munkdjukkal kapcsolatos, a munkaértekezleten elhangzott informaciokat
tovabbadni €s ennek megtdrténtérdl emlékeztetdt késziteni. Az osztélyvezetdi értekezleten
sor keriilhet az osztdly meghatdrozott id6észak alatt végzett munkajanak értékelésére, a
tapasztalt hidnyossigok feltdrdsara, helyesbité tevékenység kezdeményezésére, az osztdly
elott alld feladatok megfogalmazasira, a munkat érintd javaslatok megtirgyaldsira. Az
¢értekezleten az osztalyvezetdnek biztositani kell a dolgozdk azon jogat, hogy észrevételeiket
kifejthessék, vagy kérdéseket tegyenek fel.

34.§
Jelenléti iv, tavozasi naplo

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

(2) A jelenléti iv €s a tdvozasi napld szabalyos vezetéséért a portaszolgélat dolgozoi a feleldsek.

35.8
Szabadsag nyilvantartisa, tavolmaradas

(1) A jegyzdé — az aljegyz6 kdzremiikddésével - a dolgozdknak jard éves rendes szabadsag
mértékét évente meghatirozza €s errdl nyilvantartast vezettet, tovabba évente szabadsigolasi
tervet készittet, amelynek soran figyelembe kell venni a jogszabalyi eldirdsokat, a Hivatalra
varé feladatokat és a dolgozdk kivansagit,

22




(2) A jegyzd, az osztalyvezetok, valamint a Titkarsagi Osztaly dolgozoi szabadsiganak
alakulasat a Titkdrsagi Osztaly humanpolitikai ligyintézdje, a Hivatal t6bbi dolgozojanak a
szabadsag nyilvantartasat az egyes osztalyok adminisztratorai kovetik figyelemmel. A
kijelolt adminisztratorok a szabadsagnyilvantartdst havonta atadjdk a huméanpolitikai
eloéadonak a szamfejtési rendszerben térténd régzités érdekében.

(3) A munkabol vald tavolmaradas tényét a dolgozonak haladéktalanul jelentenie kell az
osztalyvezetdnek. Az osztalyvezetd a tdvolmaradasat a jegyzdnek kételes jelezni.

(4) A Hivatal dolgozdi munkakéri leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast. Az
osztalyvezet6t a munkakdri leirasban megbizott dolgozd helyettesiti.

36. §
Adatvédelem, titoktartas

(1) A Hivatal dolgozdi kételesek a munkajuk soran tudomasukra jutott hivatali titkot megérizni.
Nem kézolhetnek illetéktelen személyekkel olyan adatokat, tényeket, amelyekrél
kézvetleniil a Képviseld-testiiletre, annak bizottsagaira, a polgarmesterre, a Hivatalra vagy
barmely lgyfélre nézve hatrany szarmazhat.

(2) A hivatali titkot a dolgozo kételes mindaddig megbérizni, amig annak kdzlésére a felettesétél
engedélyt nem kap. A dolgozdk felelések az adatvédelmi torvény elbirdsainak és az
adatvédelmi szabélyok betartasaért, amellyel kapcsolatban kételesek nyilatkozatot tenni.

37.§
Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

(1) A televizio, radid és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemt felviligositas
nyilatkozatnak mindsiil.

{(2) A Hivatalt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a jegyzd, az
aljegyzd, vagy osztalyvezetd jogosult. A kozolt adatok szakszer(iségéért, pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

(3) A nyilatkozat megtételekor tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra vonatkozd
el6éirasokra, valamint a Hivatal j& hirnevére és érdekeire. Nem adhato nyilatkozat olyan
iggyel, ténnyel vagy koriilménnyel kapcsolatosan, amelynek idé el6tti nyilvanossigra
hozatala a Hivatalnak anyagi vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,amelyek
esetén a déntés nem a nyilatkozattev$ hataskdrébe tartozik.

(4) A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagit a kozlés elbit
megismerje.
38. ¢
A Pénztar

(1) A Hivatalon beliil kiilén Pénztar miksdik.

(2) A Pénztaron keresztil az alabbi cimeken torténik kifizetés:
a) elszamolasi elblegek,
b) fizetési eldlegek,
c) szocialis segélyek rendkiviili siirgdsség esetén.
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(3) A Pénztar nyitvatartasi ideje: hivatali munkaidében

(4) A pénztarzaras havonta torténik, melynek ellenbrzése ad hoc jelleggel torténik. Az
ellentrzésért a Koltségvetési €s Pénziigyi Osztaly vezetdje felelds.

39.8
A kotelezettségviallalas szabalyai

(1) A kotelezettségvallalas olyan intézkedés, amely valamely fizetési vagy mas teljesitési
kotelezettséget von maga utan. Olyan feleldsség, amelynek soran, ha a
kételezettségvallalasban megjelolt feltétel teljestil, akkor az abbdl adddo kotelezettségeket
viselni kell. A kotelezettségvallalds sordn az arra jogosult személy intézkedést tesz a
munka, szolgaltatas elvégzésére, az aruszillitas megrendelésére és egyben kotelezettséget
vallal arra, hogy az elvégzett munka, illetve szolgiltatas teljesitése utan, annak atvételét
kovetden a megallapodas szerinti ellenértéket kiegyenliti.

(2) Az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol sz6lo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
52. § (6) bekezdése értelmében a helyi Gnkormanyzat kiadasi eliranyzatai terhére a
polgarmester vagy az altala irasban felhatalmazott személy villalhat kotelezettséget, a
kotelezettségvallalds ellenjegyzésére a jegyzd altal irasban kijel6lt kdzszolgalati tisztviseld
jogosulit.

(3) A Hivatal nevében kotelezettségvillalasra a jegyz0, vagy az éaltala irdsban felhatalmazott,
Hivatal alkalmazéséban 1évé személy jogosult.

(4) A jegyz0 a kotelezettségvallalo az alabbi esetekben is:
a) a Hivatal kdzszolgalati tisztviseldi, alkalmazottai munkaviszonyaval kapcsolatosan,
b) a Hivatal m{ikddeési kiadasai esetén,
¢} az édllami szervek altal a jegyzokre telepitett feladatok esetén.

(5) Kotelezettségvallalas csak frasban torténhet, ha a kotelezettségvallalas értéke a 200.000,- Ft-ot
eléri. Ezen Osszeghatirt el nem ér8, szobeli kotelezettségvallalasokra a Gazdalkodéasi
Szabalyzat eldirasat az irdnyaddk.

(6) A kotelezettségviallalds csak pénziigyi ellenjegyzéssel valik kotelezd érvénylivé.

(7) A szerzédések, megallapodasok elGkészitésébe — a jogszerliség biztositasa érdekében — a
Jegyzdt, vagy a Hivatal arra kijel6lt, jogasz végzettségll kbzszolgalati tisztviseldjét, illetve ~
a szakszeriség biztositdsa érdekében — a szerzédés tirgya szerint illetékes osztaly
kozszolgalati tisztviseldjét be kell vonni. A felilvizsgélat tényét az tigyiraton az illetékes

kozszolgalati tisztviseld alairasaval rogziti.

(8) A Penztarban a kotelezettségvallaldsra €s pénziigyi ellenjegyzésre jogosultak nevét és
alairasukat jol lathaté helyen ki kell fiiggeszteni.

(9) A kotelezettségvallalds részletes szabalyait a Hivatal Gazdalkodési Szabalyzata tartalmazza.
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40. §
Az ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités, ellenérzés szabalyai

Az ellenjegyzés, utalvanyozéds, érvényesités, ellenérzés részletes szabdlyait a Hivatal
Gazdalkodasi Szabalyzata tartalmazza.

41.§
Kikiildetés, gépkocsi hasznalat

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

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

(3) Kikiildetésr6l és a gépkocsi hasznalatrol a Munka torvénykoényve hatdlya ald tartozd
dolgozdk tekintetében a polgarmester jogosult donteni.

(4) A sajat tulajdona gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a
hatalyos jogszabalyok szerint kell kialakitani. Sajat gépkocsit hivatali célra a jegyzs, az
aljegyzd vagy az osztilyvezet6 elézetes engedélyével lehet igénybe venn.

42, §
Képzés, tovabbképzés

(1) A Hivatal dolgozdja kotelezhetd a jogszabalyokban eldirt szakképesités megszerzésére,
amelyet a Hivatal koteles elsegiteni. A Hivatal dolgozdja a munkakoréhez szilkséges
keépzésen, tovabbképzésen a munkéltatd utasitisa szerint koteles részt venni. A Hivatal a
dolgozd tovabbtanuldsat a jogszabalyokban rogzitett kedvezményekkel segiti.

(2) A Hivatal a kotelezden el6irt szakmai képzésben, tovabbképzésben részt vevd kdzszolgalati
tisztviseld részére tanulmanyi szabadsagot biztosit és a képzés miatt kies6 idére a
munkabérét biztositja.

(3) A szakmai képzést a jegyzd szervezi és ellendrzi a huménpolitikai iigyintéz6 bevondsaval.
Az eves tovabbképzési terv elkészitésérdl a jegyz6 gondoskodik a humanpolitikai {igyintéz6
bevonasaval.

43.§
Hivatali 6vo, védo eloirdasok

(1) A Hivatal minden dolgozojaval ismertetni kell a balesetvédelmi és tlizvédelmi eléirasokat.
(2) Akinek tudomasdra jut, hogy az épiiletben bombat vagy barmely robband eszkdzt helyeztek
el, haladéktalanul koteles értesiteni a jegyz6t, tavolléte esetén az aljegyz6t. Bombariadd

esetén a jegyz0 elrendeli a kivonulasi terv szerint az éplilet elhagyisat. A jegyzd
utasitasinak megfelelden értesiteni kell a renddrséget és a tlizoltdsagot a bombariadordl.
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44.§
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl széld 2007. évi CLIL tdrvény (a
tovabbiakban: Vnytv.) 3. §-a alapjén a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard
munkakdroket jelen szabélyzat 2. melléklete tartalmazza,

45. §
Képzettségi potlékra jogositéo munkakorok és képzettségek

(1) A feladatkér szakszerlibb ellatasat biztositd tudoméanyos fokozat, valamint a feladatkorén
beliili szakosodast elosegitd szakképesités, szakképzettség elismeréseként a Hivatal
kézszolgalati tisztvisel6i szdmadra a jegyz0 — a Hivatal személyi juttatasa eldirdnyzata terhére
— képzettségi potlékot allapithat meg.

(2) Adott munkakorre vonatkozoan a kozszolgdlati tisztviselok képesitési eldirasairdl szdlo
29/2012. (1I1.7.) Korm. rendelet 1. mellékletében felsorolt munkakorék betdltéséhez
sziikséges kettd vagy tobb végzettséggel rendelkez6 kozszolgdlati tisztviseld jogosult
képzettségi potlékra. Abban az esetben, ha a kdzszolgalati tisztviseld kapcsolt munkakért 1at
el, és mindkét munkakdr ellatisahoz rendelkezik az eldirt végzettséggel, szintén jogosult a
képzettségi potlekra.

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

46. §

(1) Jelen SZMSZ 2025. aprilis 1-jén lép hatalyba.

(2) Jelen SZMSZ hatalyba lépésével egyidejlileg hatdlyat veszti Szigetvar Varos
Onkormanyzata Képviseld-testiiletének a 23/2013. (11.28.) Kt. sz. Hatarozataval jévahagyott
valtozata, valamint a 83/2013. (IV.25)), a 120/2013. (V1.27), a 183/2013. (IX.19.), a
89/2014. (V.07.), 2 203/2014. (X.29.), a 216/2014. (X1.28.), a 41/2015. (II1.05.), a 146/2015.
(V.28.), a 30/2018. (I1.22.), a 4/2019. (1.31.), a 222/2021. (X.28.), a 248/2021. (X1.25.) Kt.

hatarozatokkal elfogadott médositasai.

Szigetvar, 2025. marcius 27.

Dr. Vass Peter Dr. Weszner Veronika
polgarmester jegyzd
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2. melléklet a Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-éhez
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett:

(1)az a kozszolgalatban allo szemdély, aki — Ondlldéan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult kdzigazgatasi hatosagi vagy szabélysértési Gigyben. (Vnytv.
3. § (1) bekezdés a) pont)

(2)az a kozszolgilatban 4ll6 személy, aki — Onalldéan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre,
dontésre vagy ellenérzésre jogosult kdzbeszerzési eljaras soran. (Vnytv. 3. § (1) bekezdés b)
pont)

(3)az a kozszolgalatban allé személy, aki — oOnalldan vagy testilet tagjaként — javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyeb pénzeszkdz
felett, tovabba az énkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodds, valamint énkormaényzati pénziigyi
tamogatasi pénzkeretek tekintetében. (Vnytv. 3. § (1) bekezdés c) pont)

(4)az a kozszolgalatban &llé szemely, aki — oOnalldan vagy testillet tagjaként — javaslattételre,
déntésre vagy ellendrzésre jogosult egyedi Onkormanyzati tamogatasrol vald dontésre iranyuld
eljaras lefolytatasa soran. (Vnytv. 3. § (1) bekezdés d) pont)

(5)az a kozszolgalatban 4ll6 személy, aki — 6nalldan vagy testillet tagjaként — javaslattételre,
dontésre vagy ellenérzésre jogosult onkorményzati tdmogatasok felhasznaladsénak vizsgélata,
vagy a felhasznalassal vald elszamoltatas soran. (Vnytv.3. § (1) bekezdés €) pont)

{6)vezetdl munkakdort betsltd kdzszolgalati tisztvisels. (Vnytv. 3. § (2) bekezdés d) pont)

Munkakd&r Vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség oka

megnevezese
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§(D
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6]
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