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Szendré Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala
Szervezeti- és Miikodési Szabalyzata

Tekintettel az allamhaztartas miikodési rendjérdl szolo 292/2009. (XI1I. 19.) Korm. rendelet
20. §-ban foglaltakra — Szendrd Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban PH SZMSZ) a Képviseldtestiilet az alabbiak szerint
hagyja jova.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat (fovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal ) adatait és szervezeti felépitését, a vezetok
¢s alkalmazottak feladatait és jogkorét, miikodési folyamatait,szabdlyait.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A hivatal szdmara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed a hivatal vezetdire és valamennyi dolgozojara.

|. fejezet
Altalanos rendelkezések

1. A Polgarmesteri Hivatal alapitasa

A Hivatal Szendrd Varos Onkorményzata KépviselStestiiletének szerve, amelyet a
Képviseldtestiilet a helyi onkormanyzatokrol szolo 1990. évi LXV. torvény 38. § (1)
bekezdése, valamint Szendrd Viaros Onkormanyzat KépviselStestiiletének Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatarol szold tobbszor modositott 9/1995.(V1.28.) szamu rendelete alapjan
hozott létre.

2. A Polgarmesteri Hivatal azonosito adatai

A Polgérmesteri Hivatal megnevezése: Szendré Varos Onkorményzatanak Polgarmesteri
Hivatala.

Roviditett megnevezése: Polgarmesteri Hivatal

Székhelye: 3752 Szendrd, Hosok tere 1.

Postacime: 3752 Szendro, Hosok tere 1.

Telefonszama: 48/460-026, 48/560-506

Telefax: 48/560-508

Honlapja: www.szendro.hu



Jelzészamai:
1. adészama: 15348166-2-05
2. TB torzsszam: 76089711
3. bankszamla szama: 11734080-15348166
4. Statisztikai szamjele: 15348166 8411 321 05
5. szakagazati besorolasa: 841105
6. Torzskonyvi azonosité szama: 348166
Szamlat vezetd pénzintézet neve €s cime:  OTP Bank Nyrt. Edelényi Fiokja
3780 Edelény, Toth Arpad u. 1.
(A Hivatal szdmlaszamainak tételes felsorolasat az SZMSZ 1.sz. melléklete tartalmazza)

A Hivatal tevékenysége

A Hivatal altal ellatando és a szakfeladatrend szerint (szakfeladat szdmmal és megnevezéssel)
besorolt alaptevékenységek jegyzékét a SZMSZ 2.sz. melléklete rogziti.

A hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.

A Hivatal alapveto feladatai

1. Az 6nkormanyzat miikodésével kapcsolatban:

a.) ellatja a Képvisel6-testiilet és bizottsagai miikodéséhez kapcsolodd szervezési és
adminisztracios feladatokat,

b.) tajékoztatassal és tigyviteli kozremiitkodéssel segiti az Onkormanyzati képviseldk, a
bizottsagok és a Képviseld-testiilet munkajat,

c.) kozremiikodik a testiileti szervek altal targyalando irdsos eldterjesztések elkészitéseében,

d.) elokésziti és végrehajtja a Képviseld-testiilet és bizottsagai dontéseit, (hatarozatok és
rendeletek) a polgarmester €s a jegyz0 operativ vezetésével.

2.) A kisebbségi onkormanyzatok miikodésével kapcsolatban:

a.) A Kisebbségi Onkormanyzat altal igényelt mértékben ellatja a kisebbségi dnkormanyzatok
testliletének miikodéséhez kapcsolodo szervezeési és adminisztracids feladatokat,

b.) tajékoztatassal és ligyviteli kozremiikodéssel segiti a kisebbségi onkormanyzati képviselok
munkajat.

3.) A Hivatal alapvetd feladata a kozigazgatasi tligyek ellatasa, az kozigazgatasi tligyek
dontésre vald szakszerli el6készitésével, valamint a végrehajtasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasa.

A Hivatal feladatainak ellatdsa soran egyiittmiikodik az dnkormanyzat mas intézményeivel-
szerveivel, a tarshatdsagokkal- és szervekkel, valamint a kozszolgéltatast végzd szervekkel.



Hataskor, illetékesség

A Polgarmesteri Hivatal hataskore és illetékessége Szendrd varos kozigazgatasi teriiletének
egészére, valamint a két dnkormanyzat kozott 1€trejott megallapodas alapjan Galvacs kozség
teriiletére terjed ki. A Hivatal kvazi korjegyzdségként miikodik.

a.) A Varosi Gyambhivatal illetékessége a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és
hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatosag szervezetérdl és illetékességérol szolo
331/2006. (XI1. 23.) Korm. rendelet mellékletének 4.18. pontjaba felsorolt telepiilések
kozigazgatasi teriilete,

b.) épitésiigyi hatdsagi jogkor az épitésiigyi €és az épitésfeliigyeleti hatdosagok kijelolésérdl és
miikodési feltételeir6l szold 343/2006.(X11.23.) Korm. rendelet 1/a. szamu mellékletben
felsorolt telepiilések kozigazgatasi teriiletre,

c.) Az Okmanyiroda illetékességi teriilete, az d.) pontban meghatarozott feladatok kivételével,
az okmanyirodak kijelolésérdl és illetékességi teriiletérdl szolo 256/2000. (XI1.26.) Korm.
rendelet mellékletében foglalt telepiilésekre kozigazgatasi teriilete

d.) Az Okmanyiroda az orszag teriiletére kiterjedd illetékességgel latja el a személyazonositas
céljara szolgdlo, illetdleg jarmiivezetésre jogositdé okmdényok kiéllitasaval kapcsolatos
hataskorébe utalt feladatokat.

3. A Polgarmesteri Hivatal jogallasa

A Polgarmesteri Hivatal jogi személy, a Szendré Viros Onkormanyzata Képvisel-
testliletének szerve, (egysé€ges hivatala), melyet a Képviselo-testiilet az Onkormanyzat
miukodésével, valamint az kozigazgatasi ligyek dontésre vald szakszerli eldkészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara hozott 1étre.

(1) A Hivatal a feladatellatashoz gyakorolt funkcioi szerint onalloan miikodo és gazdalkodod
koltségvetési szerv. A Hivatalnak jogi személyiségli szervezeti egysége nincs, a Hivatalhoz
onalléan miikodd koltségvetési szerv nem kapcsolddik, illetve maés, onalléan miikodd és
gazdalkodd koltségvetési szerv gazdalkodasanak feladatellatasa nincs a Hivatalhoz
hozzérendelve.

(2) A Hivatal onalléan gazdalkodo, az elGiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag
szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv. Nincs a Hivatalhoz rendelt
részben 6nalloan gazdalkodo koltségvetési szerv.

(3) A hivatal gazdasagi szervezettel rendelkezik

(4) Mikodési jellege alapjan: polgarmesteri hivatal korjegyz6ségi feladatok ellatasaval

A Polgarmesteri Hivatal feliigyeleti szerve

A Polgarmesteri Hivatal

a.) altalanos feliigyeleti szerve: Szendrd Varos Onkorméanyzat Képviselé-testiilete (3752
Szendrd, Hosok tere 1.).



4. A Polgarmesteri Hivatal képviselete

a.) A Polgarmesteri Hivatalt a jegyz6 vagy az altala megbizott személy képviseli.

A jegyz0 éltal megbizott személy a Polgarmesteri Hivatal képviseletét az erre sz0l6 irasbeli
meghatalmazasban foglaltak alapjan jogosult €s koteles ellatni.

b.) Az a.) pont szerinti képviseleti jogosultsaggal rendelkezd személy képviseleti jogkdrében
alairasi joggal rendelkezik, ez azonban nem terjed ki a kiilon szabalyozott
kotelezettségvallalasi, kiadméanyozasi, utalvanyozasi és ellenjegyzési jogosultsagokra.

Il. fejezet
A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasa

1.) A Polgarmesteri Hivatal a helyi 6nkormanyzat gazdalkodasanak végrehajtd szerve, 6nallo
gazdalkodasi jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.

2.) A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasi tevékenységét maradvany-érdekeltségi rendszerben
végzi.

3.) A gazdélkodast:
e az Allami Szamveviszék,
¢s a Belso ellendr (Edelényi Tobbceélu Kistérségi Tarsulds Revizori Csoportja)
a Polgarmesteri Hivatal belso pénziigyi-gazdasagi ellendrzésre jogosult személyei,
a Képvisel6-testiilet Pénziigyi Bizottsaga,
valamint az 6nkormanyzat konyvvizsgaldja jogosultak ellendrizni.

4.) A feladatellatds (végrehajtas) szervezeti, személyi, pénziigyi, gazdasagi feltételeit a
fenntarto, feliigyeleti szerv biztositja. A képviseld-testiilet biztositja, bocsatja rendelkezésre az
onkormanyzat tulajdonaban 1év6 feladatvégzéshez sziikséges vagyon- és pénzeszkozt.

5.) A pénziigyi — gazdasagi feladatokat a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezete, a
Pénziigyi Iroda latja el.

6.) A Polgarmesteri Hivatal az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol:
teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.

7.) A feladatellatas forrasai:
- normativ allami hozz4jarulas,
- helyi 6nkorményzat koltségvetése (Onkormanyzati tdmogatas),
- atvett pénzeszkozok,
- sajat bevételek.

8.) Koltségvetés, koltségvetési eldiranyzatok:
a) Az onkormanyzat éves koltségvetési rendelete magaba foglalja a Hivatal elkiilonitett
koltségvetési eldiranyzatait.
b) a Hivatal a jovahagyott koltségvetési eldiranyzat keretein beliil gazdalkodik az
allamhaztartasi  torvényben, a végrehajtdsara kiadott kormanyrendeletben, az



Onkormanyzati torvényben meghatarozott feltételek mellett, a gazdasagi-pénziigyi
szabalyzatokban, a fenntarto, feliigyeleti szerv dontéseiben foglaltak szerint.

9.) A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eléirasok:
a.) A koltségvetés tervezésére, a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasara,
a koltségvetés végrehajtasara, beszamolasara vonatkozoan a kiilon szabalyzatok
rendelkezései irdnyadok.
b.) Létszam és személyi juttatas eldiranyzat:
A hivatal a létszam és személyi juttatasok eldiranyzataval a 1étszam- és illetmény
eldiranyzat keretei kozott onalloan gazdalkodik.

A 1étszam- és illetménygazdalkodésra a vonatkozd kozponti (Aht., Amr.) jogszabalyokban,
az éves koltségvetési rendeletben, a kiilon szabalyzatokban foglaltak iranyadok.

10.) Operativ gazdalkodas, koltségvetés végrehajtasanak folyamata:

a) A kotelezettségvallalas, az utalvanyozas, az ellenjegyzés és az érvényesités rendjét az
erre vonatkozd kiilon szabalyzatok, ill. eseti felhatalmazasok tartalmazzak.

b) Feleldsségi szabalyok: az allamhaztartasi torvényben és az allamhaztartas mikodési
rendjét szabalyozd korméanyrendeletben meghatarozott a kdltségvetés végrehajtasaval
Osszefiiggd alapvetd feleldsségi szabdlyok, valamint a kiilon szabalyzatok az
iranyadok.

c) Gazdalkodasi jogosultsagok, rendelkezési jogkorok:

A gazdalkodas vitelével Osszefiiggd jogositvanyok, egyes gazdalkodasi jogosultsagok
gyakorlasara a kiillon szabalyzatokban meghatdrozottak, a munkakori leirdsban
foglaltak vonatkoznak, ill. esetenként névre szoldan kiadott megbizasokban,
felhatalmazasokban rogzitettek szerint gyakorolhatok.

d) A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatdo személyek feladatkorének és
munkakorének részletes meghatdrozasat munkakori leiras tartalmazza. A gazdasagi
feladatkorok részletes leirasat a Gazdasagi Ugyrend tartalmazza.

11.) A koltségvetési szerv ltalanos forgalmi ado alanyisaga: AFA korbe tartozd addalany
targyi adomentességet élvez.

12.) Az SZMSZ-hez kapcsolodd belsé szabalyzatok, egyéb dokumentumok naprakész
vezetésérdl, a jogszabalyoknak megfeleld hatdlyban tartdsarol a jegyzd és az egyéb
szabalyzatokban megnevezett felel6sok gondoskodnak.

Vagyon, vagyonnal valo rendelkezés

A vagyonnal felelés modon, rendeltetésszertien kell gazdalkodni.

Ingatlanvagyon:

1. Az dnkorményzat vagyonanak gazdalkodasi szabalyairol sz616 rendeletben a
torzsvagyon korében elkiilonitett ingatlan vagyontargyakat a koltségvetési szerv
ingyenes hasznalataba adja.

2. A vagyon kezelésére, hasznalatara, hasznositasara, értékesitésére az onkormanyzat
kiilon rendeletében foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni.

3. A hasznélatba adott ingatlan vagyonnal valo6 rendelkezési jog gyakorlasara a
vagyonrendelet szabalyai iranyadok.



Ingovagyon:
1. akonyvviteli nyilvantartasban, valamint az éves vagyonleltarban szerepld ingo
vagyontargyak tekintetében az ingyenes hasznalati jogi illeti meg.
2. Az ing6 vagyon feletti rendelkezési Jog gyakorlasara az 6nkormanyzat
vagyonrendeletébe foglalt szabalyok vonatkoznak.

I11. fejezet
A Hivatal szervezeti felépitése

1. A Polgarmesteri Hivatal iranyitasa és vezetése

1) A polgarmester a Képvisel6testiilet dontései szerint és sajat onkormanyzati jogkorében
iranyitja a Hivatalt.

Onkormanyzati, valamint az 4llamigazgatdsi feladat- és hataskoreit a Hivatal
kozremitkodésével latja el.

A polgarmester:
e dont a hataskorébe tartozd iligyekben, egyes hatdsdgi hatiskoreinek gyakorlasat
atruhazhatja,

e a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

e a Képvisel6-testiilet iilésein ellatja a Képviselo-testiilet Szervezeti és Mukodési
Szabalyzataban meghatarozott feladatokat.,

e akadalyoztatisa ¢€s tavolléte esetétn a kiadméanyozasi jogot az Aaltaldnos
helyettesitésével megbizott alpolgarmester gyakorolja.

2.) A Hivatalt a jegyz6 vezeti.

A jegyz0:
e dont a hataskorébe tartozé kozigazgatasi ligyekben, dontésre elokésziti a polgarmester

hataskorébe tartozo tligyeket,

a hataskorébe tartoz6 tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

egyes hataskoreit atruhdzhatja,

tanacskozasi joggal részt vesz a Képviseld-testiilet és bizottsagai iilésein.

gondoskodik a Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzata, az egyéb jogszabaly altal

kotelezéen eldirt, vagy egyébként sziikséges belsd szabalyzatok elkészitésérdl,

sziikség esetén modositasarol,

e ajegyzd egyes esetekben eldzetes egyeztetési, tajékoztatasi kotelezettséget is eldirhat
a kiadmanyozasi jog gyakorlasahoz,

e a jegyzO akadalyoztatdsa, vagy tavolléte esetén a kiadmanyozasi jogot az aljegyzd
gyakorolja,

e az atadott kiadmanyozasi jog gyakorlasa nem adhat6 tovabb.

3.) A Képviseldtestiilet altal a jegyz6 javaslatara kinevezett Aljegyzé helyettesiti a jegyzot és
ellatja a jegyzO altal meghatarozott feladatokat. Tanacskozasi joggal részt vesz a Képvisel6-
testiilet és bizottsagai tilésein.



2. A Hivatal belsé szervezeti egységei

a) A Hivatal engedélyezett 1étszama 25 6.

b) A Hivatal irodakra tagozodo egységes szervezet.

C) A Hivatal bels6 szervezeti egységei nem jogi személyek.
d) A Hivatal az alabbi bels6 szervezeti egységekre tagolodik:

Szervezeti egység: Engedélyezett létszama:
Jegyz6 1 6
Szervezési ¢és Titkarsagi Iroda 516
Igazgatési és Szocialis Iroda 516
Pénziigyi Iroda 516
Okmanyiroda 316
Gyéambhivatal 316
Miiszaki Iroda 2 16

+ 1 f6 munkaszerzddéses ligyféltajékoztato.

e) A szervezeti egységek ¢élén irodavezet6 all.
- a Szervezési és Titkarsagi Irodat az aljegyzo,
- az Okmanyirodat és a Gyamhivatalt kdzvetleniil a jegyz0 iranyitja.

f) A Hivatal szervezeti felépitését, ala-folé rendeltség Szerinti szervezeti abrajat az SZMSZ 4.
sz. melléklet tartalmazza.

3. A Hivatal bels6 szervezeti egységeinek személyi allomanya

1. A Hivatal belsé szervezeti egységeinek €lén az irodavezetd all, akit a jegyzd - a
polgarmester egyetértésével — kizardlag jogszabalyban meghatarozott felséfoka iskolai
végzettséggel, kozigazgatasi szakvizsgaval, vagy azzal egyenértékli képesitéssel rendelkezd
koztisztviselok koziil hatarozatlan 1dore biz meg.

Az irodavezetd személyi felelosséggel irdnyitja és ellendrzi az altala vezetett iroda munkajat,
biztositja az ligyek elintézésének szakszerliségét és torvényességét.

Az irodavezeto:

e gondoskodik a szervezeti egység feladatjegyzékének, valamint a munkakori leirasok
elkészitésérdl és naprakészen tartasarol,

e clvégzi a teljesitményértékelésekkel, mindsitéssel kapcsolatban rabizott feladatokat,

o clokésziti és elkésziti a csoport szakmai feladatkorébe tartozd Onkormanyzati
rendeletek, bizottsagi as testiileti eldterjesztések tervezetét,

e gondoskodik a Képviseld-testiilet, illetve a Bizottsdgok rendeleteinek, hatdrozatainak
valamint a Hivatalvezet6t6l kapott utasitasok végrehajtasarol, a jegyzo, illetve a
polgarmester felhatalmazasa alapjan atruhazott hataskorben jar el,

e részt vesz a Képviseld-testiilet, illetve bizottsagainak iilésein, az iroda tevékenységi
korét érintd napirendi pontok targyalasan,

e Onkormanyzati iigyekben tajékoztatast, illetve valaszt ad az azt kérd, illetdleg az
intézkedést kezdeményezd polgaroknak, illetve méas nem természetes személyeknek,



o felelds a szervezeti egységek kozotti folyamatos tajékoztatasért, informacidaramlésért,
az egységes Hivatal munkajat eldsegitd, az egyes szervezeti egységek
egylittmiikddését biztositd kapcsolattartasért.

e koteles ellatni mindazt az iroda szakteriiletét érintd feladatot, amellyel a Hivatal
vezetése megbizza.

e koteles folyamatosan ellendrizni az ligyintézés és az ligyvitel szakszerliségét, a
hatalyos jogszabalyok és bels6é utasitasok illetve szabalyzatok, valamint az
onkorményzati rendeletekben ¢és KépviselO-testiileti hatarozatokban foglaltak
betartasat.

2.) Az 6nall6 Iroddk a jegyz6 altal meghatarozott 6nallo feladatkort és feladatokat latnak el.

3.) Az Irodak tigyintézéinek feladata:

o az kozigazgatasi hatosagi ligyek, valamint az Onkormdnyzati ligyek dontésre valo

szakszerl el0készitése,

e a joger6s érdemi dontések - hatdrozatok - végrehajtasa, valamint a munkakori
leirasukban meghatarozott esetekben az Onkormanyzat mikodésével kapcsolatos
feladatok szakszerti ellatésa.
szakértelemmel foglalkozik a rabizott teriilettel sszefiiggd valamennyi kérdéssel,
felelds a sajat tevékenységéért és munkateriiletén a torvényesség betartasaért,

a munkakdri leirasban részére megallapitott, ill. a vezetdje altal kiadott feladatokat a
kapott utasitasok €s hataridék figyelembevételével végzi.

4.) Az iigykezel6
e gondoskodik az adminisztracios feladatok ellatasardl, az iigyiratok atvételérdl,
iktatdsarol, a kiadmanytervezeteknek az iigyintézd Utmutatasa szerinti gépeléseérdl,
sokszorositasarol, tovabbitasarol,
e cllatja mindazokat a nem érdemi jellegli feladatokat, amelyekkel a vezetdje megbizza.

5.)A munkaszerzédéssel foglalkoztatott alkalmazott
. biztositja a Hivatal napi miikodését,
J ellatta  mindazokat a  feladatokat, amelyekkel a vezetdje megbizza.

6.) A 3-5. pontban meghatarozott munkatarsak konkrét, részletes (személyre sz010) feladatait
munkakori leirasuk tartalmazza. A munkakori leirast a kinevezési okirattal egyidejiileg kell
kiadni. A munkakori leirdsok eldkészitésében, kidolgozdsaban a szervezeti egység vezetdje is
kozremiikodik.

7.) A vezetdi megbizas hatdrozatlan iddre szol, melyet a jegyz6 indokoléas nélkiil barmikor
visszavonhat.

8.) A tovabbképzést, képzést éves helyi képzési terv tartalmazza, készitésének eljarasi rend;jét
¢és nyilvantartasat kiilon Eljaras szabalyozza.

9.) A munkakori — feladatok, iigyiratok — atadas-atvételi eljarasi rendjére vonatkozd
szabalyozast a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza részletesen.

A Hivatal valamennyi munkavallaloja munkéja soran koteles a Magyar Koztarsasag
Alkotmanyat, alkotmadnyos jogszabalyait megtartani. Az allami és szolgalati titkot megdrizni.
Hivatali kotelességét részrehajlas nélkiil, lelkiismeretesen, becsiiletesen, a jogszabalyoknak
megfelelden, pontosan, etikusan, az emberi méltosagot feltétlentil tiszteletben tartva, a legjobb
tudasa szerint a nemzet és az Onkormanyzat érdekeinek szolgalataval teljesiteni.
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V. fejezet

A Hivatal irodainak feladatai

1. Jegyzo

1. Képviselo-testiilet és bizottsagok miikodéséhez kapcsolédoé feladtok:
o A Képviseld-testiilet €s a bizottsagok munkdjanak elokészitése.
o Képviseld-testiileti {ilést kovetd 15 napon belill a jegyzékonyvek BAZ Megyei
Kormanyhivatalhoz torténd tovabbitasa.
e Bizottsagi jegyzOkonyvek bizottsagi iilést kovetd 15 napon beliili felterjesztése a
BAZ Megyei Kormanyhivatalhoz.
Onkormanyzati rendeletek tarsadalmi vitara bocsajtasa, kihirdetése.
Az dnkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasa.
Képvisel6-testiileti eldterjesztések elkészitése.
Rendeletalkotas, feliilvizsgalat ¢és hatalyon kiviil helyezés kezdeményezése,
eldkészitése.
e A rendeletek egységes szerkezetbe foglalasa.

2. Kisebbségi Onkormanyzatok miikédéséhez kapcsolédo feladatok:
¢ A nem a Hivatal altal készitett kisebbségi jegyzokonyvek feliilvizsgalata.
e JegyzOkonyvek iilést kovetd 15 napon belilli felterjesztése a BAZ Megyei
Kormanyhivatalhoz.

3. Kozbiztonsagi feladatok:
e A Kkozbiztonsag javitdsa és a Dblnmegelozés érdekében kapcsolattartds a
polgardrséggel, Renddrkapitanysaggal

4. Munkaltatéi jogokhoz kapcsolodo feladatok:
o Kozszolgalati jogviszonyt érintd feladatok ellatasa.

5. Fejlesztési, karbantartasi és miiszaki feladatok:

e Onkormanyzat és intézményei kdzbeszerzési eljarasainak eldkészitése.

o Epitési tevékenységgel is jaro kozteriilet hasznalat engedélyének kiadasa.

e Helyi kozat nem kozlekedési céli igénybevételének engedélyezése, utkezeldi
hozzéjéarulasok, kiadésa.

e Onkormanyzat tulajdonosi hozzajarulasat igényld iigyek eldkészitése.

o A kozlekedéssel, kozlekedésszervezéssel ¢és forgalomtechnikai valtoztatasokkal
kapcsolatos feladatok ellatasnak szervezése.

6. Egyéb feladatok:

e Onkormanyzati vagyon hasznositashoz kapcsolodo testiileti dontések el6készitése.

e Torvényben vagy kormanyrendeletben eldirt kozigazgatasi feladatok, hatosagi
hataskorok ellatasanak biztositasa.

e A Polgarmesteri Hivatal munk4janak megszervezése, irdnyitasa.

e Kiadmanyozas rendjének szabalyozésa.

o Koltségvetési koncepcio, éves koltségvetés, koltségvetés modositas, féléves és éves
koltségvetési beszdmolo testiileti eldterjesztésének elkészitése.

e FEllenjegyzés ellatasa — szabalyzat szerint.

e (azdalkodassal kapcsolatos munkafolyamatba épitett ellendrzési feladtok ellatasa.
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e Gyermekek szakértdi vizsgalatanak elrendelése.
e Gondoskodik a belsé ellenérzés mitkodtetésérdl és ennek keretében az intézmények
fenntartoi ellendrzésérol.

2. Szervezési és Titkarsagi Iroda

(1) Ellatja a Képviseldtestiilet, az egyes bizottsagok, a telepiilési kisebbségi Onkormanyzatok
mikddésével kapcsolatos jogi és adminisztrativ feladatokat. Ennek keretében elokésziti a
Képviseldtestiilet és bizottsagok Ttléseit, részt vesz az iilések lebonyolitasaban, az iilések
jegyzokonyvei €s a hozott dontések elkészitésében, tovabbitja azokat az érintettek részére, részt vesz a
dontések végrehajtasanak szervezésében.

(2) Elokésziti és koordinalja a Helyi Védelmi Bizottsig és a Polgarmester jogszabalyban
meghatarozott honvédelemmel, polgari védelemmel és a katasztrofak elleni védekezéssel illetve a
veszélyes anyagokkal kapcsolatos sulyos balesetek elleni védekezéssel kapcsolatos feladatait, tovabba
a vizgazdalkodassal 6sszefliggd védelmi jellegli feladatokat, kozremiikodik azok végrehajtasaban.

(3) Ellatja a Polgarmester és a Jegyz6 napi munkajdhoz kapcsoldodd altaluk meghatarozott
feladatokat.

1. Képviselo-testiilet és bizottsagok miikodéséhez kapcsolodé feladatok:

o A KépviselO-testiileti iilések és a bizottsagi tilések meghivojanak Osszeallitasa a
munkaterv, testiileti, bizottsagi hatarozatok és egyéb eldterjesztések és inditvanyok
alapjan.
frasos tajékoztatas adasa az iilések idépontjardl a tervezett napirendekrdl.

Az iilések meghivoinak elkészitése

Testiiletei, bizottsagi anyagok sokszorositasa és kikiildése.

Az ilések technikai feltételeinek biztositasa

Az iiléseken jegyzokonyv vezetése, hiteles jegyzOkonyv- és hatarozat-kivonatok

elkészitése

o Képviselotestiileti dontések tovabbitdsa az ¢érintettek részére, dontések
nyilvantartdsa, végrehajtasanak szervezése.

e Helyi rendeletek kihirdetése, modositasokkal egységes szerkezetbe foglalasa,
egyseges rendeletek hatalyos gylijteményének szerkesztése.

o Képviseldk részére leirasi és egyéb adminisztracios feladatok ellatasa.

o A Képviseld-testiilet és bizottsagok anyagainak archivalasa.

e Onkormanyzati hatdsagi ligyekben atruhazott hataskorben hozott déntések elleni
fellebbezések elokészitése masodfoku dontésre.

2. Kisebbségi Onkormanyzatok miikédéséhez kapcsolédo feladatok:

o Felkérés esetén a kisebbségi Onkormanyzatok meghivoinak elkészitése, a
testiileti iilések jegyzOkonyvének vezetése, hiteles jegyzOkonyv- és hatdrozati
kivonat elkészitése.

o (Gépelési, egyéb adminisztracids feladatok ellatasa

3. Honvédelmi, Polgarvédelmi és Katasztrofaleharitasi feladatok:
o Kozremiikodik a polgarmester és a jegyzd hataskorébe tartozo polgarvédelmi ligyek
szervezésében €s bonyolitdsaban.
e FEllatja a polgérmester és a jegyzO hataskorébe tartozd honvédelmi igazgatéassal,
intézkedéssel és nyilvantartassal kapcsolatos feladatait.
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4. Személyiigyi feladatok:

e Szabadsag-nyilvantartds vezetése hivatali dolgozok ¢és intézményvezetdk,
egészségligyl dolgozok vonatkozasaban.

o Koztisztviseléi jogviszony létesitéssel, megszlinéssel kapcsolatos iratkezelés,
nyilvantartas.

e Hivatal ¢és az egészségligyi kinevezési, atsorolasi, jogviszony modositasi ¢€s
megszlinési iratanak elkészitése az KIR programban.

e  Emberi eréforras fejlesztés, képzések, tovabbképzések szervezése. Erdekegyeztetés.

e Teljesitményértékelés rendszerének miikodtetése.

o Koztisztvisel6k ¢és intézményvezetok személyi anyaganak kezelése, kozszolgalati
nyilvantartas vezetése.

e Intézményvezetdi allashelyek palyaztatasi eljarasdnak lebonyolitasa.

e Humanpolitikai nyilvantartdsok vezetése, ligyintéz¢és.

5. Anyakonyvvezetdi feladatok:

e Allampolgarsagi és anyakonyvi igazgatési feladatok ellatasa.

e Sziiletési, hazassagkotési és haldlozasi anyakdnyv vezetése, utdlagos bejegyzések
teljesitése.

e (Csaladi eseményeket (hazassagkotés, névadd) megel6zo eljaras lefolytatasa és annak
tinnepélyes lebonyolitasa.

o Kozremiikodés felmentés megadasdban a hdzassagkotést megel6zé kotelezd
varakozasi 1d6 alol.

e AnyakOnyvi kivonat €s masolat kiadésa.

e Adatszolgaltatas az alap- és utdlagos bejegyzésrol.

e Kiilfoldi allampolgar anyakdnyvi eseményeirdl az érintett allampolgarsaga szerint
illetékes idegen allam magyarorszagi kiilképviseleti hatosaganak értesitése.

e Magyar allampolgarok kiilfoldi anyakonyvi eseményei hazai anyakOnyvezésének
elokészitese (jegyzOkonyv felvétele, annak dokumentumokkal egylitt torténd
felterjesztése).

e Hazassagi névvaltoztatassal kapcsolatos feladatok (jegyzokonyv, anyakonyvi kivonat
kiadas, adatszolgaltatas) ellatasa.

e Sziiletési csaladi és/vagy utonév megvaltoztatasaval kapcsolatos eldkészitd (kérelem
nyomtatvany kitoltése és tovabbitasa a Beliigyminisztériumhoz) eljaras.

e Kiskoruak csaladi jogalldsanak rendezése teljes hatdlyG apai elismerd
jognyilatkozattal.

e Allampolgarsag megszerzésére iranyulé kérelmek elékészitése és tovabbitasa.

e Az allampolgarsagi eskii elokészitése, lebonyolitasa €s az eldirt adatszolgaltatas
teljesitése.

6. Valasztas, népszavazas, helyi népi kezdeményezés, népszamlalas
e A vilasztasok, népszavazas, népi kezdeményezés, népszamlalas elokészitésével,
megszervezésével €és lebonyolitasdval kapcsolatos Jegyzdi feladatok ellatasa.

e Helyi Valasztasi Bizottsag, Szavazatszamlalo Bizottsagok iiléseinek eldkészitése,
lebonyolitasa, dontéseinek dokumentalasa, kdzzététele.
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7. Intézményekkel és civil szervezetekkel torténé kapcsolattartas, intézményi
feladatok:

e Az Onkormanyzat altal fenntartott kozoktatasi, kulturalis és kozmiivelodési,
egészségligyi intézmények létesitésével, atszervezésével, irdnyitdsaval, mikodésével,
ellenérzésével kapcsolatos feladatok

e Szakmai tAmogatés az intézmények feladatainak ellatasahoz.

e Jogszabalyokban eldirt elemzések ¢€s fejlesztési tervek készitése, azok rendszeres

feliilvizsgalata.

e Fenntartoi jovahagyas eldtt az intézmények szervezeti ¢s miikodési szabalyzatanak

ellendrzése a fenntartdi jovahagyas elott.

e Az oktatasi intézmények pedagdgiai dokumentumainak elfogadéasara eldirt eljarasi

rendelkezések megtartasanak ellendrzése.

e Az oktatasi intézmények pedagdgiai programjanak, intézményi mindségiranyitasi

programjanak, hazirendjének formai ellendrzése a szakért6i biralat el6tt.

e A kozoktatssi Onkormanyzati ~ Mindségiranyitasi  Program  dontésre,

feliilvizsgalatra el6készitése

e Az intézmények munkdajanak, munkaterveinek, dokumentumainak ellendrzése.

e Intézményvezetdi palyazatok kiirasa, lebonyolitasa.

e Az oOvodai és iskolai kotelezd adatszolgaltatas teljesitése, a normativ allami

tamogatas igényléséhez és elszamolasahoz az intézmények mutatdészamokrol készitett

adatainak feliilvizsgalata

o Kozoktatasra vonatkozo kozérdekii adatok nyilvanossagra hozatala.

e Meghivas alapjan részvétel az intézmények szakmai munkakozosségi iilésein.

e A hdaziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi praxisokkal kapcsolatos dontéseket
elokészitése.

e A haziorvosi, hdzi gyermekorvosi korzetrendezések, illetve az orvosi rendeldk
kialakitasaval, fejlesztésével, bdvitésével kapcsolatos dontések eldkészitése,
palyazatok koordinacidja.

o Az egészségiigyi intézmeények milkddési engedélyeztetése.

e Kapcsolattartds a szakmai feliigyeleti €és finanszirozo szervekkel.

e Az Onkormanyzat és a torténelmi egyhazak egyiittmiikddési megallapodasaibol

adodo feladatok koordinalasa

e A varos intézményeinek, szervezeteinek, egyesiileteinek tevékenységének segitése

8. Palyazati koordinacio:

e Palyazatok figyelése, kozremiikddées a palyazati anyagok elkészitésében.
e Kapcsolattartas a kiils6 palyazatir6 cégekkel.
e Palyazati team munkdjanak koordinécioja

9. Egyéb feladatok:

e Az Onkormanyzati dijak, oklevelek és elismerd cimek, valamint diszoklevelek
adomanyozasanak ¢s atadasanak elokészitése €s lebonyolitasa.

e A nemzeti iinnepek varosi rendezvényeinek, valamint az Onkormanyzat altal
szervezett ¢és megrendezett varosi iinnepségek eldkészitése, koordinalésa,
esetenként lebonyolitasa.
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A tisztségviselok programjanak szervezése, az Onkormanyzati és a Kkiilsd

kapcsolataik koordinalasa.

e Egyiittmikodés a Hivatal érintett osztalyaival a kiilonboz6 Onkormanyzati
rendezvények, linnepségek szervezésében, lebonyolitasaban.

e Kapcsolattartas a helyi és orszagos irott és elektronikus médiaval.

e A Varos honlapjanak adattartalméanak koordinaldsa, gondoskodas a kézérdeki és a
kozérdekbdl nyilvanos adat , valamint az Allamhaztartasrol szold 1992. évi
XXXVIII. tv 15/A.-15/C. §-ban foglalt adatok kozzétételérdl.

e Nemzetkdzi kapcsolatok szervezése

e Taniigyi-igazgatasi dokumentumok megfeleldségének, tantargyfelosztasanak
ellendrzése.

o Kozremiikodés az Onkormdnyzati jogalkotas eldkészitésében, a Hivatal bels6
szabalyzatainak elkészitésében, belsé dokumentumok kidolgozésaban.

e Bonyolitja a Bursa Hungarica 0sztondij programot, dontésre el6késziti a Bursa
Hungarica 6sztondij-palyazatra benyujtott kérelmeket.

e Informatikai feladatok ellatasa.

e Az adatvédelemmel, kozérdekii adatok nyilvanossdgaval, hozzéaférhetové tételével
Osszefiiggd feladatok ellatasa.

e Mindségiranyitasi rendszer mikddtetése. Bels6 auditok szervezése.

e [Edelényi Tobbeélu Kistérségi Tarsulas mikodésével Osszefiiggésben Szendrében

keletkezo feladatok megszervezése, végrehajtasa.

10. Ugyfélszolgalat, gondnoksagi feladatok:

az allampolgarok t4jékoztatasa,
ugyfelek segitése,
a telefonkozpont kezelése.
kapcsolattartdas a Varoshaza épiiletének karbantartasat és lizemeltetését (takaritas,
anyagmozgatas, portaszolgalat, stb.) ellatoval, ezen feladatok ellatasanak ellendrzése.
a csaladi rendezvények szervezése
Baleset- és munkavédelmi, valamint tiizvédelmi feladatok ellatasa.
A szamitastechnikai berendezések és programok lizemszerli miikodésének ellendrzése,
javaslat azok fejlesztésére.
A szamitastechnikai eszk6zok alkalmazédsdhoz sziikséges oktatds szervezése, jogtiszta
szoftverek biztositasa.
A Hivatal szamitastechnikai fejlesztési tervének elokészitése

11. Ugykezelési - iktatashoz, postazashoz kapesolodé - feladatok:

o Beérkez06 posta atvétele, szignalasra valo eldkészitése.

Szignalt tigyiratok iratkezelési szabalyzat és helyi irattari terv alapjan torténd
iktatasa, az iktatott iratok Irodak részére torténd atadasa.

Ugyiratok kezelésének, irattarozasénak és selejtezésének elvégzése.
Egylittmiikodés a Levéltarral.

A kikiildendd napi postarol postakonyv vezetése.

A polgarmester ¢és a jegyz6 gépelési feladatainak ellatasa.
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3.Igazgatasi és Szocialis Iroda

Elokésziti a feladatkorébe tartozo dnkorményzati és allamigazgatasi hatosagi iigyeket, intézi a
szabalysértési, birtokvitas, hagyatéki, gyamiigyi és szocialis ligyeket.

1.

Altalanos igazgatasi feladatok:

tizletek miikodési engedélyének nyilvantartdsaval és az lizletnyitds tényének
bejelentésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

jatéktermek eldzetes szakhatdsagi engedélyeinek kiadasa, nyilvantartasa,
maganszallashelyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa,

birtokvédelmi eljaras lefolytatasa,

hagyatéki tigyek intézése,

talal targyak nyilvantartésa,

szakfordito- és tolmacs igazolvany kiadésa,

hat6sagi bizonyitvany kiallitasa,

eloirt nyilvantartasok vezetése.

2. Szabalysértési feladatok:

a jogosult szervek altal megtett feljelentések alapjan a szabalysértési eljaras (idézés,
targyalas, hatdrozathozatal, végrehajtas) lefolytatasa,

a szabalysértési eljarashoz kapcsolodo valamennyi iratkezelési, adminisztracids feladat
ellatasa,

eldirt nyilvantartasok vezetése, statisztikak elkészitése.

3. Szocialpolitikai feladatok:

a szocialis torvényben ¢€s a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli és természetbeni
tamogatasokra irdnyuld kérelmek dontésre vald eldkészitése, polgarmesteri illetve
bizottsagi hatarozatok végrehajtasa (atmeneti segély, rendszeres szocidlis segély,
kozgyogyellatas, temetési segély, apolasi dij, lakasfenntartasi tdmogatas, idéskortiak
jaradéka vonatkozasaban),

aktiv kortiak tAmogatéasa, bérpotlo juttatds megallapitasa, nyilvantartasa
megelbdlegezett tdmogatdsok kozponti koltségvetésbdl torténd visszaigénylése,
mozgaskorlatozottak tamogatasanak megallapitasa, intézkedés a megeldlegezett
0sszeg visszaigénylése irant,

normativ kdzgyodgyellatas megallapitasa,

vakok személyi jaradékra vald jogosultsaganak megallapitasa,

hadigondozassal kapcsolatos kérelmek elbiralésa,

koztemetéssel kapcsolatos feladatok ellatéasa,

a 12/2001. (I. 31.) Kormdanyrendelet szerinti lakascéli 4llami tdmogatasok
biztositasaval 6sszefliggd feladatok ellatasa,

a lakéscélu hitelhatralék torlesztési kotelezettségének felfiiggesztése iranyulod
kérelmek elbiralasa.

4. Gyam- és gyermekvédelmi feladatok:

e (Gyermekvédelmi térvényben és a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli €s
természetbeni timogatasokra iranyuld kérelmek dontésre valo elokészitése, a
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e hatarozatok végrehajtdsa (rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald
jogosultsag,

e rendkiviili gyermekvédelmi timogatas vonatkozéasaban).

e Kiskoruak csaladjogi ligyeinek jogszabalyban meghatarozott nyilvantartasa.

e Kiilon jogszabalyban meghatarozott esetekben iigygondnok, eseti gondnok
kirendelése, felmentése, munkadijanak megallapitasa.

e Kiskoru védelembe vétele, a védelembe vétel megsziintetése.

e Azonnali intézkedést igényld iigyekben a gyermek elhelyezése a kiilon €16 masik
sziilonél, mas hozzatartozonal illetve mas alkalmas személynél, vagy
gyermekotthonban.

o Kornyezettanulmény készitése.

o Kozremiikodés a gyermektartasdij iranti igény érvényesitésében a nemzetkdzi
szerz6désben meghatarozottak szerint.

o Kozremiikodés a gondozési dij valamint a megeldlegezett gyermektartisdij
behajtasaban.

Allategészségiigyi, novényvédelmi feladatok:
o méhészek, vandorméhészek nyilvantartasa,
o vadkariigyekkel kapcsolatos eljaras lefolytatasa,
e cb nyilvantartas és eboltds megszervezése,
e ndvényvédelmi kotelezések kiadasa.

Tizvédelmi hatosagi feladatok:
. tlizjelz6 berendezések 1étesitésének, hasznalatbavételének engedélyezése,
. tlizvédelmi eldirasoktol valo eltérés engedélyezése,
o tlizesetekkel kapcsolatos hatdsagi bizonyitvanyok kiadésa,
o kezdeményezés esetén tlizvédelmi birsag kiszabasa.

A gyermek csaladi jogallasanak rendezésével kapcsolatos feladatok:
o teljes hatalyu apai elismerd6 nyilatkozat felvétele,

Orokbefogadassal kapcsolatos feladatok:

gyermeket Orokbe fogadni szandékozok alkalmassdganak elbirdlasa, kérelemre
nyilvantartasba valo felvételiik,

gyermeke ismeretlen személy altali 6rokbefogadasahoz torténd sziildi jognyilatkozat
felvétele,

orokbefogadas engedélyezése €s felbontasa.

Egyéb feladatok:
Az Onkormanyzati tulajdontt lakdsok szocidlis alapon torténd bérbeadasaval
kapcsolatos dontések elokészitése
a bérldkivalasztas rendszerének kiépitése, a bérldkivalasztas elokészitése
Kapcsolattartas a lakasokat iizemeltet6 GAMESZ szervezettel.
Kozremikodés a  szocidlis agazat intézményei —mikodési  koltségeinek
megtervezésében.
A szocialis intézményekkel kapcsolatos adatszolgaltatas
Kozremiikodés Bursa Hungarica 9sztondij palyazat elbiralasban
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4. Pénziigyi lroda

1. Onkormanyzat koltségvetéséhez, beszamoléjahoz kapcsolédé feladatok:

Koltségvetési koncepcio elokészitése. Koltségvetési javaslat 0sszeallitasa.
Kapcsolattartas az donkormanyzati intézményekkel,
Egyeztetés az intézmények vezetdivel a normativa igénylést €s koltségvetést megalapozé adatok
€s mutatoszamok, valamint a kiemelt eldiranyzatok tekintetében.
Szakmai irdnymutatas a féléves és éves intézményi beszamolok 0sszedllitasahoz.
Az intézményi gazdalkodas szabalyszerliségének ellenérzése a jovahagyott eldiranyzatok
felhasznalasa vonatkozasaban.
Koltségvetési rendelet és ahhoz kapcsolédd egyéb helyi dnkorményzati rendeletek
elokészitése.
A koltségvetési rendelet tervezet egyeztetésének eldkészitése az Onkormanyzati
intézmények vezetdivel.
Az elfogadott koltségvetésrol informacid-szolgaltatas a kozponti koltségvetés részére.
Az dnkormanyzat koltségvetési rendelete szerinti gazdalkodas biztositasa.
Féléves gazdalkodasra vonatkozo6 tdjékoztato elkészitése.
Koltségvetési koncepcio targyaldsara az adott idOardnyos teljesitésére vonatkozo
beszamolo eldkészitése.
Az éves zéarszdmadés, ennek keretében a normativ koltségvetési hozzdjarulés
elszamolas elkészitése.
Kotelezetd statisztikai adatszolgaltatdsok biztositasa.

Koltségvetési gazdalkodasi feladatok:

Pénziigyi-statisztikai adatszolgaltatas.

Bevételek alapjaul szolgalo szamlék kibocsatasa, az ehhez kapcsolodo nyilvantartasok
vezetése.

Kotelezettségvallalas nyilvantartdsanak vezetése.

Kotelezettségvallalas, érvényesités ¢és utalvanyozds szabdlyainak megfeleld
kifizetend6 szamlak atutalasa.

Segélyek, helyi tdmogatasok kifizetése, az ezekhez kapcsolodd pénziigyi
nyilvantartdsok vezetése, adatinak egyeztetése a konyveléssel.

Afa-bevallasok elkészitése.

Szakfeladatonként bérnyilvantartas vezetése és negyedévente egyeztetése a konyveléssel.
Készpénzforgalom bonyolitasa a hazipénztaron keresztiil.

Szamviteli feladatok

e Szamlarend ¢és szamviteli politika kialakitdsdban, mddositdsdban vald

koézremiikodés.

e Banki kivonatok felszerelése, ellendrzése, kontirozasa és TATIGAZD konyvelési
rendszerben torténd konyvelése.
Onkormdanyzat vagyonanak nyilvantartasa.
Leltarozasi Szabalyzat szerint a Hivatal leltarozasa.
Vagyonkataszter €s a targyi eszk6z nyilvantartas adatainak egyezetése.
Kisebbségi onkormanyzatok konyvelési feladatainak elvégzése.
Mérlegbeszamoldkhoz analitikus nyilvantartas készitése.
Az allamhaztartas igényeinek megfeleléen havi, negyedéves, féléves,
haromnegyed éves €s éves informacid-szolgaltatas.
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o Kettés konyvvitel rendszerében a pénzforgalmi szemléleti nyilvantartdsok

vezetése.

Idészaki koltségvetési jelentés és iddszaki mérlegjelentés készitése.

Féléves ¢€s éves koltségvetési beszamolo elkészitése.

Konyvvizsgald részére az auditalashoz sziikséges tablazatok elkészitése.

Kiegyenlitd, fiiggd, atfutd bevételek és kiadasok analitikus nyilvantartdsanak

vezetése.

e Analitikus nyilvantartasok (lakbér €s bérleti dij, szemétszallitasi dij, lakasszerzési
tamogatas folydsitds, orvosi Tlgyeleti hozzdjarulas) vezetése, intézkedés a
hatralékok befizetésére.

4. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Bérleti szerz6dések hatalyanak figyelemmel kisérés, bérleti szerz6dés elékészitése.
Nyilvantartas felfektetése és vezetése az donkormanyzat valamennyi vagyontargyarol.
Nyilvantartast vezetése a teljes ingatlan-allomanyrol.

Adatszolgaltatas.

5. llletmény szamfejtésével kapcsolatos feladatok:
e A Hivatal kiadasai korében felmeriilé megbizasi dijak, tiszteletdijak és hokozi
kifizetések szamfejtése - KIR rendszerben- és felterjesztése.
e Szabadsag, betegallomany egyéb tavollét jelentése havonta a MAK felé.

6. Helyi adéval és gépjarmii adoval kapcsolatos feladatok:

¢ Helyi adorendeletek eldkészitése.

¢ A helyi adokkal, a gépjarmiiadoval, talajterhelési dijjal és az adok modjara behajtandd
koztartozasokkal kapcsolatos 1. foka adohatosagi feladatok elladtdsa (addkivetés,
adobevallasok ellendrzése, nyilvantartdsa, hatdrozat elkészitése, értesités, felhivas
kiadasa).

o Adok szamitogépes nyilvantartasa, adobevételek konyvelése.

o Adoellendrzések végzése.

e Adotartozasok, ¢és az adok modjara behajtandd koztartozasok végrehajtasaval
kapcsolatos tligyek intézése.

e Ado- és értékbizonyitvany, addigazolas valamint perkoltségmentességhez sziikséges
igazolas kiadasa.

e Statisztikai adatszolgaltatasok teljesitésérol.

5. Miszaki Iroda

o Epitésiigyi hatosagi engedélyezéssel kapcsolatos feladatok (telekalakitds, épitmény,
épitményrész,  ¢épliletegyiittes  megépitésének,  atalakitdsanak,  bdvitésének,
felajitasanak, helyreallitdsanak, korszertsitésének, lebontdsanak, elmozditdsanak,
illetve  haszndlatba  vételének, fennmaraddsanak vagy a  rendeltetése
megvaltoztatasdnak) engedélyezése.

e Telepiilésrendezési feladatokon beliil a rendezési és szabalyozasi tervek eldkészitései
tervével, jovahagyasaval €s betartasaval kapcsolatos teendok.

o Kisajatitasi tigyek eldkészitése, felterjesztése.

e Beruhazasok, felujitdsok miiszaki elokészitése, bonyolitasa, miiszaki ellendrzése

e A tervezdi, kivitelez0i szamlak feliilvizsgalata, szakmai igazolasa
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e Onkorményzati vagyon gyarapitasat szolgdldé palyazatok készitése, bonyolitasa,

miiszaki ellendrzése.

Kornyezet-természetvédelmi és viziigyi feladatok végzése.

Kozlekedési, hirkdzlési igazgatasi feladatok ellatasa.

Miemlékvédelemmel kapcsolatos teendok végzése.

Ingatlanvagyon kataszter vezetése.

Kozremiikodés a polgari védelemmel kapcsolatos tigyekben.

Epitésiigyi hatosagi ellenérzések végzése.

Epitésiigyi hatosagi kotelezések elrendelése.

Meghatarozott esetekben épitésiigyi birsag kiszabasa.

Epitésiigyi nyilvantartasok vezetése.

Havi és negyedéves statisztikai adatszolgéltatas teljesitése.

Szakhatosagi hozzéjarulasok kiadasa.

Telepengedélyezési eljaras lefolytatdsaban vald kdzremiikddeés.

A képviselO-testiilet vagy bizottsag hataskorébe tartozo ligyekben dontés eldkészités,

testiileti eloterjesztés elkészitése.

e Az Onkormanyzat tulajdondban 4ll6 Ut- és uttartozékokkal, miitargyakkal és egyéb
kozmiivekkel 6sszefiiggd kotelezo tkezeloi feladatok ellatasanak szervezése.

o A karbantartasi feladatok ellatdsanak iranyitasa.

e A kozteriiletek rendjének, tisztasdganak és hasznalatinak folyamatos és tervszeri
ellendrzése.

e A kozterliletek hasznélatdra vonatkozd Onkormanyzati rendeletek betartasanak
ellendrzése.

o A kozteriiletek jogszerli hasznalatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve
utkezeldi hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszertiségének ellendrzése.

e A kozteriiletek rendjére, tisztasagara vonatkozo jogszabalyok altal tiltott tevékenység
megeldzése, megakadalyozéasa, megszakitasa, megsziintetése, szankcionalasa.

e A jogellenes allapot jelzése, intézkedés kezdeményezése, ha a sziikséges eljards mas
szerv (hatosag) hataskorébe tartozik

o Ko6zremiikodés a kozteriilet, az épitett és természeti kornyezet védelmében.

o Kozremiikodés az allategészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban.

o Kozremiikodik a temetdfejlesztéssel és temetOfenntartdssal kapcsolatos feladatok
végrehajtasaban.

e Jogszabalyban meghatarozott esetekben helyszini birsag kiszabasa.

e Intézmények és onkormanyzati egyéb ingatlanok, lakésok karbantartasi, hibaelharitasi
feladatainak ellendrzése.

e Intézmények munkavédelmi, tlizvédelmi, érintésvédelmi, villimvédelmi és

kozegeszségiigyi feltételinek biztositasaban vald kozremiikodés.

Energiaracionalizalas, intézmények energiafelhasznalasara javaslat tétel.

Kozteriiletek, parkok, utak, jatszoterek karbantartasanak elokészitése.

Kapcsolattartas a koziizemi szolgaltatokkal, Szendré GAMESZ-szel,

Kareseményekkel kapcsolatos biztositasi tigyek intézése, helyreallitas.

Ellatja a jegyz6 hataskorébe tartozo utkezeldi feladatokat.

gondoskodik a koztertileteket jel6l6 utcanév-tablak kihelyezésérol, potlasarol.

Kozremiikodés a jegyzd hataskorébe utalt tlizrendészeti mentesitési, zaj- és rezgésvédelmi

feladatok ellatasaban

e szakmai véleményével segiti az Onkormanyzat telepiiléspolitikai, telepiilésfejlesztési,
telepiilésiizemeltetési és az onkormanyzat ingatlanvagyon-gazdalkodasi

o El6késziti a belteriiletbe vonasi kérelmek ¢és a kozteriilet kialakitési tervek elfogadésat,
végrehajtasanak ellendrzését, valamint a telepiilésrendezési szerz6dések megkotését
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o El6késziti az emléktablak €s a kozteriileti miialkotasok elhelyezésével, athelyezésével
kapcsolatos feladatokat.

7. Okmanyiroda

A forgalmi engedély kiadasaval - visszavonasaval kapcsolatos feladatok:

e Forgalomba helyezés, kivonas és ismételt forgalomba helyezés feladatainak
ellatasa, ezekhez kapcsolodo nyilvantartasok vezetése, szamla készitése.

e (Gépjarmiivek miszaki adatainak nyilvantartasba vétele, forgalomban tarthatosag
korlatinak nyilvantartasba vétele.

o Torzskonyv  kidllitasdnak  kezdeményezése, torzskonyv  kiadasaval és
passzivalassal 6sszefliggd feladatok nyilvantartasban torténd atvezetése.

e Forgalmi engedély kidllitasa, cseréje, potlasa, atadasa.

Jarmli rendszdm kiadédsa, érvényesitése a cimke felragasztdsidval, szamla

készitésével.

Rendszamtabla utanpotlasi engedélyek intézése.

Elveszett, ellopott forgalmi engedéllyel, torzskonyvvel kapcsolatos ligyintézés.

Adatszolgaltatas és nyilvantartasok vezetése.

Kotelezo feleldsségbiztositassal kapcsolatos ligyintézés.

Napi anyag felkiildése a KEK KH Kd6zponti Hivatalanak.

Lakcimet és személyazonossagot igazold hatdésagi igazolvany Kkiadasa:
° Lakcimigazolds kiallitdsa, nyilvantartasa, ataddsa, atvétele, cseréje.
e Bejelentdlapok megkiildése a KEK KH Ko6zponti Hivatalanak.

e Nyilvantartasok vezetése.

Személyi igazolvany, vezetoi engedély és utlevél kiadasa:

o SZIG-ek kiadasaval, visszavonasaval kapcsolatos eljaras.

e Vezetdi engedély kiadasaval, visszavonasaval kapcsolatos ligyintézés.

o Utlevél kiadassal kapcsolatos iigyintézés.

e Talalt, elveszett, ellopott okményokkal - SZIG, vezetdi engedély, utlevél -
kapcsolatos ligyintézés.

o Elhunyt polgarok okmanyaival - SZIG, vezetéi engedély, ttlevéllel - kapcsolatos
feladatok ellatasa.

e Adatvaltozasok atvezetése.

e Adatszolgaltatas.

e Napi anyag felkiildése a KEK KH Kd6zponti Hivatalanak.

A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval kapcsolatos
feladatok:

e Polgarok adatait (személyi adatok és lakcim) tartalmazd helyi nyilvantartas
vezetése €és abbol adatszolgaltatas.

o Kérelemre kozokirat kiallitasa €s a nyilvantartott adatokrol.

e Nyilvantartds vezetése az Onkormanyzat illetékességi teriiletén 1évd cimekrdl,
lakcimlétesitéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

o Kozremiikddés a valasztassal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos
feladatok ellatasaban.
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4, Egyéni vallalkozdi igazolvannyal kapcsolatos feladatok:
e Vallalkozéi igazolvany kiadasa, modositasa, pdtlasa, visszavonasa
A vallalkozok kozhiteles szamitdgépes nyilvantartdsanak vezetése.
Vallalkozoi igazolvanyrol hatosagi bizonyitvany kiadasa.
APEH, KSH szam kérése.
Vallalkozas sziineteltetése.
Vallalkozés ellenérzése.
Adatszolgaltatasi feladatok.

o. Parkolasi igazolvannyal kapcsolatos feladatok:
e Mozgaskorlatozott személyek részére parkolasi igazolvany  kiallitasa,
meghosszabbitasa, cseréje adatvaltozas, megrongalddas miatt.
Eltulajdonitott, megsemmistilt, elveszett parkolasi igazolvany potlésa.
Talalt parkolasi igazolvany korozésével kapcsolatos eljarasok.
Parkolési igazolvany visszavonasa.
Kérelem adatlapok felkiildése a KEK KH Kozponti Hivatalanak.
Adatszolgaltatas teljesitése.

6. Ugyvfélkapu:
e Ugyfélkapu regisztracio.
e Ideiglenesen regisztralt tigyfélkapu véglegesitése.
o Ugyfélkapu modositasa, megsziintetése, letiltasa.
e Nyilvantartas vezetése.
e Adatszolgaltatas teljesitése.

7. Anyakonyvi adatvaltozasok rogzitése:

e Anyakonyvi adatvaltozasok rogzitése, nyilvantartasa.
o Letelepedett személyek nyilvantartasba vételével kapcsolatos feladatok.

8. XR-rendszer:
o Naptarkifeszités, naptarkarbantartas.
o Interneten bejelentkezett ligyfelek lekérdezése.
e Okmanyirodai tajékoztatd karbantartasa.

9. Biankd okmanyokkal kapcsolatos feladatok:
¢ Bianko6 okmanyok megrendelése, nyilvantartasba vétele.
¢ Bianko6 okmanyok napi kiadasa és visszavételezése.

8. Gyamhivatal

Segitséget nyujt a gyermekek torvényben foglalt jogainak és érdekeinek érvényesitéséhez, a
sziil61 kotelességek teljesitéséhez, gondoskodik a gyermekek veszélyeztetettségének megeld-
z€sérdl és megsziintetésérdl, a hidnyzo sziiléi gondoskodas potlasardl, valamint a gyermekvé-
delmi gondoskodasbol kikeriilt fiatal felndttek tarsadalmi beilleszkedésérdl.

Intézkedéseivel védi és biztositja a cselekvoképtelen, vagy korlatozottan cselekvoképes
nagykoruak személyi és vagyoni érdekeit.

Korményrendeletben meghatarozott illetékességi teriiletén elldtja a varosi gyambhivatal
feladat- és hataskorét.
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Gyermekvédelmi feladatok:

Gyermek ideiglenes hatalyt elhelyezése a kiilonéld masik sziilénél, mas
hozzatartozonal vagy alkalmas mas személynél, illetve neveldsziilonél, - ha erre
nincs mod - gyermekotthonban vagy mas bentlakasos intézményben,

Sziil6i feliigyeleti Jog feléledés megallapitasa,

Mas szerv altal alkalmazott ideiglenes hatalya elhelyezés megsziintetése,
megvaltoztatasa,

Gyermek atmeneti ¢és tartés nevelésbe vétele, gyam kirendelése, kapcsolattartas
megallapitasa,

Gyermek atmeneti vagy tartos nevelésbe vételének megsziintetése,

Utogondozas és az utdogondozoi ellatas elrendelése,

Dontés az atmeneti vagy tartds nevelésbe vett gyermek kapcsolattartasarol.
Figyelemmel kiséri az atmeneti nevelésbe vett gyermek és sziil6 kapcsolatdnak
alakuldsat, a sziilbnek a gondozd személlyel vagy intézménnyel torténd
egylittmiikodését.

Gondozasi dij fizetési kotelezettség megallapitasa, megsziintetése,

Atmeneti vagy a tartos nevelésbe vett gyermek lakohelyének megallapitasa,
Doéntés az atmeneti vagy tartds nevelésbe vett, specidlis sziikségletli
gyermeknevelési feliigyeletrol,

Kozremiikodés a birosagi végrehajtasi eljarasban.

Eljar az eredménytelen védelembe vételrdl szolo jegyzoi dontés alapjan

Pénzbeli tamogatasokkal kapcsolatos feladatok:

Otthonteremtési timogatas megallapitasa,
Gyermektartasdij megeldlegezés megallapitasa, megsziintetése.

A gyermek csaladi jogallasanak rendezésével kapcsolatos feladatok:

Teljes hatalyt apai elismerd nyilatkozat felvétele,

Gyermek csaladi és utonevének megallapitasa,

Cselekvoképtelen jogosult esetén a csaladi jogéallas megallapitasara irdnyuld per
meginditasahoz hozzajarulas és egyidejiileg eseti gondnok kirendelés.

Csjt. alapjan megallapitja az ismeretlen sziiloktdl szarmazo gyermek és a képzelt
szilok vagy képzelt apa adatait.

Orokbefogadassal kapcsolatos feladatok:

Gyermeket orokbe fogadni szdndékozok alkalmassagdnak elbirdldsa, kérelemre
nyilvantartasba val6 felvételiik,

Gyermek orokbe fogadhatonak nyilvanitasa,

Gyermeke ismeretlen személy altali Orokbefogaddasdhoz torténd sziiloi
jognyilatkozat elbiralasa, jovahagyésa,

Orokbefogadas engedélyezése, és a felek kozos kérelme alapjan felbontasa, )
Felvilagositas a vér szerinti sziild adatair6l.

Perinditassal kapcsolatos feladatok:
Per inditasa, illetve kezdeményezése

e agyermek elhelyezése, illetve kiadasa,
e a gyermeket megilletd tartasi kovetelés érvényesitése,
e aszildi feliigyelet megsziintetése vagy visszaallitasa,
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e a gyermek orokbefogadasanak felbontésa,

e a cselekvOképességet ¢érintd gondnoksag ala helyezés ¢és annak
megsziintetése,

e a szamadasi kotelezettség, illetve a szamadas helyességének megallapitasa
irant.

A gyermek veszélyeztetése vagy a tartds elmulasztasa, illetve a gyermek sérelmére
elkovetett blincselekmény miatt feljelentés megtétele.

Sziiloi feliigyeleti joggal, illetve a gyermektartasdijjal kapcsolatos feladtok:

Gyermek ¢€s a sziil6 kapcsolattartasanak szabalyozasa,

birdsag, valamint a gyamhivatal altal szabalyozott kapcsolattartds végrehajtasanak
biztositasa,

Sziild jognyilatkozatanak érvényességéhez sziikséges jovahagyas,

Gyermek csaladba fogaddsdhoz hozzéjarulas,

Gyermek végleges kiilfoldre tdvozasara vonatkozo nyilatkozat jovahagyasa,
Gyermek részére sziil6i haz vagy a szililok altal kijelolt mas tartozkodasi hely
elhagyasanak engedélyezése, feltételek megvaltozdsa esetén engedély
visszavonasa,

Gyermek hazassagkotésének engedélyezése,

Kiilfoldon lako vagy tartdozkodd személy tartasdij irdnti igényével kapcsolatos
eljaras,

Tankdoteles gyermek mivészeti, sport-, modell- vagy hirdetési tevékenység
keretében torténd foglalkoztatasanak engedélyezése.

dont a sziildi feliigyeleti jog korébe tartozd olyan kérdésrdl, amelyben a sziil6i
feliigyeletet egyiittesen gyakorlo sziilok nem jutottak egyetértésre.

Gyamsaggal és gondnoksaggal kapcsolatos feladtok

Gyermek részére gyam, hivatasos gyam kirendelése,

Ideiglenes gondnok, gondnok, hivatasos gondnok kirendelése,

Gyam, hivatasos gyam tevékenységének feliigyelete €s iranyitasa,

Gyam, gondnok felfiiggesztése, elmozditasa vagy felmentése,

Kiilon jogszabalyban meghatarozott esetekben zarlat elrendelése, zargondnok,
eseti gondnok, ligygondnok, az iigyei vitelében akadalyozott személy képviseletére
¢s méhmagzat részére gondnok kirendelése, felmentése ¢és munkadijanak
megallapitasa.

Vagyonkezeléssel kapcsolatos feladatok

Gyermekek ¢és gondnokoltak készpénzvagyonanak gyami fenntartasos betétben
vagy folydszamlan torténd  elhelyezése, illetve az elhelyezett pénz
felhasznéalasanak engedélyezése, befektetése, letétben kezelése, egyéb targyak
letétbe helyezése,

A gyam, a gondnok vagyon- és bérlakés kezeléséhez kapcsolddd jognyilatkozata
érvényességéhez sziikséges jovahagyas,

Vagyonkezelés rendszeres felligyelet ald vondsa, ha a sziildk a gyermek
vagyondnak kezelése tekintetében kotelességiiket nem teljesitik,

Rendszeres ¢és az eseti szdmadas, meghatarozott esetekben a végszamadas
elbiralasa,
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o Kozremiikodés a gyermekek, gondnokoltak ingd és ingatlan vagyonaval és
vagyonértékll jogaval kapcsolatos iigyekben,
o Kozremiikodés a hagyatéki eljarasban.

e A Gyvt. 132.§ szerinti szakérto kirendelése €s felmentése, szakértéi dij megallapitasa.
e Gyamsag vagy gondnoksag alatt allo személyeket érintd hozzatartozok kozti erdszak
esetén ellatja a csaladvédelmi koordinacioért felelds szerv szerepét.

V. A Hivatal miikodési rendje

1.A Hivatal torvényes mikodését a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban 1€vo
alapdokumentumok hatarozzak meg.

a.) Alapito okirat

A Hivatal Alapitd6 Okiratast a Képviselotestilet a 46/OT./2009./V.15./ és a
73/0T.2009./V1.25./ szaml hatdrozatival allapitotta meg és a 2/0T.2011./1.07./szamu
hatarozataval modositotta. A Magyar Allamkincstar altal vezetett kozhiteles torzskonyvi
nyilvantartasban a 348166 torzskonyvi nyilvantartasi szamon szerepel.

b.) Az SZMSZ-hez kapcsolodo, a szakmai és gazdasdagi munka vitelét segitd szabalyzatok,
melyek felsoroldsdt a 3. sz. melléklet tartalmazza. Ezen szabalyzatok az SZMSZ-szel
egylitt kezelendok.

C.) A vezetd, az ligyintéz0, az ligykezeld és a fizikai alkalmazott altalanos feladatait a PH
SZMSZ , konkrét feladatait pedig munkakori leirasuk szabalyozza.
A munkakori leiras a feleldsség megallapitasara is alkalmas médon — tobbek kozott —
tartalmazza: a munkakdrben ellatando feladat jellegét, a tevékenységi kort, a munkakdrt
betoltok ala- és folérendeltségi viszonyait, a munkaltatéi jogkor gyakorlojanak a
megjeldlését, a munkakdrre vonatkozé sajatos eldirasokat és a helyettesités maodjat.

2. A jegyz6 a Képviseld-testiilet munkaterve szerint irdsban beszdmol a Polgarmesteri
Hivatal munkdjarol.

3. A jegyz6 gondoskodik a Polgarmesteri Hivatalban folyd munka torvényességének
folyamatos vizsgélatarol.

4.) A hivatalos bélyegzo hasznalata, nyilvantartasa:

a) A hivatal korbélyegzdje: Polgarmesteri Hivatal, Szendr6 — kozépen a magyar
cimerrel, alatta sorszammal
b) Varosi Gyamhivatal korbélyegzdéje: Varosi Gyamhivatal, Szendr6 — kozépen a

magyar cimerrel
c) Okmanyiroda korbélyegzoje:
e Polgarmesteri Hivatal Okmanyiroda, Szendrd - kozépen a magyar cimerrel
e Népességnyilvantartas, Szendré6 BAZ Megye - kdzépen a magyar cimerrel
o Kozlekedési Igazgatasi Hatosag, kozépen a magyar cimerrel, aldl sorszdmmal

A Polgarmesteri Hivatal hivatalos bélyegzd lenyomatat a kiadmanyozasi jog gyakorldséara
jogosult alairasaval ellatott iratokon, kiadmanyokon Ilehet hasznalni. A bélyegzokrol
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szamozottan a Szervezési és Titkarsagi Iroda nyilvantartast vezet és névre szoloan kiadja a
kiadmanyozasi joggal rendelkezd vezetonek, ill. koztisztviselonek.
A bélyegzd hasznalataért, biztonsagos drzéséért a bélyegzd hasznaloja felelds.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

1. A hivatal feladatainak hatékonyabb elladtasa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egylittmiikodés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység mikodési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési
kotelezettségilik van.

2.A belsé kapcsolattartas formai a Kiillonb6z6 értekezletek, forumok:

10. Vezetbi értekezlet:

A polgarmester havonta egy alkalommal vezetdi értekezletet tart, amelyen:
* ajegyzd,
e azaljegyz0.
e azirodavezetd
e valamint sziikség szerint az 6ndllo ligyintézdk , meghivottak vesznek részt.

A vezet0i értekezlet feladata:
o t4j¢kozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai kdzosségek munkajarol,

e a hivatal, valamint a bels6 szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktudlis és
konkrét tennivaldinak attekintése.

11. Apparatusi értekezlet

A jegyz0 a hivatal dolgozoi részére félévente apparatusi értekezletet tart, ahol az aktualis
feladatokon tul, tajékoztatast ad a Képviseld-testiilet dontéseirdl is.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozast dolgozojat,az
értekezlet témajat,napirend;jét a jegyzd hatarozza meg.

Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessek, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

(5) Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek és a veliik valo
egyiittmiikodés:

26



e A hivatal vezetdje egylittmiikodik a hivatali dolgozok minden olyan torvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

e A hivatal vezetdje tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését.

e A hivatal vezetdje a (koztisztviseldi) jogviszonybol szarmazod jogok és kotelezettségek
gyakorlasanak, illetve teljesitésének modjarol, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérol,
az érdekvédelmi szervezetek tamogatdsanak mértékérol, a mukodési feltételek
biztositasarol, jogszabalyok idevonatkozé rendelkezései alapjan megallapodast kot,
ennek hidnyaban megallapodast kothet.

A fent felsorolt munkaértekezletek iiléseirl sziikség szerint kell feljegyzést késziteni,
melynek meg6rzésérdl a jegyz6 gondoskodik.

Munkarend és iigyfélfogadas

1) A Polgarmesteri Hivatal dolgozodinak napi munkaideje hétfé— csiitortok 7.30 oratol 16.00
oraig, pénteken pedig 7.30 6ratol -13.30 oraig tart.

2.) A Polgarmesteri Hivatal ligyfélfogadési rendje:

Nap 1d6
Hétfs 13%-15%
Kedd -
8%-12%
Szerda 19301530
Cstitortok -
Péntek g% - 12+
3.) Az Okmanyiroda iigyfélfogadasi rendje:
Nap 1d6
o g%0-12%
Hétfo 13@_ 15@
Kedd 8%- 1%
80-12%
Szerda 13%0. 1530
Csutortok -
Péntek 8- 13%
4.) A pénztar nyitvatartasi rendje:
Nap 1d6
HétfS — Péntek | 9%°- 11%

5.) Ebédidd: 12 és 13 ora kozott szabadon, kotetleniil az ligyintézés menetétdl és az ligyfelek

szamatol fiiggden vehet igénybe




A kiadmanyozas rendje

(1) Kiadmanyozasra a hataskor cimzettje jogosult.
(2) A jogszabalyban meghatarozott hataskdrében
a Polgarmester (sajat és atruhdzott hataskorben),
a Jegyzo,
az anyakonyvvezeto,
kiadmanyoz.
(3) A kiadmanyozasi jog jogosultja e jogkorét részben vagy egészben atruhazhatja, az
atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott kiadméanyozasi jog tovabb nem
delegalhat6. Az atruhdzas nem érinti a hataskor jogosultjanak a személyét és feleldsségét.
(4) A Polgarmester és a Jegyz6 a kiadmanyozas rendjét kiilon szabalyzatban hatarozza meg.

A helyettesités rendje

(1) A JegyzO6t akadalyoztatasa és tavolléte idején a képviseldtestiilet altal kinevezett
Aljegyzd helyettesiti.

2 Az irodavezetOt - az altala javasolt- és a Jegyz6 altal kijelolt személy helyettesiti.
3) A Hivatal koztisztvisel6i, munkavallaloi a munkakori leirasukban leirtak szerint
helyettesitik egymast.

A munkaltatoi jogok gyakorlasa

A polgarmester gyakorolja:
o A jegyz6
e ¢s az Onkormanyzati intézmények vezetoi felett
— a kinevezés, felmentés, Osszeférhetetlenség megallapitdsa és a fegyelmi
feleldsségre vonds kivételével — az Gn. egyéb munkaltatdi jogokat (szabadsag
engedélyezése, jutalmazas stb.)

A jegyz0 gyakorolja:

e azaljegyz0 és

e a Polgarmesteri Hivatal valamennyi koztisztviseldje és munkavallaloja felett a
munkaltatoi jogokat.
(Az aljegyz6 esetében a kinevezés, felmentés, fegyelmi feleldsségre vonas joga a
Képviseldtestiiletet illeti meg.)

A munkaltatoi jogok gyakorldsara vonatkozo részletes szabalyokat a vonatkozo6 hatalyos
jogszabdalyok tartalmazzak.
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V. fejezet

Z.aro rendelkezések

Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ Szendré Varos Onkormanyzat Képviseldtestiiletének jovahagyasaval 2011.

oktober 28. napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasardl a jegyz6 gondoskodik.

Datum: 2011. oktéber 27.

Vido Gyorgy sk.
cimzetes f0jegyz0
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MELLEKLETEK
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A Hivatal szamlaszamai:

1. szamu melléklet

1 11734080-15348166-00000000 Polgarmesteri Hivatal

2 11734080-15348166-02820000 Maganszemélyek kommunalis addja

3 11734080-15348166-02990000 Vallalkozok kommunalis ado6ja

4 11734080-15348166-03470000 Szendrd varos eljarasi illeték

5 11734080-15348166-03540000 Szendr6 ipariizési ado beszedési szamla

6 11734080-15348166-03610000 Birsag szamla

7 11734080-15348166-03780000 Késedelmi p6tlék szamla

8 11734080-15348166-03920000 Szendr6 varos talajterhelési dij szamla

9 11734080-15348166-08110000 Befejezett vizi kozmii tarsulas
lebonyolitasa

10 11734080-15348166-08660000 Szendrd termo6fold bérbeadas

11 11734080-15348166-08800000 Egyéb bevételek beszedése

12 11734080-15348166-08970000 Gépjarmiliado beszedési szamla
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2.szamu melléklet

A Hivatal altal ellatando ¢s a szakfeladat rend szerint (szakfeladat szdmmal ¢és
megnevezéssel) besorolt alaptevékenységek jegyzéke a Szendré Varos Onkormanyzat
Képviseldtestiiletének 2/OT. 2011./ 1. 07./ szamt hatarozataval modositott Alapité Okirata

szerint;

Tevékenys.tipusa

Szakfel.

MegnevezeEs

Alaptevékenység (360000 [Viztermelés,-kezelés,-ellatas

Alaptevékenység |370000 |Szennyviz gylijtése, tisztitasa, elhelyezése

Alaptevékenység |381103 |Telepiilési hulladék vegyes (0mlesztett) begytjtése,
szallitasa, atrakasa

Alaptevékenység [522110 [Kozutak, hidak, alagutak {izemeltetése fenntartasa

Alaptevékenység |682002 |Nem lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

Alaptevékenység (813000 |Zold teriilet-kezelés

Alaptevékenység 841112 |Onkormanyzati jogalkotas

Alaptevékenység (841114 |Orszaggytilési képviseldvalasztashoz kapcsolodo
tevékenység

Alaptevékenység 841115 |Onkormanyzatok képviselévalszatishoz kapcsolodd
tevékenység

Alaptevékenység |841116 |Orsz. Telep. és teriil. kisebbségi onkorm. valasztashoz
kapcs. tev.

Alaptevékenység |841117 |Eurdpia parlamenti valasztashoz kapcsolodo tevékenység

Alaptevékenység (841118 |Orszagos €s helyi népszavazashoz kapcsolddo tevékenység

Alaptevékenység |841124 |Teriileti altaldnos végrehajto igazgatasi tevékenység

Alaptevékenység (841126 |Onkorm és tobbcélu kistérségi tarsulasok igazgatasi
tevékenysége

Alaptevékenység |841127 |Telepiilési kisebbségi Onkormanyzatok igazgatasi
tevékenysége

Alaptevékenység (841133 |Ado, illeték kiszabasa, beszedése, adoellendrzés

Alaptevékenység |841191 [Nemzeti iinnepek programjai

Alaptevékenység (841192 |Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények

Alaptevékenység (841325 |Epitésiigy teriiletpolitika teriileti igazgatasa és szabalyozasa

Alaptevékenység (841354 |Teriiletpolitikai timogatasok és tevékenységek

Alaptevékenység 841401 |Onkormanyzatok kdzbesz.eljaras lebonyolitas dsszefiigg
szolg.

Alaptevékenység (841402 |Kozvilagitas

Alaptevékenység [841403 |Varos-, kozséggazdalkodas m.n.s. szolgaltatasok

Alaptevékenység (841901 |Onkormanyzatok valamint tobbcélt kistérségi tarulasok
elszamolasai

Alaptevékenység [841902 |Kd6zponti koltségvetési befizetések

Alaptevékenység 842155 |Onkormanyzatok m.n.s nemzetkdzi kapcsolati

Alaptevékenység 851000 |Ovodai nevelési intézményeinek, programjainak komplex
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tamogatasa

Alaptevékenység (852000 |Alapfoku oktatas intézményeinek, programjainak komplex
tdmogatasa

Alaptevékenység (852031 |Alapfoku miivészetoktatas zenemiivészeti agban

Alaptevékenység 1852032 |Alapfoku miivészetoktatds egyéb valamennyi miivészeti ag

Alaptevékenység (856000 |Oktatast kiegészitd tevékenységek komlex tdmogatasa

Alaptevékenység (860000 |Egészségiligy intézményeinek, programjainak komplex
fejlesztési tAmogatasa

Alaptevékenység (862000 [Jarobeteg-ellatas, fogorvosi ellatas komplex fejlesztési
tamogatasa

Alaptevékenység (862240 |Egyéb, mashova nem sorolt jarébeteg-ellatas

Alaptevékenység (870000 |Bentalasos szocidlis ellatdsok intézményeinek,
programjainak komplex tdmogatasa

Alaptevékenység [871000 [Bennlakasos, nem korhézi ellatas, apolas

Alaptevékenység (873000 [Iddsek, fogyatékossaggal élok bentlak. szoc. ellatasdnak
komplex tdmogatasa

Alaptevékenység (873012 |Idéskortak atmeneti ellatasa

Alaptevékenység (881011 [Iddések nappali ellatasa

Alaptevékenység |882111 |Rendszeres szocidlis segély

Alaptevékenység (882112 |Idéskortak jaradéka

Alaptevékenység [882113 |Lakasfenntartasi tiamogatds normativ alapon

Alaptevékenység |882114 |Helyi rendszeres lakasfenntartdsi timogatés

Alaptevékenység (882115 |Apolasi dij alanyi jogon

Alaptevékenység (882116 |Apolasi dij méltanyossagi alapon

Alaptevékenység (882117 |Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeni ellatas

Alaptevékenység (882118 |Kiegészitd gyermekvédelmi tdmogatas

Alaptevékenység (882119 |Ovodaztatasi timogatas

Alaptevékenység |882121 |Helyi eseti lakdsfenntartdsi tamogatas

Alaptevékenység (882122 |Atmeneti segély

Alaptevékenység (882123 |Temetési segély

Alaptevékenység |882124 |Rendkiviili gyermekvédelmi tAmogatas

Alaptevékenység [882125 [Mozgaskorl. kozlekedési tdimogatisa

Alaptevékenység |882129 |Egyéb onkormanyzati eseti pénzbeni ellatas

Alaptevékenység [882201 |Adodssagkezelési szolgaltatas

Alaptevékenység (882202 |Kozgyodgyellatds

Alaptevékenység (882203 |Koztemetés

Alaptevékenység [889201 |Gyermekjoléti szolgaltatas

Alaptevékenység (889921 |[Szocidlis étkeztetés

Alaptevékenység [889922 |Hdazi segitségnyujtas

Alaptevékenység (889924 |Csaladsegités

Alaptevékenység (889925 |Tamogatdi szolgaltatas

Alaptevékenység |889928 |Falugondnoki szolgaltatas

Alaptevékenység (890431 [Szocialis foglalkoztatds munka-rehabilitacio keretében

Alaptevékenység [890441 |Rovid idétartamu Kozfoglalkoztatas
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Alaptevékenység (890442 |Bérpotlo juttatasra jogosultak hosszabb iddtartamu foglalk.

Alaptevékenység (890443 |Egyéb kozfoglalkoztatas

Alaptevékenység |890506 |Egyhdzak kozosségi és hitéleti tevékenységének tdmogatasa

Alaptevékenység (890509 |[Egyéb m.ns. K6zdsségi, tarsadalmi tevékenységek
tdmogatasa

Alaptevékenység (890602 |[Szakmai érdek-képviseleti tevékenység tamogatasa

Alaptevékenység (890603 |Szakszervezi tevékenység tamogatasa

Alaptevékenység |890609 |Egyéb érdek-képviseleti tevékenység tdmogatasa

Alaptevékenység (910121 |Konyvtari allomany gyarapitas

Alaptevékenység (910123 |Konyvtari szolgaltatas

Alaptevékenység (910204 [Muzeumi kozmiivelddési, kozonségkapcsolati tevékenység

Alaptevékenység |910502 |Kozmiivelddési intézmények, kozosségi szinterek
miikodtetése

Alaptevékenység (931903 |M.n.s egyéb sporttamogatas

Alaptevékenység (932911 |Szabadidds partk, fiird6- és strandszolgaltatas

Alaptevékenység (932918 |Mindenféle m.n.s. szabadidds szolgéltatas

Alaptevékenység (932919 |M.n.s egy€b szérakoztatd tevékenység

Alaptevékenység (960302 |KoztemetO fenntartas és mitkodtetés

Alaptevékenység (881000 [Iddések fogyatékosok bentlakas nélkiil szoc. Ellatas komplex
tam.

Alaptevékenység [862102 |Héazi orvosi ligyeletellatas

Alaptevékenység (882000 |Onkormanyzatok szoc. ellitsnak finanszirozasa
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3.sz. melléklet

A Hivatal gazdalkodasaval kapcsolatos szabalyokat az alabbi mindenkor hatalyos
szabalyzatok, utasitasok tartalmazzak:

a.) Szamlarend,

b.) Szamviteli politika,

c.) Pénzkezelési szabalyzat,

d.) Gazdasagi ligyrend,

e.) Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata,
f.) Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

g.) Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

A Hivatal miikddésére és az kozigazgatasi tigyekkel kapcsolatos feladataira vonatkozé
belsd szabalyokat az alabbi szabalyzatok, utasitdsok tartalmazzak:

a.) Iratkezelési Szabalyzat,

b.) Kiadmanyozasi jog szabalyozasa,

c.) Munkavédelmi szabdlyzat,

d.) Tlzvédelmi szabalyzat,

e.) Informatikai Biztonsagi Szabalyzat,

f.) Kozszolgalati Szabalyzat,

g.) Kozszolgalati Adatvédelmi Szabélyzat,
h.) Polgarmesteri €s jegyz0i utasitasok.
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4.sz. melléklet
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