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NAGYECSED VAROS POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
(tovabbiakban: Szabalyzat)

modositasokkal egységes szerkezetben

Nagyecsed Véaros Onkormanyzata az onkorményzat miikodésével, valamint az
allamigazgatasi tigyek dontésre valo el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok
ellataséara - az Onkormdnyzat Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatdrdl szél6, 12/2003. (IV. 1.)
Ok. sz. rendeletének (tovabbiakban: SZMSZ) megfeleléen - a 28/2003. (II. 11.) sz.
hatarozattal elfogadott alapité okirattal létrehozta egységes hivatalat, Nagyecsed Varos
Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) elnevezéssel.

A hivatal feladatait, szervezeti és miikodési rendjét a helyi onkormanyzatokrol szélo -
médositott - 1990. évi LXV. térvény (tovabbiakban: Otv) 35. § /2/. bekezdése, valamint az
allamhaztartdas miikodési rendjérél szolo 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 10. § (5)
bekezdésében foglaltak figyelembevételével, a jegyz6vel egyetértésben az alabbiak szerint
szabalyozzuk:

I.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Hivatal megnevezése, cimadatai, jogallasa, tevékenységi kore

1.1. Az alapité okirat szdma, kelte, hatdlybalépésének id6épontja: 78/2009. (V.26) KT. sz.
hatarozat, 2009. junius 1.

1.2. A Hivatal létrehozdsanak éve: 1990.
1.3. A Hivatal nyilvantartdsi szama: 404981

1.4. A Hivatal elnevezése: Nagyecsed Varos Polgarmesteri Hivatal
1.5. A Hivatal székhelye: 4355 Nagyecsed, Rakoczi u. 14.sz.
1.6. Miikodési tertlilete: Nagyecsed varos kozigazgatasi teriilete, tovabba a

kiemelt épitéshatosagi feladatok tekintetében a 343/2006.
(XII..23.) Korm. rendelet 1./A sz. mellékletében felsorolt
telepiilések, a Varosi Gyamhivatal feladatkorébe tartozo
gyamhato6sagi tligyek, valamint a jegyzd feladatkorébe
tartoz6 szocidlis szolgaltatasok és  intézmények
miikddtetésének  engedélyezése  vonatkozasaban a
331/2006. (XII.23.) Korm. rendelet mellékletében
meghatarozott illetékességi teriilet, az Okmanyiroda
esettben a 256/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet
mellékletében  rogzitett telepiilések  kozigazgatasi
tertilete.

1.7. Miik6dési telephelyei: Nagyecsed, Rakoczi u. 14.sz.
Nagyecsed, Munkacsy u. 24.sz.

1.8. Alapitd, valamint feliigyeleti szerve: ~ Nagyecsed Varos



3
Onkormdanyzatanak Képvisel6-testiilete

1.9. Jogdlldasa(tevékenységének jellege alapjan): kézhatalmi koltségvetési szerv

1.10. Feladatelldtdshoz kapcsol6dé funkciéja alapjdn: ©nalloan miikodé és gazdalkodd
koltségvetési szerv, amely az alabbi, részben o©nalloan gazdalkodo koltségvetési
szervek tekintetében is ellat meghatarozott pénziigyi-gazdasagi feladatokat:

BllDancs Lajos Enek-zene Tagozatos Altalanos- és
Zeneiskola

BV irosi Napkozi otthonos Ovoda
Bl Rikoczi Ferenc Miivel6dési Haz és Konyvtar

BllSzatmari  Kistérségi  Szocidlis  Alapszolgéltatési
Kozpont

Blszatmari Kistérségi BolesGde

1.11. Koltségvetési szamlaszama: ~ 11744041-15404981-00000000
1.12. Szamlavezet6 pénzintézete: OTP és Kereskedelmi Bank Rt. Matészalkai Fiok

Matészalka, Szalkai L. u.

1.13. Tevékenységi kore: Alaptevékenysége a helyi 6nkormanyzatokrol sz6l6 1990. évi LXV
tv. 38. § (1) alapjan ellatja az 6nkormanyzat miikédésével, valamint az allamigazgatasi ligyek
dontésre valo el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat, valamint a nemzeti
és etnikai kisebbségek jogairdl szolé torvényben meghatarozott feladatokat. Kiegészitd,
kisegitd és vallalkozasi tevékenysége nincs.

1.14. Szakfeladat besorolds:

Szama Neve

381101 Telepiilési hulladék 6sszetevdinek valogatasa, elkiilonitett begytijtése,
szallitasa, atrakasa
Egyéb nem veszélyes hulladék Osszetevdinek valogatasa, elkiilonitett

381102 begytijtése, szallitasa, atrakasa

381103 Telepiilési hulladék vegyes (6mlesztett) begyljtése, szallitasa, atrakasa

381104 Egyéb nem veszélyes hulladék vegyes (Omlesztett) begylijtése,
szallitasa, atrakasa

382101 Telepiilési hulladék kezelése, artalmatlanitasa
Egyéb veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitasa

382102 Szennyviziszap kezelése, artalmatlanitasa

382103 Szennyviziszap kezelése, artalmatlanitasa

383201 Nem veszélyes hulladék anyagaban t6rténd hasznositasa

421100 Ut, autépalya épitése

522110 Kozutak, hidak, alagutak tizemeltetése, fenntartasa

562917 Munkahelyi étkeztetés

682001 Lakoingatlan bérbeadasa, iizemeltetése

682002 Nem lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

811000 Epitményiizemeltetés

813000 Zoldteriilet-kezelés
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841112 Onkormanyzati jogalkotas

841114 Orszaggytilési képvisel6-valasztasokhoz kapcsolddo tevékenysége

841115 Onkormadnyzati képvisel6-valasztdsokhoz kapcsolddd tevékenységek

841116 Orszagos, telepiilési és teriileti kisebbségi 6nkormanyzati
valasztasokhoz kapcsolodoé tevékenységek

841117 Eurodpai parlamenti képvisel6 valasztashoz kapcsolddé tevékenységek

841118 Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsolodoé tevékenységek

841126 Onkormdnyzatok és tébbcélu kistérségi tarsulasok igazgatasi
tevékenysége

841127 Telepiilési kisebbségi dnkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

841133 Ado, illeték kiszabasa, beszedése, adoellendrzés

841163 Palyazat- és tamogataskezelés, ellen6rzés

841173 Statisztikai tevékenység

841325 Epitésiigy, teriiletpolitika teriileti igazgatasa és szabalyozasa

841351 Ipar fejlesztésének tamogatasa

841354 Tertiletpolitikai timogatasok és tevékenységek

841355 Kozlekedés fejlesztésének tdmogatasa

841357 Informadciés tarsadalom fejlesztésének tdmogatasa

841358 Turizmusfejlesztési timogatasok és tevékenységek

841401 Onkormanyzatok kozbeszerzési eljarasainak lebonyolitaséval
Osszefiiggb szolgaltatasok

841402 Kozvilagitas

841403 Varos-, kozséggazdalkodasi m.n.s. szolgaltatasok

841901 Onkormanyzatok, valamint tébbcéli kistérségi tarsulasok elszamolasai

841902 Kozponti koltségvetési befizetések

842155 Onkorményzatok m.n.s. nemzetkdzi kapcsolata

842421 Kozteriilet rendjének fenntartasa

842422 Igazgatasrendészet

842428 Bilinmegel6zés

842429 Baleset megel6zés

842531 A polgari védelem agazati feladatai

842532 A lakossag felkészitése, tajékoztatasa, riasztas

842541 Ar- és belvizvédelemmel dsszefiiggd tevékenységek

842543 Katasztrofavédelmi helyreéllitasi tevékenység (kivéve ar- és belviz
esetén)

854234 Szocialis 6sztondijak

854236 Egyéb pénzbeli hallgatéi juttatasok, 6sztondija

862101 Haziorvosi alapellatas

862102 Haziorvosi iigyeleti ellatas

862231 Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas

862301 Fogorvosi alapellatas

869041 Csalad- és novédelmi egészségiigyi gondozas
Ifjusag-egészségiigyi gondozas

869042 Egyéb betegségmegel6zés, népegészségiigyi ellatas

869049

882111 Rendszeres szocialis segély

882112 Id6skordak jaradéka

882113 Lakasfenntartasi tamogatas normativ alapon

882115 Apolasi dij alanyi jogon

882116 Apolasi dij méltanyosséagi alapon

882117 Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatas

882118 Kiegészito gyermekvédelmi tamogatas

882119 Ovodaztatasi timogatas

882122 Atmeneti segély
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882123 Temetési segély

882124 Rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas

882125 Mozgaskorlatozottak kozlekedési tamogatasa
882129 Egyéb dnkormanyzati eseti pénzbeli ellatasok
882202 Kozgyogyellatas

882203 Koztemetés

889935 Otthonteremtési tamogatas

889936 Gyermektartasdij megel6legezése

889942 Onkorményzatok altal nyujtott lakastdmogatds
890441 Kozcélu foglalkoztatas

890442 Kozhasznu foglalkoztatas

890443 Ko6zmunka

931102 Sportlétesitmény miikodtetése és fejlesztése
931201 Versenysport-tevékenység és tdimogatasa
931202 Utanpotlas-nevelési tevékenység és tamogatasa
931301 Szabadiddsport- (rekreacios sport-) tevékenység és tamogatasa
960302 Koztemet6 fenntartas és miikodtetés

1.15. A Hivatal engedélyezett létszama: A mindenkori éves koltségvetési rendeletben
foglaltak szerint.

1.16. Pénziigyi-gazdasdgi feladatok elldtdsa: A pénziigyi-gazdasagi feladatokat a Pénziigyi
Iroda latja el. Ugyancsak a Pénziigyi Iroda latja el az 1.10. pontban felsorolt szervek
pénziigyi-gazdalkodasi feladatait, tovabba kiilén megallapodas alapjan a Cigany Kisebbségi
Onkorményzat pénziigyi-gazdalkodasi feladatait.

1.17. Vagyonnal valé rendelkezés: A vagyonnal valo rendelkezés szabalyait kiilon
onkormanyzati rendelet szabalyozza. A Hivatalt az altala hasznalt, kiilén nyilvantartasban
szerepl6 vagyontargyak tekintetében ingyenes hasznalati jog illeti meg.

IL.

A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

A Hivatal a polgdrmester irdnyitdsaval, a jegyz6 vezetésével miikodik. Az Onkormanyzat
miikodésével, valamint a kbzigazgatasi tigyek dontésre valo el6készitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat latja el.

2.1. A polgarmester feladatkore:

0 a jegyz6 javaslatainak figyelembe vételével meghatdrozza a Hivatal feladatait az
onkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések el6készitésében és végrehajtasaban,

0 a jegyzd javaslatira elGterjesztést nydjt be a képvisel6-testiletnek a Hivatal belsé
szervezeti tagozodasanak, munkarendjének, ill. igyfélfogadasi rendjének meghatarozasara,

[ hatdskérébe tartozé iigyekben szabélyozza a kiadméanyozés rendjét,

[0 gyakorolja az egyéb munkaltat6i jogokat az alpolgarmesterek, a jegyz6, az 6nkorméanyzati
intézményvezetOk és az 6nkormanyzati kozhasznu tarsasagok vezetdi tekintetében,
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0 a hivatalra vonatkozéan - a jegyz6vel egyeztetetten - bels§ szabalyzatokat (utasitasokat)
adhat ki.

2.2 A jegyz6 jogkére:

0 gondoskodik az Onkorményzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatdsarol,

[ ahatdskérébe tartozé iigyekben szabélyozza a kiadméanyozdas és a pénzgazdalkodas rendjét,
[ szakmai torvényességi feliigyeletet gyakorol,
I

az allamigazgatasi ligyekben az ligyintézést - atruhazas esetében is - barmikor magahoz
vonhatja, kivéve, ha azt jogszabaly tiltja, vagy eleve mashoz telepitette.

0 a hivatalra vonatkozéan - a polgdrmesterrel egyeztetetten - bels6 szabalyzatokat
(utasitasokat) adhat ki.

2.3. A munkaltatoi jogok gyakorldsa:

A Hivatal koztisztvisel6i, ligykezel6i és fizikai allomanyd dolgoz6i felett a munkaltatoi
jogokat a jegyz6 gyakorolja. A munkavallalok kinevezéséhez, vezet6i megbizashoz,
felmentéshez, a vezet6i megbizds visszavonasahoz, jutalmazdshoz — a polgarmester altal
meghatarozott korben- a polgarmester egyetértése sziikséges.

I11.

A POLGARMESTERI HIVATAL TEVEKENYSEGE, ALTALANOS
FELADATAI

A Hivatal tevékenységével elGsegiti a Képvisel6-testiilet ill. annak bizottsagai, tisztségvisel6i
munkajanak eredményességét. Ellatja a jogszabalyokban meghatarozott feladatokat:
el6készitd, szervezd, végrehajto és ellendrzo tevékenységet.

3.1. A Hivatal alaptevékenysége:

* Az Alapitd Okiratban, valamint a jelen Szabalyzatban meghatarozott, tarsadalmi k&zos
szitkségletek  kielégitését  szolgdld, jogszabdlyokon alapulé allami feladatokat
alaptevékenységként, nem haszonszerzés céljabol, feladatvégzési és ellatasi kotelezettséggel
végzi, az alapito altalanos feliigyelete mellett.

* A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.

3.2. A Hivatal dltaldnos feladatai:
3.2. 1. Nagyecsed Vdros Képviselo-testiiletének tevékenységével kapcsolatban:

o szakmailag el6késziti az Onkorményzat rendeleteinek tervezeteit, a testiileti
el6terjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, biztositja azok torvényességét,

S vilvintartja a Képvisel-testiilet dontéseit,

* ellatja a KépviselO-testillet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, {iigyviteli,
adminisztrativ feladatokat.

3.2.3. A Képviselo-testiilet bizottsdgainak miikédésével kapcsolatban:

[ biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsagok miikddéséhez sziikséges iigyviteli



feltételeket,

0 végzi a bizottsagi elbterjesztések, jelentések, beszdmolok, egyéb agyagok szakmai
elokészitését,

[ tajékoztatast nytjt a bizottsdgok kezdeményezéseinek megvaldsuldsi lehetdségeirdl,
szakmailag véleményezi a bizottsagokhoz érkez6 kérelmeket, javaslatokat,

gondoskodik a bizottsagi dontések végrehajtasarol.

3.2.4. A helyi képvisel6k munkdjdval kapcsolatban:
[ el6segiti a képviselSk jogainak gyakorlasat és kotelezettségeik teljesitését,

0 megadja a képviselok munkajdhoz sziikséges tajékoztatdst és biztositja az tigyviteli
kozremiikodeést,

[0 kozremiikddik a képviselSk teljes kori tajékoztatdsanak megszervezésében.

3.2.5. A tisztségvisel6k munkdjdval kapcsolatban:

0 segiti a képviselG-testiileti, ill. bizottsigi munkaval osszefiiggd tisztségviseli
tevékenységet,

[ el6késziti és szervezi az onkormdnyzati és &llamigazgatasi dontéseket, ill. végzi azok
végrehajtasat.

3.2.6. Az dllampolgarok tigyeivel kapcsolatban:
[ dontésre elokésziti az 6nkormanyzati hatdsagi iigyeket,
[ atestiilet dontésének végrehajtasa érdekében elGkésziti a szerzddéseket, megéllapodasokat,

[0 ellitia a gazdalkodasi jogkér gyakorlasabdl szdrmazé konyvviteli, adminisztracids
feladatokat,

Bllaz dllamigazgatasi eljaras, valamint az anyagi jogszabélyok rendelkezéseinek megfelelGen
dontésre el6késziti a jegyz6i, illetve polgarmesteri hataskorbe tartozo iigyeket.

3.2.7.  Pénziigyi, gazddlkoddsi, vagyonkezelési,  intézménygazddlkodds-ellenérzési
tevékenységi korben:

Bllcondoskodik a belsé gazdalkodas megszervezésérdl, beleértve a belsd 1étszdm- és
bérgazdalkodast, valamint az intézményi gazdalkodast,

Bllosszehangolja az intézményi tervezést, beszdmoltatdst, s ellendrzi az intézményi
gazdalkodast,

Bllc16késziti, ill. bonyolitja a beruhazasi, feldjitasi feladatokat és segiti az intézmények ez
iranyd munkajat,
Blllmiikodteti a szamitastechnikai-informatikai rendszert,

Bllcllitja a véros ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb vagyondval
osszefiiggb kozgazdasagi, pénziigyi és jogi feladatokat.

3.2.8. Egyéb feladatkérben:

 ellatja a varosi intézményekkel kapcsolatos feliigyeleti, fenntartasi, ellen6rzési feladatok



8
koordinalasat, részt vesz azok szakmai segitésében, koordinalja a 193/2003. (XI. 26.)
Korm. rendeletben meghatéarozott bels6 ellendrzési feladadokat,

» el6késziti a dontéseket az intézmény-, és a kozhaszni tarsasagok vezetdi feletti
munkaltatdi jogot gyakorld polgarmester, az érintett Bizottsagok és a Képvisel6-testiilet
részére,

» kozremiikodik az igazgatas szakmai kérdéseinek korszertisitésében, ill. mas kozigazgatasi
szervekkel valo kapcsolattartasban,

» ellitja a hivatali miikodés feltételeit biztosité feladatokat, ill. az iigyirat-kezelési
tevékenységet,

» kozremiikddik képvisel6i valasztasok, népszavazasok, birosagi tilnoki valasztasok
lebonyolitasaban.

3.3. A Hivatal szervezeti egységeinek feladatkore:

BlAz egyes szervezeti egységek dltal ellatott alaptevékenység, a kiegészits, Kkisegitd
tevékenységek, tovabba az azokat meghataroz6 jogszabalyok megjel6lését a Szabalyzat
VII. fejezete részletezi.

3.4. A Hivatal tevékenységének forrdsai:

BlA feladatok forrdsait a Nagyecsed Véros KépviselS-testiilete altal elfogadott, mindenkori
hatalyos éves koltségvetési rendelet tartalmazza.

IV.

TISZTSEGVISELOK,
JEGYZO, ALJEGYZO

1.) Nagyecsed Varos Polgarmestere

4.1.1. A polgarmester feladatat és hataskorét alapvetGen az Otv. és mas torvények, ill. egyéb
jogszabalyok - beleértve Nagyecsed Varos Onkormanyzata Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatat - hatarozzak meg:

» apolgarmester képviseli a Képvisel6-testiiletet, el6terjeszti annak munkatervét, dsszehivja
és vezeti Uléseit,

* beszamol az atruhazott hataskorok gyakorlasardl, gondoskodik az interpellaciok
nyilvantartasba vételérdl, ill. megvalaszolasardl,

» beszamol a Képvisel6-testiiletnek a két iilés kozott tett fontosabb intézkedésekrdl, a lejart
hataridej{i hatarozatok végrehajtasarol,

» inditvanyozhatja a bizottsagok osszehivasat, felfiiggesztheti a bizottsagi, dontések
végrehajtasat, ha az ellentétes a Képvisel6-testiilet hatarozataval, vagy sérti az
Onkormanyzat érdekeit,

érinti,
» segiti a képvisel6k, a bizottsagok munkajat,

* biztositja az 6nkormanyzat demokratikus miikodését, széles korli nyilvanossagat,
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egylittmiikodik a tarsadalmi szervezetekkel, kiilonosen a lakossag Onszervez6dd
kozosségeivel,

a hirko6zl6 eszk6zokon keresztiil folyamatosan informalja a lakosséagot,

alairja - a jegyzOvel - a Képvisel6-testiilet jegyzOkonyveit, hatarozatait, rendeleteit,
ellendrzi azok végrehajtasat,

ellatja az 6nkormanyzati, valamint az allamigazgatasi feladatait, hataskoreit a Hivatal
kozremiikodésével,

részt vesz az orszagos allamigazgatasi feladatok helyi irdnyitdsdban és végrehajtasaban
torvényben vagy torvény felhatalmazadsa alapjan kormanyrendeletben el6irt esetekben

,,,,,,

4.1.2. A Hivatal miikodésével kapcsolatos legfontosabb feladatai:

a képvisel6-testiilet dontései, valamint sajat dnkormanyzati jogkorében iranyitja a Hivatalt,
rendszeres egyeztetést tart az alpolgarmesterekkel és a jegyzével,

az altala meghatarozott korben egyetértési jogot gyakorol a Hivatal koztisztvisel6i
kinevezése, vezet6i megbizasa, felmentése, vezet6i megbizas visszavonasa, jutalmazasa
esetén,

sziikség szerint - az érintett irodavezetok részvételével - vezetGi értekezletet tart,

a jegyz0 javaslatainak figyelembe vételével meghatdrozza a Hivatal feladatait az
Onkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések elokészitésében és végrehajtasaban,

szlikség szerint, de legalabb évente 1 alkalommal a Hivatal dolgozdi részére
munkaértekezletet tart, értékeli a Hivatal munkajat, ismerteti az adott id6szakban targyalt
fontosabb iigyeket, a hozott dontéseket, az id6szerli feladatokat,

az SZMSZ 43.8 (8) bekezdése szerint az allampolgarok részére rendszeres idokozonként
tgyfélfogadast tart,

beszamoltatja a jegyzot,
dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben, hatosagi jogkorokben,
egyes hatdsagi jogkoreit atruhazhatja,

a jegyz0 javaslatara elOterjesztést nyujt be a képvisel6-testiiletnek a Hivatal bels6
szervezeti tagozédasanak, munkarendjének, valamint az {igyfélfogadas rendjének
meghatarozasara,

a hataskoreébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat (kinevezés, vezet6i megbizas, vezet6i megbizas
visszavondsa, Osszeférhetetlenség, fegyelmi eljards inditdsa, biintetés kiszabasa
kivételével) az alpolgarmesterek, a jegyz6 és az onkormanyzati intézményvezetok, az
onkormanyzati k6zhasznu tarsasagok vezet6i tekintetében

Bllmunkaltatoi jogkorében - a koztisztvisel6k jogallasarol sz616 1992. évi XXIIL. tv. 34. §-a

(6) bekezdése alapjan - megallapitja a jegyz6 részére a targyévre vonatkozo teljesitmény-
kovetelményeket, értékeli annak teljesitését, és az értékelésrol tajékoztatja a Képviselo-
testiiletet,

S coyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLIL tv.

alapjan elldtja a torvény hatdlya ald tartoz6 vezet6k vagyonnyilatkozat-tételi
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kotelezettségével, annak atvételével, kezelésével és dsszevetésével kapcsolatos feladatokat.

2.) Nagyecsed Varos Alpolgarmesterei

4.2.1. Az alpolgdrmesterek fébb feladatai:

+ ellatjak - kiilon polgarmesteri rendelkezés szerint - a polgarmester altal rajuk bizott
feladatokat, koordinaljak, és figyelemmel kisérik a Képvisel6-testiileti dontések
végrehajtasaval 0sszefiigg6 tevékenységet,

* megbizas alapjan - annak keretei kozott - képviselik a képviselo-testiiletet,
* SZMSZ 44.8 (3) bekezdése szerint ligyfélfogadast tartanak,
 kapcsolatot tartanak mas 6nkormanyzati, valamint allami és tarsadalmi szervezetekkel,

» sziikség szerint megbeszélést tartanak az érintett irodavezet6kkel, ill. az dnkormanyzati
intézmények vezetGivel,

* a polgarmester altal kijelolt alpolgarmester tavollétében és akadalyoztatasa esetén
helyettesiti a polgarmestert,

» az alpolgarmesterek tavollétiik és akadalyoztatasuk estén - elGzetes egyeztetés alapjan
kialakitott rend szerint - egymast helyettesitik.

3.) Nagyecsed Varos Jegyzéje

4.3.1. A jegyz6 alapveté feladatai Képvisel6-testiilet és bizottsdgai, valamint a Hivatal
miikodésével kapcsolatban:

S cti a Hivatalt, szervezi annak munkajat,
S o doskodik az Onkormanyzat mitkédésével kapcsolatos feladatokrol,

S -korolja a munkaltat6i jogkort a Hivatal koztisztviselSi tekintetében, vezetdi
megbizdas, felmentés, vezet6i megbizas visszavonasa, jutalmazds esetén - a polgarmester
altal meghatarozott kdrben - a polgarmester egyetértésével intézkedik,

S unkaltatoi jogkorében — a koztisztviselSk jogallasardl szold 1992. évi XXIII. tv.
34. §-a alapjan — megallapitja a Hivatal koztisztvisel6i részére a targyévre vonatkozo
teljesitmény-kdvetelményeket, értékeli teljesitményiiket,

. coyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrSl szolé 2007. évi CLIL tv.
alapjan ellatja a Hivatal koztisztvisel6i vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségével, annak
atvételével, kezelésével és tsszevetésével kapcsolatos feladatokat,

- hatdskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,
S (6niésre el6késziti a polgdrmester hatdskorébe tartozé allamigazgatasi tigyeket,
S (6t a polgarmester altal atadott, valamint a hatdskorébe utalt tigyekben,

S 65zt vesz - tandcskozasi joggal - a képvisel§-testiilet iilésén,

* rendszeresen tajékoztatast ad a polgarmesternek, a képvisel6-testiiletnek, a bizottsagoknak
az Onkormanyzat munkajat érint6 jogszabalyokrol,

* tajékoztatja a képvisel6-testiiletet a Hivatal munkajardl,

* koordindlja az el6terjesztések el6készitését, gondoskodik a jogszabalyok, helyi rendeletek
rendelkezéseinek betartasarol,



11
» figyelemmel kiséri az elGterjesztések, hatarozat és rendelet-tervezetek el6zetes bizottsagi
megtargyalasat,

* torvényességi szempontbdl figyelemmel kiséri a testiileti tilések menetét, jogszabalysértés
észlelése esetén, a dontésnél koteles azt jelezni,

* biztositja a Képvisel6-testiilet hataskorébe tartozd fellebbezések elbiralasara vonatkozé
dontés-el6készitéssel osszefiiggd feladatokat,

* gondoskodik a jegyzokonyvek pontos vezetésérdl, a hatarozatok és rendeletek érintettek
részére torténd eljuttatasarol, ill. azok nyilvantartasarol,

» sziikség szerint a polgarmesterrel kozosen vezetdi értekezletet tart a Hivatal
irodavezet6inek

* javaslatot készit a polgarmester részére a Hivatal bels§ szervezeti tagozodasara,
munkarendjére és az ligyfélfogadas rendjére,

* koordinalja és ellendrzi a Hivatal belsd szervezeti egységeinek munkajat,
Sl 6vihagyija az ellendrzési tervet,
* iranyitja a Hivatal dolgozoinak szakmai tovabbképzését,

* ellenjegyzi a kotelezettségvallalasokat, utalvanyozasokat, erre mas dolgozét is
felhatalmazhat,

Blmint a valasztasi iroda vezetSje, ellatja a valasztasok, valamint a népszavazds, népi
kezdeményezés végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

4.) Nagyecsed Varos Aljegyzéje

4.4.1. Az aljegyz6 legfébb feladatai:

* a jegyz6 tavollétében, ill. akadalyoztatasa esetén teljes jogkorben gyakorolja annak
hataskoreit. E jogkorben tett intézkedéseir6l koteles a jegyzonek - az akadalyoztatas
megsziinését kovetden - beszamolni,

* ajegyz6vel kozosen végzi az elGterjesztések torvényességi ellendrzését,

» ellatja a jegyzd altal rabizott - el6zetes munkamegosztas alapjan kijelolt - egyéb
feladatokat,

Blla vélasztasi iroda vezetSjének jogi helyetteseként - a jegyz6 altal meghatarozottak szerint -
ellatja a valasztasok, a népszavazas, a népi kezdeményezés végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat.

V.

AZ IRODAVEZETOK JOGALLASA ES FELADATAI
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5. 1. Az irodavezeté jogalldsa:

BlA Hivatal belsd szervezeti egységének élén irodavezetd (és irodavezetd helyettes) 4ll, aki
felel6s a szakirodan beliili hatékony és célszerli munkamegosztasért, a feladatok gyors,
szakszerti és torvényes ellatasaért, az eredményes munkaért.

BlAz irodavezet6t, mint szervezeti egység-vezetSt - vezetdi feladatai ellatdsaval, a
polgarmester egyetértésével - a jegyzd bizza meg. Az egyes szervezeti egységek vezet6i
feladatkoriikben biztositjdk az 4gazatot érintd jogszabalyok, testiileti dontések
végrehajtasat, az iroda jogszeri miikodését.

BlA Ktv. alkalmazdsa szempontjabol a hivatali szervezeti egységek (iroddk) vezeti
osztalyvezet6i szintnek felelnek meg.

5.1. Az irodavezet6 fobb feladatai:

Sl cghatirozza és ellendrzi az iroda dolgozéinak munkajat, elkésziti a munkakori
leirasokat, azokat folyamatosan aktualizalja,

» gondoskodik a Képvisel6-testiilet és bizottsagai munkajanak szakmai segitésérol, el6késziti
az elGterjesztéseket és egyéb anyagokat, felel6s azok szakmai és jogi megalapozottsagaért,

* a polgarmester, az alpolgarmesterek és a jegyz6 megbizasa alapjan el6késziti a képvisel6-
testiileti elOterjesztéseket,

* az iroda feladatkdrében kozremiikddik az Onkormanyzati és allamigazgatasi dontések
el6készitésében,

* gondoskodik a képvisel6-testiileti, bizottsagi dontések, ill. a tisztségvisel6i, jegyzoi
utasitasok végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol,

* az iroda munk4jarol, az onkormanyzati feladatok végrehajtasarél beszamol a jegyzének, ill.
a polgarmesternek,

* részt vesz a vezetOi értekezleteken, ahol tajékoztatast ad az aktualis tigyekrol,
* sziikség szerint munkamegbeszélést tart az iroda dolgozoinak,

* gondoskodik a szakszeri és gyors iigyintézés és szabdlyszerli — {igyiratkezelés
megvalodsitasaral,

* ellatja a kiadmanyozasi rendben szabalyozott jogkorét,
* rendszeresen ellen6rzi az ligyiratok el6irt hataridében torténé elintézését,

* iranyitja, 6sszehangolja és ellen6rzi az iroda munkajat, ennek soran a dolgozoknak
utasitasokat ad,

* személyesen is ellen6rzi a dolgozok munkajat,

* a targyévet kovetd hénap 25. napjaig Osszesiti a dolgozok targyévben igénybe nem vett,
illetve ki nem adott szabadsagat, hozzaadva az aktualis évihez,

Sl 2vaslatot készit a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak a szabadsagolasi iitemterv
elkészitéséhez, melyrél jovahagyas utdn, minden év februar 28-ig tajékoztatja az iroda
dolgozoit,

e javaslatot tesz az iroda megfelel6 személyi feltételeinek kialakitasara, és véleményt
nyilvanit a munkaltat6i jogok gyakorlasaval 6sszefiiggésben,

» szorosan egyiittmiikodik a Hivatal tobbi bels6 szervezeti egységeivel,

N < oo:dindlja a végrehajtasra var6 feladatokat, ill. azok el6készitését az iroda,
valamint a Képvisel6-testiilet feliigyelete ald tartozd, de a szakmai tevékenységjellege
szerint hozza kapcsolodo intézmények szakemberei kozott,
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gondoskodik az iroda tevékenységi korébe tartozd szerzodések, megallapodasok
elOkészitésérol,
az irodavezet6 tavolléte, akadalyoztatasa esetén koteles kijel6lni azt a személyt, aki a
vezetGt teljes jogkorben helyettesiti,

tanacskozasi joggal részt vesz a képvisel6-testiilet iilésein, a k6zmeghallgatason, képvisel6i
igény szerint azokon a lakossagi forumokon, amelyek az iroda tevékenységi korébe tartozo
feladatokkal foglalkoznak, vélaszol a hozza intézett kérdésekre, akadalyoztatasa esetén
helyettese kijel6lésérdl gondoskodik,

a polgarmester, ill. a jegyz6 megbizasa alapjan ellatja a szervezeti egység képviseletét a
Hivatal, vagy mas szervezet rendezvényein, a képviselet soran koteles a Hivatal érdekeit
és a szakmai el6irasokat a koztisztviselGi torvény alapjan tett eskii szerint képviselni.

VL

A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

6.1. A Hivatal szervezeti felépitése:

BlNagyecsed Véros Képvisel-testiilet a Hivatal bels§ szervezeti felépitését az SZMSZ 4.

szamu fiiggelékében foglaltak alapjan az aldbbiak szerint hagyta jova:

HATOSAGI IRODA
VAROSUZEMELTETESI IRODA
PENZUGYI IRODA

KOZVETLENUL A JEGYZO VEZETESEVEL VEZETETT NEM ONALLO SZERVEZETI
EGYSEGEK

* A képzettségi potlékokra jogosit6 munkakordket a 2. sz. melléklet tartalmazza.

VII.

A POLGARMESTERI HIVATAL BELSO SZERVEZETI
EGYSEGEINEK TEVEKENYSEGI KORE, FOBB FELADATAI
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1. HATOSAGI IRODA

7.1.1. Szocidlis feladatok:
Sl cllendrzi az ellatasi szerzédésekben foglaltak betartasat,

el6késziti és segiti a Szociélis Bizottsdg munkajat, végrehajtja dontéseit,

el6késziti a képvisel6-testiileti el6terjesztéseket, koordinalja a dontések végrehajtasat;

SElcs6 fokon intézi a jegyzd hatdskorébe tartozé szocidlis intézmények miikodési

engedélyezését,

I. fokon intézi a polgarmester és a jegyz6 hataskorébe tartozo, a szocialis igazgatasrol és a
szocialis ellatasokrol, a gyermekek védelmér6l és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
torvények, valamint a szocialis igazgatas és szolgaltatasok helyi szabalyozasarol szélo
rendelet rendelkezései szerint ellatand6 allamigazgatasi és dnkormanyzati hatésagi tigyeket

dontésre el6késziti a sulyos mozgaskorlatozottak kozlekedési kedvezményeivel
kapcsolatos tigyeket,

dontésre el6késziti a Szocialis Bizottsag hataskorébe tartozo segély tigyeket,

intézi a hadigondozasi torvényben meghatarozott pénzbeni juttatasokat, természetbeni
ellatasokat és kedvezményeket,

kiallitja a térvényben el6irt igazolasokat,

Blliegyz6i hataskorben eljarva, a 11/2005. (I. 26.) Korm. rendelet alapjan dont az egyes

lakascéla kolcsonokbol ered6 addssagok rendezésérol,

Mlliegyz6i hataskorben eljarva nyilvantartdst vezet a szociélis ellatdsra valé jogosultsag

megallapitasa, az ellatas biztositasa, fenntartasa, megsziintetése céljabol.

Sl aprakészen vezeti a Foglalkoztatasi és Szocidlis Adatbazist
Sl aprakészen jelenti adathordozon a REP felé a biztositottakban bekovetkezett valtozasokat
S Ut a munkahoz” programmal kapcsolatos havi adatszolgaltatas a Munkaiigyi Kézpont felé

Sl dGkozi feladatként jelentkezd tigyek intézése (pl. krizissegély, védend6 fogyasztok)

7.1.2. Gyermekvédelmi- és gydmiigyi igazgatdsi feladatok:

teljes hatalyt apai elismerd nyilatkozatot vesz fel,

kiilén jogszabalyban meghatarozott esetben iigygondnokot, eseti gondnokot rendel, ment
fel és megallapitja munkadijat,

a gyamhivatal felkérésére a gyamsagi és gondnoksagi tigyekben leltarozasi feladatokat
végez, kornyezettanulmanyt készit, valamint kozremiikddik a gyambhivatali hatarozat
végrehajtasaban,

felveszi a sziil6 nyilatkozatat, amelyben hozzajarul gyermeke ismeretlen személy altali
orokbefogadasahoz,

dont a gyermek védelembe vételérdl és annak megsziintetésérol,

a gyermeket azonnali intézkedést igényl6 esetben a kiilonél6 masik sziilénél, mas
hozzatartozonal vagy mas alkalmas személynél, illetve nevel6sziilénél vagy - ha erre nincs
mod - gyermekotthonban vagy mas bentlakasos intézményben helyezi el,

jogszabalyban meghatarozott esetekben szakért6t rendel, ment fel és megallapitja a
szakértoi dijat,
dont a gyermekvédelmi szolgaltatas miikodésének engedélyezésérdl,

kozremiikoddik a gyermektartasdij iranti igény érvényesitésében a nemzetkozi szerzodésben
meghatarozottak szerint,
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* kozremiikodik a gondozasi dij, valamint a megeldlegezett tartasdij behajtasaban,

e dont a gyermekvédelmi szolgaltatast végz6 allami és nem dallami szervek miikodésének
engedélyezésérdl,

* ellatja a torvényben vagy kormanyrendeletben hataskorébe utalt egyéb gyamiigyi
feladatokat.
» megallapitja a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valé jogosultsagat

* megallapitja a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiild gyermek gyamjaul
rendelt, tartdsra koteles hozzatartozé kiegészitd gyermekvédelmi tamogatasra valo
jogosultsagat

*dont a csaladi potlék meghatarozott részének természetbeni ellatasként valo nyujtasarol

» megallapitja az 6vodaztatasi tamogatasra valo jogosultsagot

7.1.3. Altaldnos igazgatdsi feladatok:

* intézi a birtokhaboritasi tigyeket;

 ellatja az egyes tlizvédelmi hat6sagi feladatokat;

» elvégzi a hagyatéki leltarozassal kapcsolatos feladatokat;

* ellatja a talalt targyakkal kapcsolatos feladatokat

7.1.4. Anyakényvi feladatok:

* vezeti a sziiletési, hazassagi és halotti anyakonyveket és azok betlirendes névmutatéit;
* vezeti az apai adatok nélkiil sziiletettek szigordan bizalmas nyilvantartasat;

* vezeti az utdlagos bejegyzések jegyzékét;

* jegyzokonyvet vesz fel az el6zetes és utdlagos apai elismerésre, névvaltozasra, kiilfoldi
allampolgarsagd ujsziilott sziileinek csaladi allapotara vonatkozoan, honositas,
visszahonositas, allampolgarsagi bizonyitvany iranti kérelem, sziiletés targyaban,

Sl zassag, halaleset hazai anyakonyveztetése, egyéb adatok személyes nyilatkozatba
torténd foglalasa, személyi adatok pontositasa érdekében;

* rendszeres adatszolgaltatast végez a személyi adat- és lakcimnyilvantarto helyi szerve és a
tarshatosagok felé;

* kozremiikodik a hazassagkotésnél, allampolgarsagi eskii letételénél és névado
linnepségeken;

e az ujszilottek részére kiadja, a honositott és visszahonositott kiilfoldi allampolgarok
szamara megigényli a személyi szamokat;

 ellatja a kiilfoldi dllampolgarok hazassagkotésével kapcsolatos feladatokat;

* ellitja a holtnak nyilvanitas és halal tényének bir6i megallapitasaval kapcsolatos
anyakonyvi feladatokat;

* atveszi és tovabbitja a honositasi kérelmeket és a sziikséges iratokat.

7.1.5. Népesség-nyilvantartdsi feladatok:
* ellatja az allami népesség-nyilvantartassal kapcsolatos helyi feladatokat;
* ellatja a tartozkodasi hely érvénytelenitésével kapcsolatos feladatokat;

SElhivatalb6l intézkedik a lakcim érvénytelenitésérdl, tovabba kérelemre a lakcimet
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fiktivvé nyilvanitja,
Sl - datszolgaltatst teljesit a nyilvantartasbol;

* a letelepedett, menekiilt, az EGT tartozkodasi engedéllyel rendelkezd, valamint
hazatelepiilt és magyar allampolgarsagot szerzett személyeket személyazonosito jellel latja
el;

* ellitja a kozteriiletek elnevezésével és névvaltozasaval kapcsolatos feladatokat;
folyamatosan karbantartja a kozteriilet nyilvantartast;

» folyamatosan karbantartja a valasztoi névjegyzékeket és a valasztdjoggal nem rendelkez6k
nyilvantartasat;

» ellatja a népszamlalassal kapcsolatos feladatokat;

Bllfogadja a polgar azon bejelentését, hogy a Magyar Koztarsasag teriiletét a kiilfoldi
letelepedés szandékaval elhagyja, illet6leg hogy harom hénapon tul kiilféldon tartozkodik;

SEl: Magyar Koztarsasag teriiletét a kiilfoldi letelepedés szdndékaval elhagyo
allampolgart nyilatkoztatja, hogy kivanja-e adatait a nyilvantartasban tovabbra is
szerepeltetni;

S Honvédség kozponti adatfeldolgozé szervének megkeresésére kozremiikodik az
onkormanyzat illetékességi teriiletén bejelentett lakohellyel rendelkez6 potencialis
hadkételesek személyazonosito-, lakcim- és anyakdnyvi adatainak pontositasaban;

Sl ac6s4gi bizonyitvanyokat allit ki.

7.1.6. Szabdlysértési feladatok:
Bllsyakorolja az els6 foki szabalysértési hatdsagi jogkort,
* engedélyezi a pénzbirsag részletekben torténé megfizetését, vagy a fizetés elhalasztasat,

* tovabbitja a szabalysértés miatt kiszabott pénzbirsag végrehajtasanak méltanyossagbol
torténd mell6zése, valamint az elkobzott dolog visszaadasa iranti kérelmeket,

- szabalysértési hatosag hatarozataval illetSleg intézkedésével szemben elSterjesztett
panaszt megkiildi az illetékes iligyészségnek,

* nyilvantartja a kiszabott, valamint a ler6tt pénzbirsagokat,
* a pénzbirsag és egyéb pénzosszeg meg nem fizetése esetén annak végrehajtasara intézkedik,

Sl jckoztatia a szabalysértési hatosdgot a kozérdekii munka végzésére alkalmas
munkahelyekrdl,

- szabdlysértési hat6sag hatdrozata alapjan intézményt vagy gazdalkodd szervezetet
jelol ki a kozérdeki munka végrehajtasanak helyéiil,

SEG cositi a kozérdekii munkat elrendeld szabalysértési hatdsagot, illet6leg birésagot, ha
az elkovet6 nem kezdi meg munkakotelezettségét, vagy nem tesz ennek eleget.

7.1.7. Okmdnyirodai feladatok:
* ellatja az utlevélkérelmekkel és a lakcimbejelentéssel kapcsolatos feladatokat,
Sl <iadja az ideiglenes személyazonosité igazolvéanyt,

Bllintézi az allandé személyazonosité igazolvany kiaddsdval, a kérelem tovabbitasaval
kapcsolatos feladatokat,

Sl litja a személyazonositd nyilvantartast érintd adatszolgaltatast,

SEl-!l4ta a talalt és leadott személyazonosité igazolvany, vezetSi engedély, forgalmi
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engedély, térzskonyv, rendszam-tabla kezelésével kapcsolatos feladatokat,

Sl clveszi és tovédbbitja az elveszett, ellopott, megsemmisiilt személyazonositd
igazolvanyokrol késziilt jegyz6konyvet,

SEl-litja a személyazonositd igazolvany, a személyi azonositd és a lakcimet igazold
hatésagi igazolvany érvénytelenitésével, a vezet6i engedély, forgalmi engedély,
torzskonyv, rendszamtabla és a vallalkozoi igazolvany érvénytelenitésével, selejtezésével
kapcsolatos feladatokat.

Sl litja a vallalkozoi igazolvany kiadasaval, cseréjével, visszavonaséaval, ellendrzésével
kapcsolatos feladatokat,

ezt az egyéni vallalkozoi igazolvannyal rendelkezdk nyilvantartasat,

SE- jogszabalyban meghatdrozott szerveket értesiti a vallalkozoi igazolvany kiadasardl,
az egyéni vallalkoz6 székhelyének, telephelyének, f6 tevékenységi korének
megvaltozasarol, a vallalkozoi tevékenység gyakorlasara valo jog megszi{inésérol,

Sl dciglenes vezetSi engedélyt allit ki a vezetSi engedély eltiinése, megsemmisiilése,
megrongalddasa esetén,

S jogszabalyban meghatdrozott feltételek teljesitésének igazoldsa alapjan kiadja,
érvényesiti, vagy cseréli, illetve megrongalodas, eltlinés esetén potolja a vezetdi engedélyt,
nemzetkdzi vezet6i engedélyt, ideiglenes vezetdi engedélyt,

Sz inctelteti a vezetésre vald jogosultsagot és annak tényét a nyilvantartasba bejegyzi,

Sl czdeményezi az okmdany korozés elrendelését az okmany elvesztése, eltulajdonitasa,
megsemmisiilése esetén,

SN ¢zi a rendszamtébla kiaddsaval, érvényesitésével kapcsolatos feladatokat,

S jirmi tulajdonjogat igazolé hatdsagi okmany (torzskonyv) kiallitisara, cseréjére,
potlasara iranyul6 kérelem alapjan intézkedik a térzskonyv kiallitasarol,

Slclitja a gépjarmii forgalmi engedély kiadasaval, cseréjével, pétlasaval kapcsolatos
feladatokat,

Sl jirmiivet kérelemre, valamint hivatalb6l kivonja a forgalombdl és annak tényét a
nyilvantartasba bejegyzi,

ezt a gépjarmii nyilvantartést, teljesiti az egyedi adatszolgaltatas irdnti kérelmeket,

Sl hivatal értesitése alapjan az érvényes biztositdsi szerzédéssel nem rendelkezd
gépjarmiivek lizembentartéit felhivja a biztositasi fedezet igazolasara,

SElocadja a bevandorolt kiilfoldi kiutasitdsa, valamint a bevandorléasi és letelepedési
engedély visszavondsa esetén leadott személyazonositd és lakcimet igazold hatdsagi
igazolvanyokat,

Sl kolési igazolvanyok kidllitasa,

sy élkapu nyitdsa

7.1.8. Kereskedelmi és ipari feladatok:

* ellatja az iizletek miikodésével, nyilvantartasaval, ellen6rzésével kapcsolatos feladatokat;
* hato6sagi nyilvantartast vezet a magan-szallashelyek idegenforgalmi célti hasznositasarol;

SEl-- észlelt hidnyossdg megsziintetéséig, de legfeljebb 90 napra felfiiggesztheti a
tevékenység telephelyen tortén6 gyakorlasat,

S0 osult ellendrizni a telepengedély meglétét.

S kizarolag iizletben forgalmazhaté termékek, valamint az ilyen termékeket
forgalmazo tizletek miikodési engedélyezése
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7.1.9. Lakastigyi feladatok:

Bllcll4tja a Nagyecsed varos kozigazgatasi teriiletén énkormdanyzati tulajdonban 1év6 lakasok

bérbeadasaval kapcsolatos jogiigyleteket

a Szocialis és Egészségiigyi Bizottsag szamara dontésre el6késziti a lakds megszerzéséhez
adhaté kamatmentes kolcsonkérelmeket, a dontést kdvetOen - a polgarmester nevében -
megkdti a szerzOdéseket, és gondoskodik a Pénziigyi Irodaval, valamint a folydsitd
pénzintézettel torténd kapcsolattartasrol;

Sl dontésre elokésziti a lakascéli tdmogatasokrdl sz6lé6 — médositott - 12/2001. (1. 31.)

Korm. rendeletben a jegyz6 hataskorébe utalt feladatokat (a lakashoz jutasi kedvezmények
visszafizetésével, a jelzalogjog bejegyzésével, a bankszamla kijel6lésével, a visszafizetési
kotelezettség felfiiggesztésével, a visszafizetett kedvezmény allami koltségvetési
atutalasaval, igazolas kiallitasaval, a lakashoz jutasi kedvezményre valé jogosultsag
igazolasaval kapcsolatos teenddket),

7.1.10. Oktatdsi feladatok:

ellatja a Kozoktatasi toérvény alapjan a jegyz6i hataskorbe tartozé feladatokat,

kozremiikodik az ©nkormanyzat 4ltal fenntartott 6voda, altaldnos iskola, zeneiskola,
létesitésével, atszervezésével, iranyitasaval kapcsolatos feladatok el6készitésében,

el6késziti az 6nkormanyzat oktatassal-neveléssel, iskolai sporttal 6sszefiiggd dontéseit,
gondoskodik a miikddési korébe tartozo feladatok végrehajtasardl,

segiti az oktatasi agazathoz tartozo intézmények térvényes miikddését,
végzi az intézményvezet6k megbizasaval kapcsolatos elOterjesztések el6készitését,

kozremiikodik az alap- nevelési - oktatasi intézmények alapit6 okiratainak, valamint
szervezeti- és miikodési szabalyzatainak elkészitésében,

gondoskodik a tankoteles kord gyerekek felkutatasarol, a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos
feladatok ellatasarol,

ellatja a tankotelesek nyilvantartasaval és a tankotelezettség teljesitésével kapcsolatos
feladatokat.

dontésre el6késziti az évodai és alapfoku intézményekben torténd felvétellel, tanul6i
jogviszonnyal és a tanuldk fegyelmi {igyeivel kapcsolatos jogorvoslati kérelmeket,

javaslatot készit az 6vodai, iskolai korzethatarok kijeldlésére, esetleges modositasara,

7.1.11. Iktatdsi feladatok:

atveszi és az érintetteknek atadja az tigyiratokat;
végzi az ligyiratok szamitogépes iktatasat;

hatarid6s nyilvantartast vezet;

gondoskodik a tovabbitando6 iratok postazasarol;
ellatja az irattarozasi feladatokat;

elvégzi az irattarban Orzott iratok selejtezését;

ellatja a titkos ligykezeléssel kapcsolatos feladatokat;

nyilvantartast vezet a hivatalban hasznalt bélyegzdkrél, végzi a selejtezésiikkel osszefiiggd
feladatokat;

gondoskodik a k6zlonyok, szaklapok, folyoiratok szétosztasardl;
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* kozremiikodik a hatésagi- és az iigyiratforgalommal kapcsolatos egyéb statisztikak
elkészitésében.

2. VAROSUZEMELTETESI IRODA

7.2.1 Epitésiiqyi hatésdg feladatok

Az épitett kdrnyezet alakitasarol és védelmérdl, 1997. évi LXXVIIIL. Torvény 2§ 36. pontja és
a 193/2009. (IX. 15.) Korm. Rendelet 18. (1) bekezdése szerinti épitmény, épitményrész,
épiiletegylittes megépitése, atalakitasa, bovitése, felgjitasa, helyreallitasa, korszerlsitése,
karbantartasa, javitasa, lebontdsa, elmozditisa érdekében végzett épitési-szerelési vagy
bontasi munkakkal kapcsolatos els6foku épitésiigyi hatdsagi eljarasi, épitésiigyi ellenérzési,
kotelezési feladatok ellatasa a 343/2006. (XII. 23.) Korm. Rendelet 1/A. melléklet szerinti
illetékességi teriiletén.

Ennek keretében

b) telekalakitasi,

c) épitési,

d) bontasi,

e) hasznalatbavételi, eljarast

f) fennmaradasi eljarast folytat le a 49. §-ban foglaltak figyelembevételével /épitésiigyi
birsag/
- Mas hatésag kozremiikodésével, integralt eljarast vagy ilyen eljarasban vesz részt az Etv.
felhatalmazasa alapjan kiadott kormanyrendeletben meghatarozott esetben,
- jogszabalyban meghatarozott esetekben egyszertisitett épitésiigyi hatdsagi eljarast folytat le.
- jogszabalyban meghatarozott esetekben tény, allapot, egyéb adat igazolasa céljabol

a) a tervezés elGsegitése érdekében, vagy

b) az ingatlan adataiban bekovetkezett valtozasnak a kiilon jogszabalyban meghatarozottak
szerint az ingatlan-nyilvantartasban tértén6 atvezetéséhez
helyszini szemle alapjan hat6sagi bizonyitvanyt allit ki.

Feladatkdrébe tartoz6 nyilvantartasok vezetése
melyek ETV.58.8 (1)

- a telepiilések kozigazgatési teriiletét abrazolé foldmérési alaptérképek (bel- és kiiltertilet
abrazolasaval),

,,,,,

- az épitésiigyi és épitésfeliigyeleti hatosagi eljarasok kovetkeztében sziikségessé wvalt
pénzosszeg behajtasanak nyilvantartasa,
- a bauxitcementtel épiilt épitmények nyilvantartasa,
az egyéb jogszabalyban megjelolt, az (1) bekezdés korébe tartozé nyilvantartasok.
és a 255/2007. (X.4.) Korm. rendeletben mellékletei szerint
sz. Az épitésiigyi hatosag helyi épitészeti értékvédelmi nyilvantartasa
sz. Az épitésiigyi hatosag épitmény-nyilvantartasa
sz. Az épitésiigyi hatosagi ellendrzések nyilvantartasa
sz. Adatok az épitésiigyi birsag nyilvantartasahoz

sz. Epitési tevékenység megkezdésének bejelentésével kapcsolatos nyilvantartas

e o

sz. A bauxitcementtel késziilt épitmények nyilvantartasa
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Megdllapitds el6tt véleményezi az illetékesséqgi tertiletén a _helyi épitési_szabdlyzatot és a

telepiilésrendezési terveket.
Ha az épitmény létesitési céljdnak megfelelé f6 rendeltetése szerint mds épitésiigyi hatosdg

jar el engedélyez6 hatdsdgként, az épitményfajtdra vonatkozo szakteriiletét érints
épitestigyi __kovetelmények _ érvényre _juttatdsdval _kapcsolatos _szakkérdésben az

engedélyezési eljdrasban szakhatésdgként miikodik kozre

7.2.2Miiszaki és eqyéb feladatok
7.2.2.1. Teriiletrendezési feladatok

Az dnkormanyzati f6épitész bevonasaval

a) az allami f&épitésszel és az érintett dnkormanyzatok féépitészeivel egyiittmiikodve
el6segiti az illetékességi teriiletét érintd teriiletrendezési és telepiilésszerkezeti tervek
0sszhangjanak kialakitasat,

b) folyamatosan figyelemmel kiséri a rendezési eszk6zok hatalyosulasat, tapasztalatairol
évente tajékoztatast ad, és négyévente Osszefoglald jelentést készit a képvisel-testiilet
(kozgytilés) részére,

c) kozremiikodik a kulturalis 6rokség védelmérdl szo6l6 torvényben foglaltakkal, valamint a
kulturalis orokség védetté nyilvanitasanak részletes szabalyairdl sz6l6 miniszteri rendeletben
foglaltakkal kapcsolatos 6nkormanyzati feladatok ellatasaban,

d) szakmai véleményével, allasfoglalasaival segiti a térség, illetve a telepiilés egységes tdji
és épitészeti arculatanak alakitasat,

e) kozremiikodik a terliletrendezési tervek és a telepiilésrendezési eszkdzok
nyilvantartasara, a szabalyozasokon alapulo adatszolgaltatdsra és az ezzel kapcsolatosan
felmertil6 koltség megallapitasara vonatkozo helyi szabalyok el6készitésében,

f) részt vesz - sziikség szerint adatok szolgaltatasaval - az illetékességi teriiletére vonatkozo
tertileti és telepiilési informacios rendszerek kialakitasaban és miikddtetésében,

g) vezeti a helyi dnkormanyzati tervtanacsot,

h) gondoskodik a helyi tervtanacs nyilvantartasanak vezetésérol, és abbdl adatokat szolgaltat
az allami  f&épitésznek. /190/2009. (IX. 15.) Korm. Rendelet a foépitészi tevékenységrol/

Részt vesz a tréségi, regionalis rendezési tervek véleményezésében.

7.2.2.2. Novényvédelem feladatok

Ellitja a Kormény A&ltal kijelolt élelmiszerlanc-feliigyeleti szervként az Eltv-ben leirt, a
novényvédelmi tevékenység keretében belteriileten a karositok elleni védekezési kotelezettség
betartasanak ellendrzésével, illetve a kozérdekli védekezés elrendelésével kapcsolatos
feladatokat.

Helyszini ellenérzést végez belteriileten a tv-ben foglaltak betartasanak ellen6rzése érdekében
- sajat kezdeményezésre vagy bejelentés alapjan, és intézkedést kezdeményez.

Tovabbitja a méreg jelzésli vagy tliz- és robbanasveszélyes novényvédd szer elvesztésére,
elcserélésére, eltulajdonitasara, novényvédo szernek élelmiszerbe, takarmanyba keveredésére,
ivovizbe, allovizbe vagy vizfolyasba jutasara vonatkozé bejelentést bejelentést a novény- és
talajvédelmi szolgalathoz.

Ellen6rzi a novényvédelmi tevékenység keretében a belteriileten a karositok elleni védekezési
kotelezettség betartasat.
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7.2.2.3. Fold

A tulajdonos kérelmére, illetéleg az ingatlaniigyi hatésag megkeresésére igazolja, hogy a
mez06-, erdégazdasagi miivelés alatt allo belteriileti fold kialakitott épitési teleknek vagy

épitési teriiletnek mindsiil-e.

Telepitési engedélyt ad a term6fold védelmérdl szolé 2007. évi CXXIX tv. 59.8 (2) bekezdés
szerinti tartalommal legfeljebb két év idGtartamra. A hatarozat az ingatlan hataratol
meghatarozott tavolsagot irhat eld.

7.2.2.4. Allategészségiigy feladatok

Ellatja a méhallomanyok tartasi helyének, illetve vandoroltatasanak nyilvantartasba vételével
kapcsolatos feladatokat

A méhészt nyilvantartasba veszi, és a nyilvantartast folyamatosan vezeti.

Ellatja a telepiilési onkormanyzat dontését el6készité eljaras soran az allati hullak és
feldolgozasra alkalmatlan allati eredetli hulladékok elfoldelésére alkalmas teriiletek
kijelolésével kapcsolatos feladatokat.

Lefolytatja a veszélyes és a veszélyesnek mindsitett eb tartdsara vonatkozo6 hat6sagi eljarast.

A veszélyes és veszélyesnek mindsitett eb tartasat engedélyezi, illetve az engedélyt
visszavonja.

Nyilvantartast vezet a veszélyes és veszélyessé minGsitett ebekrdl.

Ellendrzi a veszélyes és a veszélyessé mindsitett eb tartasi feltételeit, valamint elrendeli a
hatdsagi allatorvos altal torténé ellen6rzést.

Az 1998. évi XXVIII. toérvény 20. § (2) bekezdésében leirt veszélyes allat vonatkozasaban
nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az allat tulajdonosanak és tartdjanak nevét, cimét,
valamint az allat azonositasat szolgal6 adatokat és az allat tartasi helyének adatait.

A veszélyes allatokat nyilvantartasba veszi és ellen6rzi azokat.

Amennyiben a tartas biztonsagi feltételei nem felelnek meg a mellékletekben el6irtaknak, az
1998. évi XXVIIL. torvény mellékletében foglaltak szerint jar el.

Az Allattartét az allat megfeleld és biztonsagos elhelyezése, valamint szokésének
megakadalyozasa érdekében meghatarozott épitési munka elvégzésére kotelezheti.

Az éllatvédelmi és az allattartasi szabalyok megsértése esetén meghatarozott cselekmény
végzésére, tlirésére vagy abbahagyasara kotelezheti az allattartot az allatok védelme
érdekében.

Az 6nkormanyzat illetékességi teriiletén tartott veszélyes allatokrol nyilvantartast vezet

Az allatvédelmi birsagot - feladatkdrében - kiszabja.

7.2.2.5. Gdzenergia-felhaszndlds feladatok

Biztositja a foldgazelosztonak a felhasznalasi helyre vald bejutast, amennyiben a felhasznél6

megtagadja:
a gazmeéro leolvasasat, ellendrzését,
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szerz6désszegés vagy szabalytalan vételezés esetén a foldgazelosztasi szolgaltatasbol torténd
kikapcsolast,
a felhasznaléi berendezés ellendrzését.

7.2.2.6. Altaldnos kérnyezetvédelem feladatok

Feladata a kornyezet allapotat és annak az emberi egészségre gyakorolt hatasat figyelemmel
kisérni, igény esetén a rendelkezésre all6 kornyezeti informaciot hozzaférhet6vé tenni,
rendelkezésre bocsatani, tovabba a kornyezeti informacidk kiilon jogszabalyban
meghatarozott korét, illetve a birtokaban levl vagy a szamara tarolt informaciok jegyzékét
elektronikusan vagy mas modon kézzétenni.

Az emberi egészséget vagy a kornyezetet ér6 kozvetlen fenyegetés esetén - fiiggetlentil attol,
hogy emberi tevékenység vagy természeti ok idézi elG -, a birtokaban lev6 vagy szamara tarolt
kornyezeti informaciot kozzéteszi a varhato kihatassal érintett lakossag szamara azonnal és
késedelem nélkiil, lehet6vé téve a fenyegetésbdl szarmazé kar megakadalyozasara vagy
csokkentésére iranyuld intézkedések megtételét.

A telepiilés szempontjabol kiemelt szakmai, tudomanyos, telepiilés- és kulturtorténeti értéket
képvisel6 fas szaru novény kivagasanak kérelmezése esetén az eljaras meginditasarol szélo
értesitést 3 munkanapon beliil hirdetményi dton, valamint - ha a telepiilés ilyennel rendelkezik
- a telepiilés hivatalos honlapjan is kozzéteszi a kdrnyezet védelmének altalanos szabalyairol
sz016 torvényben meghatéarozott tigyféli jogok biztositasa céljabél.

Telepiilés belteriiletén a fas szard novénynek az élet-, egészség- vagy vagyonvédelmi okbol
tortént kivagasa esetén, ha a potlas kornyezeti feltételei adottak, a tulajdonost a pétlasra
kotelezi.

A fas szart novénnyel rendelkezni jogosultat a fas szari novény kivagasara kotelezi, ha a fas
szari novény az élet- vagy vagyonbiztonsagot veszélyezteti, és e veszély masként nem
hérithato el.

A szakszerti pétlas teljesitését ellen6rzi.

Amennyiben a kozmiifektetés a fas szari novény megtartasaval nem valosithaté meg, a
kivitelez6t a fas szarti névény pétlasara kotelezi.

Amennyiben a fas szari novény potlasa a foldrészlet adottsdga miatt nem vagy csak részben
teljesithetd, a potlasra masik ingatlant jel6l ki. Amennyiben ilyen ingatlan a telepiilés
beépitettsége miatt nem jeldlhetd ki, a hasznalot a telepiilési 6nkormanyzat altal rendeletben
meghatarozott kompenzacios intézkedés megtételére kotelezi.

7.2.2.7. Természetvédelemi feladatok

.A helyi védetté nyilvanitas esetén a védetté nyilvanito, illetve a védettség feloldasardl
rendelkez6 onkormanyzati rendeletet - nyilvantartasi célbol - hivatalb6l megkiildi az érintett
teriileten miikodo igazgatosagnak.

Védett természeti teriiletre kozvetlen kihatassal 1év6 vagy azt kdzvetleniil érinté mas hatosagi
eljaras soran - helyi jelentdségli védett természeti teriilet esetén - természetvédelmi
szakhatdsagként miikodik kozre:

Jogszabalyban meghatéarozott el6irasok teljesitése érdekében az iligyfeleket kotelezheti az
eredeti allapot helyreallitasara, kiilonosen a karosodott természeti érték és teriilet, tovabba a
védett természeti érték és teriilet helyreallitasara. A kiilon jogszabalyokban meghatarozottak
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Helyi jelent6ségli védett természeti teriileten, a rendkiviili kar megel6zéséhez sziikséges
allomanymentés, tovabba a tudomanyos gyljtés céljat szolgalé elektromos halaszat
engedélyezési eljarasaban természetvédelmi szakhat6sagként kozremiikddik.

A halgazdalkodasi terv valtoztatasi eljarasaban - helyi jelent6ségli védett természeti teriilet
esetén - természetvédelmi szakhatdsagként kdzremiikodik.

Korlatozhatja, felfiiggesztheti vagy megtilthatja a védett természeti értéket és teriiletet
karosit6 vagy stlyosan veszélyeztet6 tevékenységeket. A hatarozat - a védett természeti érték,
terlilet kozvetlen vagy sulyos sérelme, illetve veszélyeztetése esetében - fellebbezésre tekintet
nélkiil azonnal végrehajthatova nyilvanithato.

Kiszabja a természetvédelmi birsagot

7.2.2.8. Hulladékgazddlkodds feladatok

Gondoskodik a  telepiilési ~ O6nkormanyzat  hulladékkezelési  kozszolgaltatasanak
igénybevételére, gazdalkodd szervezetek nyilvantartasarol.

A telepiilési Onkormanyzat képviselG-testiilete elé terjeszti a telepiilési Onkormanyzat
hulladékgazdalkodasi feladataival kapcsolatos szerz6dések tervezetét.

Az elhagyott hulladék elszallitasara és artalmatlanitasara kotelezi
a) a hulladék tulajdonosat,
b) az ingatlan tulajdonosat, abban az esetben, ha a hulladék tulajdonosanak személye nem
allapithat6 meg,
ha a 2000. évi XLIII. torvény 30. § (1) bekezdésben foglalt kotelezettséget 6nként nem
teljesiti.

Az elhagyott hulladék elszallitasaval és artalmatlanitasaval kapcsolatban a 2000. évi XLIII.
torvény 30. § (3) bekezdésének a) és b) pontjaban foglaltak szerint eljar.

Kornyezetvédelmi hatésagként eljar a hulladékkezelési kozszolgaltatasi dijhatralék behajtasa
soran.

Ellendrzi a telepiilési szilard hulladék egyes sszetevOinek szelektiv gylijtését, valamint a
kozszolgaltatas keretében torténd begytijtésiik szabalyainak betartasat.

Elokésziti és a telepiilési Onkormanyzat képviselG-testiilete elé terjeszti a telepiilési
onkormanyzat hulladékgazdalkodasi tervét.

El6késziti a hulladékgazdalkodasi tervben foglaltak végrehajtasarél szold, kétévente esedékes
beszamolot, és a végrehajtas tapasztalatai alapjan - sziikség esetén - javaslatot tesz a
hulladékgazdalkodasi terv modositasara.

Gondoskodik a lakossag tajékoztatasarol, a feliilvizsgalat eredményérdl és az elvégzett
hulladékgazdalkodasi tevékenységrol.

Hat6sagi ellen6rzés keretében tdjékoztaté adatot, Osszefoglalot, jelentést kérhet
kotelezettségei teljesitésérdl a hulladék termel6jétdl, birtokosatol, illetve a hulladékkezel6tol.

A jogszabalyban meghatarozott el6irasok teljesitése érdekében az iigyfeleket kotelezi:
- a kornyezetet veszélyeztetd, szennyezd, karositd tevékenység felfiiggesztésére,
abbahagyéasara, az eredeti allapot helyreallitasara;
- a kornyezet szennyezddése esetében olyan intézkedés megtételére, amely azt csokkenti
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vagy megsziinteti, a kdrnyezet karosodasat kizarja.

Korlatozza, felfiiggeszti, illet6leg megtiltja az engedélyéhez kotott tevékenység engedélytdl
eltérd, vagy engedély nélkiili folytatasat, a kdrnyezetet karosit6 vagy sulyosan veszélyeztetd
hulladékgazdalkodasi tevékenységet.

Kiilon jogszabalyban meghatarozott esetekben hulladékgazdalkodasi birsagot szab ki.

A birsag kiszabasat mell6zheti, ha a jogsértés a tevékenység vagy mulasztas sulyara, az
elkdvetés vagy kotelezettség szegés kovetkezményeire tekintettel annyira csekély, hogy
biintetés vagy intézkedés alkalmazasa sziikségtelen.

7.2.2.9. Zaj- és rezgésvédelem feladatok

Gyakorolja a 284/2007. (XII. 29.) Korm. rendeletben meghatarozott az els6 foku hatosagi
jogkort
a) az 1. szamu melléklet szerinti tevékenységek; tovabba
b) a védendd épiiletek védendd helyiségeinek bels6 terére elGirt zajvédelmi kovetelmények
teljesitésére vonatkozo iigyekben; valamint
c) a védend6 épiiletek védend6é helyiségeinek belsd terére elGirt rezgéskovetelmények
teljesitésére vonatkozo iigyekben
ca) valamennyi, az adott épiileten beliili, illetve
cb) az adott épiileten kiviili rezgésforras okozta rezgésterhelés esetén az 1. szamu melléklet
szerinti tevékenységeknél.

Ha olyan tények birtokaba jut, amely a kibocsatasi hatarérték megallapitasat teszi
sziikségessé, akkor hivatalbdl indult eljaras keretében megallapitja a kibocsatasi hatarértéket,
és az lizemeltetSt az eljaras lefolytatasahoz sziikséges adatok szolgaltatasara kotelezi.

Csendes Ovezet vagy zajvédelmi szempontbol fokozottan védett teriilet kijelolésérdl a
feliigyelGséget értesiti.

Ha azt allapitja meg, hogy a szabadid6s zajforras altal okozott zaj a zajkibocsatasi hatarértéket
tullépi, akkor a zajforras iizemeltetdjét intézkedési terv benyujtasara kotelezi.

Ha az intézkedési tervet jovahagyja, az lizemeltet6t hataridé kit{izésével a benne szerepld
intézkedések megvalositasara kotelezi.
Epitésiigyi szakhatosagként kozremiikodik a zajgatlo védéovezet kijel6lésében.

Zaj-, illetleg rezgésvédelmi birsag fizetésére kotelezi a kornyezeti zaj-, rezgésforras
lizemeltetdjét.

7.2.2.10. Levegétisztasdg-védelem feladatok

Kozremiikodik az intézkedési program elkészitésében azokra a zonakra, ahol a
légszennyezettség meghaladja a hatarértéket.

Kornyezetvédelmi hatosagi hataskorében eljar az egy haztartasban él6 személyek mindennapi
sziikségleteinek kielégitésére, otthona fenntartasara szolgal6 tevékenység és az ahhoz hasznalt
berendezés; a csaladi haz, illetve az egy vagy tobb lakas ellatadsara szolgalé az 500 kW
névleges bemend hételjesitményt meg nem haladd tiizel6- és egyéb, kizardlag fiistgazt
kibocsat6 berendezések forrasaival kapcsolatos leveg6tisztasag-védelmi tigyekben.

Kornyezetvédelmi hatdsagi hataskorében eljar az oktatasi, egészségiligyi és szocialis
intézmények azon 500 kW névleges bemend hdteljesitményt meg nem halado tiizel6- és
egyéb, kizarolag fiistgazt kibocsaté berendezések forrasaival kapcsolatos leveg6tisztasag-
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védelmi tigyekben, amelyeket nem gazdasagi tevékenység keretében iizemeltetnek.

Kornyezetvédelmi hat6sagi hataskorében eljara 140 kW névleges bemend hételjesitményt
meg nem halad6 tiizel6- és egyéb, kizarolag fiistgazt kibocsaté berendezések forrasaival
kapcsolatos levegé6tisztasag-védelmi tigyekben.

Ellen6rzi a hatdskorébe tartozé berendezések forrasaira és tevékenységekre megallapitott
leveg6védelmi kdvetelmények betartasat.

Hataskorén beliil a levegOtisztasag-védelmi eldirasok, tilalmak megszegbivel szemben a 8.
szamu melléklet szerinti birsagot szab ki és hatosagi intézkedést kezdeményez.

Hato6sagi intézkedést kezdeményez a leveg6tisztasag-védelem érdekében mas hatésagoknal és
egyeéb szerveknél.

A hataskorébe tartozé légszennyezOk levegGterhelésérdl kérésre adatokat szolgaltat a
kornyezetvédelmi feliigyel6ségnek.

Ellen6rzi az avar, a kerti hulladék égetésére vonatkozd levegdvédelmi kovetelmények
betartdasat.

A hataskorébe tartozo légszennyezOt a levegGtisztasag-védelemhez kapcsolod6 adatok
kozlésére kotelezheti.

A hataskorébe tartozo légszennyezd részére hatarozattal - kiilon jogszabalyban meghatarozott
- kibocsatasi hatarértéket irhat eld.

A hataskorébe tartozd légszennyez6vel szemben az i) pontban meghatarozott kibocsatasi
hatarérték tallépése esetén birsagot szab ki.

7.2.2.11. Katasztréfavédelemi feladatok

Polgarmester katasztrofavédelemmel kapcsolatos feladatainak teljesitése érdekében 179/1999.
(XII. 10.) Korm. rendelet 14. §-a altal emlitett helyi védelmi bizottsag munkajaban részt vesz.
Igazolast ad ki az ad6z6 részére, hogy katasztrofaval érintett.

7.2.2.12. Kozuti, légi és vizi kozlekedés feladatok

A kozutat, annak miiszaki, mindségi, forgalmi, baleseti adatait, valamint a forgalmi rendjét
meghatarozo jelzéseket koteles nyilvantartani.

A koziat megrongalodasat koteles haladéktalanul kijavitani, és a kozut forgalmanak
biztonsagat veszélyeztetd helyzetet elharitani. A kijavitasig és a veszélyhelyzet elharitasaig
koteles a forgalomban részt vevdket a veszélyre figyelmeztetni, sziikség esetén sebesség-
vagy sulykorlatozast elrendelni, illet6leg a kozutat lezarni.

Feladata a koziti forgalom biztonsaga érdekében az altala elvégezhet6 halaszthatatlan
intézkedések megtétele, egyébként az intézkedés sziikségességérdl a kezel6 haladéktalan
értesitése.

Engedélyezi a jardak és a gyalogutak épitését, korszeriisitését és megsziintetését (elbontasat),
valamint lefolytatja ezek nem kozlekedési céli igénybevételével kapcsolatos kozlekedési
hatésagi eljarasokat.

Az engedély nélkiili utépités, illetve az engedély nélkiili hasznalatbavétel esetén az épittetSt
hatarozattal birsag megfizetésére kotelezi.

Az elkésziilt épitmény forgalomba helyezését engedélyezi, ha az épitmény az épitési
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engedélynek megfelel6en épiilt meg, rendeltetésszerli hasznalatra alkalmas és kielégiti a
forgalombiztonsagi kovetelményeket.

Kiilteriileten a kozut teriiletének hataratél szamitott tiz méter tavolsagon beliil fa {iltetéséhez
vagy kivagasahoz hozzajarul.

Az eredeti allapot helyreallitdsara, vagy a kozut allaganak és a forgalom biztonsaganak
védelme érdekében sziikséges munkak elvégzésére kotelezheti azt, aki a torvény tv,-ben
foglaltakat megszegi.

A kozut felbontasahoz annak teriiletén, az alatt vagy felett épitmény vagy mas létesitmény
elhelyezéséhez a kozit teriiletének egyéb nem kozlekedési célu elfoglalasdhoz hozzajarul.

Utcsatlakozés létesitéséhez hozzajarul

A kozlekedés biztonsaga érdekében felszolithatja a torvény bekezdésben megjel6lt épitmény,
utcsatlakozds  tulajdonosat  (kezel6jét) annak feldjitasara  korszeriisitésére  vagy
megsziintetésére.

7.2.2.13. Viziigyi feladatok
A vizgazdalkodasi feladatokkal kapcsolatos 6nkormanyzati hat6sagi feladatok ellatasa.

Kiadja a hatosagi engedélyt a vizek medrében, valamint a kozcélu vizilétesitmények
vizteriiletén - a viz, illetbleg a kozcéli vizilétesitmény tulajdonosanak (kezeldjének)
hozzajarulasaval - vizi allas 1étesitéséhez, a kiilon jogszabalyban meghatarozott esetekben

Kiadja a hatosagi engedélyt az 500 m3/év mennyiséget nem meghaladé és kizarolag hazi,
kommunalis szennyviz ~ elszikkasztasat ~ szolgalo  létesitmény  megépitéséhez,
hasznalatbavételéhez, atalakitasahoz és megsziintetéséhez.

Kiadja a hatosagi engedélyt olyan kuat létesitéséhez, hasznalatbavételéhez és

megsziintetéséhez, amely a létesitd hazi vizigényének 500 m3/év mennyiségig terjedd
kielégitését szolgalja, valamint - parti sz{irésii és a karszt- vagy rétegvizkészlet igénybevétele,
érintése nélkiil - kizarélag a talajviz felhasznalasaval miikodik.

Nyilvantartast vezet a kiadott engedélyekrol.

Dont - a vizgazdalkodasi és a kornyezetvédelmi szakhatdésagok bevonasaval - a telepiilések
belteriiletén a vizek természetes aramlasanak, lefolyasanak énkényes megvaltoztatasa folytan
a szomszédos ingatlanok tulajdonosai kozott felmeriilt vitdban - a vizjogi engedélyezési
kotelezettség ald tartozd vizi munkdk megvalositasatol eltekintve - a természetes lefolyas
biztositasarol vagy az eredeti allapot helyreallitasarol.

Gondoskodik a vizkorlatozas kozzétételérdl, a végrehajtas ellendrzésérol.

A tulajdonos koltségére elrendelheti az ingatlanja bekotését a kozegészségiigyi,
kornyezetvédelmi és vizgazdalkodasi jogszabalyok megsértése esetén.

Kotelezi a fogyasztot:
a) a szolgaltaté hozzajarulasa nélkiil végzett bekotés, a bekdtéssel Osszefiiggd épitmény,
berendezés, felszerelés elbontasara, illetéleg leszerelésére,
b) atalakitasara, ha a berendezés azzal miiszaki szempontbol megfelel6vé valik és ahhoz a
szolgaltaté hozzajarult,
c) ha a berendezés miiszaki szempontjabol megfelel, a szolgéltatdi hozzajarulas utdlagos
megszerzéseére.

Kotelezheti a vizikdzmi{i halozat meghatarozott része atvezetésének tlirésére - megallapodas
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hidnyaban - a szomszédos telek tulajdonosat.

Szerzddéses szolgalom hianydban - ha a szomszédos ingatlant érint6 bekdtOvezeték
megvaldsitasa és lizemeltetése az ingatlan rendeltetésszeri hasznalatait nem zarja ki vagy
lényegesen nem akadalyozza - a szomszédos ingatlanra vizvezetési és szennyvizelvezetési
szolgalmat alapithat.

Az ellen6rzéskor a hazi és a csatlakozo vizikdzmii hal6zaton észlelt hibak kijavitasardl, illetve
az eldirasoktdl eltérd vizikozmi hasznalat megsziintetésérdl a fogyaszté gondoskodni kételes.
Ha ezeknek a szolgéltat6 felhivasara hataridén beliil nem tesz eleget, a teljesitésre.

A szolgaltaté egyetértésével kozteriileten vizméréhelyet alakit ki

Kotelezi a tulajdonost a létesitmények megfelel6 atalakitasara, ha azok az elfolyé szennyviz
elvezetésére alkalmas aknaval nincsenek ellatva, tovabba, ha a bekotGvezeték az ingatlanon
keletkez0 szennyvizek elvezetésére mar nem alkalmas.

7.2.2.14. Kommunalis igazgatasi feladatok

Ellen6rzi a temet§ fenntartdsaval és ilizemeltetésével osszefiiggd feladatok ellatasat. E
jogkorében:

a) felhiv a jogszabalyokban és a temetd szabalyzatban foglalt rendelkezések betartasara,

b) szabalysértési eljarast folytathat le.

Ha a koztemetd fenntartasaval és lizemeltetésével 6sszefiiggd feladatokat az 6nkormanyzat a
kegyeleti kozszolgdltatasi szerz6dés utjan latja el, ellenérzi a szerzédésben foglaltak
maradéktalan teljesitését. Szerz6désszegés esetén kezdeményezheti a szerz6dés felmondasat.

Az ellen6rzés soran a koztemet6ben vezetett nyilvantartasokba betekinthet, tovabba
vizsgalhatja a temetOben szolgaltatast végzok jogosultsagat.

A temetkezési szolgaltatas ellatasahoz a telephely létesitését telephely-engedélyezési
eljarasban engedélyezi.

7.2.2.15. Kozterlileti rend és tisztasdg védelme feladatok

Feladata
a) a kozteriiletek jogszerli haszndlatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve
utkezeldi hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszerliségének ellendrzése;
b) a kozteriilet rendjére és tisztasagara vonatkozd jogszabaly altal tiltott tevékenység
megel6zése, megakadalyozasa, megszakitasa, megsziintetése, illetve szankcionalasa;
c) kozremiikddés a kozteriilet, az épitett és a természeti kornyezet védelmében;
d) kozremiikodés a tarsadalmi blinmegel6zési feladatok megvalositasaban, a kdzbiztonsag és
a kozrend védelmében,;
e) kozremiikdodés az 6nkormanyzati vagyon védelmében;
f) kozremiikodés a koztisztasagra vonatkozo jogszabalyok végrehajtasanak ellen6rzésében;
g) kozremiikodés allat-egészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban.

Jogosult és koteles a kozteriileten ellendrizni a jogszabalyban eldirt kotelezettségek
megtartasat, jogszabdalysértés esetén eljarast kezdeményezni vagy az e térvényben
meghatarozott intézkedést megtenni.

Intézkedik vagy intézkedést kezdeményezni, ha a feladatkdrébe tartozo6 jogszabalysért6 tényt,
tevékenységet, mulasztast észlel vagy olyan tényt, tevékenységet, mulasztast hoznak
tudomasara, amely a feladatkorébe tartozo tigyben beavatkozast tesz sziikségessé.

7.2.2.16. Kozbeszerzések feladatok
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A kozbeszerzési eljarasban - ideértve a szerzodés megkotését is - biztositja a verseny
tisztasagat és nyilvanossagat.

EsélyegyenlOséget és egyenl6 banasmadot biztosit az ajanlattevok szamara.

Torvény szerint kell eljarnia a kozbeszerzési eljarasokban, amelyeket visszterhes szerzddés
megkotése céljabol kotelesek lefolytatni megadott targyu és értékii beszerzések megvalositasa
érdekében.

Meghatarozza a kdzbeszerzési eljarasai el6készitésének, lefolytatasanak, belso ellendrzésének
felel6sségi rendjét, a nevében eljard, illetleg az eljardsba bevont személyek, illet6leg
szervezetek felel6sségi korét és a kdzbeszerzési eljarasai dokumentalasi rendjét, 6sszhangban
a vonatkoz6 jogszabalyokkal. Ennek korében kiilondsen meg kell hataroznia az eljaras soran
hozott dontésekért felel6s személyt, személyeket, illetéleg testiileteket.

//////

el.
7.2.2.17. Egyéb ingatlan, vagyon feladatok

Fel kell fektetni és folyamatosan vezetni kell az 6nkormdanyzat tulajdondban 1évé
ingatlanvagyonrol - ideértve a k6zos tulajdont és a tarsashaztulajdont is - a rendelet melléklete
szerinti ingatlanvagyon katasztert.

7.2.2.18. Statisztikai adatszolgdltatdsi feladatok

Statisztikai adatgylijtés esetén adatszolgaltatasra kotelezett
Az el6irt adatokat a val6sagnak megfelel6 tartalommal, megszabott hataridében és
meghatarozott modon, téritésmentesen szolgaltatja.

7.2.2.19. Birtokvédelemi feladatok

Helyreallitja az eredeti birtokallapotot és eltiltja a birtoksért6t e magatartasatol.

Hatarozatot hozhat a hasznok, karok és koltségek kérdésében.

Gondoskodik a hatarozat végrehajtasarol.

Koteles a keresetlevelet az tigyre vonatkozd iratokkal egyiitt 3 napon beliil a helyi birdsaghoz
attenni.

A birtoklas kérdésében hozott hatarozata végrehajtasardl gondoskodik.Ha a birdsag a
birtokvédelmi eljaras utan inditott birtokvédelmi perben a keresetet elutasitja, a hatarozat
végrehajtasardl - a hasznok, karok és koltségek kivételével - gondoskodik.

7.2.2.20. Beruhdzasi feladatok:
» elGkésziti és szervezi az énkormanyzati beruhazasokat,

* a koltségvetésben jovahagyott beruhazasok és felgjitasok megvaldsitasa érdekében
el6késziti a jogszabalyban foglalt feladatok végrehajtasat,

o elBkésziti és szervezi az Onkormanyzat altal finanszirozott belvizelvezetéssel dsszegfiiggd
tervezési és kivitelezési feladatokat,

* ellatja a vizkarelharitassal, a belvizvédekezéssel és a keletkezett karok helyreallitasaval
kapcsolatos miiszaki feladatokat,

Mllcllatja az 1. f. vizgazdalkodasi hat6sagi feladatokat a 72/1996. (V. 22.) Korm. sz. rendelet
25. § (1) bekezdés c./ és d./ pontja alapjan,
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Bllellatja a csatornaépitéssel, birsagolassal kapcsolatos jegyzdi hatdskorbe tartozo feladatokat,

e végzi:
- a varosi zoldteriilet gazdalkodasi és fenntartasi feladatok ellendrzését,
— az 6nkormanyzat kezelésében 1év6 temet6 fenntartasi és iizemeltetési
feladatok ellen6rzését,
- a szobrok gondozasat, a parkok fenntartasat célzo feladatok ellen6rzését,
— a kozteriiletek iizemeltetésével, karbantartasaval kapcsolatos feladatok
ellen6rzését,

* szakmai segitséget nyujt az Onkormanyzati ©6nalld6 intézmények felgjitasi és
energiagazdalkodasi feladatainak ellatasahoz,

* szakmailag feliigyeli a kozmiivek engedélyezési, egyeztetési feladatait,
» kozremiikodik a palyazatok el6készitésében, hataridében torténd benyujtasaban,
SE- beruhiazasokhoz sziikséges tanulmanyt, engedélyezési és kiviteli terveket elkészitteti,

Sl <oordinélja az utak fenntartdsaval, fejlesztésével kapcsolatos éves és kdzéptavi tervek
elkészitését és megvalositasat,

SE: nem o6nkormdanyzati beruhdzasokhoz kapcsolddé kozteriiletet érintd munkdakat
0sszehangolja.

3. PENZUGYI IRODA

7.3.1. Adoigazgatdsi feladatok:

Blellitja a helyi adok, a gépjarmiiadé megallapitasaval, bevallasaval, kivetésével, kozlésével,
nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat, a negyedéves, féléves, éves zarlati teenddket, a
MAKRIG felé torténd adatszolgaltatast

Sl 114tja a gépjarmii adok utdlagos ellendrzésével kapcsolatos feladatokat,
Feladata tovabba,

Sl cassok kibocsétasa,

Sl c6- és ingatlan végrehajtds,

Sl nté2kedés jelzalogjog bejegyzésére,

Sl (ézkedés végrehajtas felfiiggesztésére,

S behajthatatlan, eléviilt adétartozas ligyében rendelkezés,

B2 kiszabott szabélysértési birsag (helyszini birsag) behajtdsaval kapcsolatos intézkedések
megtétele.

+ ellatja a helyi adok és a gépjarmiiado konyvelését,
+ elvégzi a tulfizetések visszautalasat,

» gondoskodik a behajtasra kimutatott koztartozasok beszedésérol és rendeltetési helyre
torténd atutalasarol,

* kiadja a fizetési meghagyasokat
Blladok maédjara behajthaté kovetelések végrehajtasa

Allhatralékos szocidlis ellatdsok dsszegének beszedése érdekében intézkedések meghozatala
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Alladatszolgéltatas teljesitése az APEH felé

Allado- és értékbizonyitvanyok kiadasa
Bllhelyi adokkal kapcsolatos addigazolasok kiallitisa

Bllhagyatéki leltarozasban valo kézremiikodés.

7.3.2. Ellendrzési feladatok
* elkésziti az éves munkaid6 mérleget, ez alapjan éves ellenorzési tervet allit 6ssze,
feladatai:

* a Polgarmesteri Hivatal bels6 ellen6rzése, az Onkormanyzati intézmények pénziigyi,
gazdasagi ellendrzése, atfogd ellendrzésben vald részvétel, az onkormanyzati gazdasagi
tarsasagok tulajdonosi ellenGrzése,

» igény szerint cél-, téma és utdvizsgalatok lefolytatdsa a fenti szervezeti egységeknél és
gazdasagi szervezeteknél,

* megbizdlevél és ellen6rzési program készitése és jovahagyatasa az ellenérzések
megkezdése elott,

 aprogram alapjan a kijelolt vizsgalat elvégzése,

+ javaslatot tesz az ellendri jelentésben az észlelt hianyossagok megsziintetésének modjara, a
felel6sség megallapitasara,

» szabalytalansag, visszaélés vagy mas sulyos vétség gyanuja esetén a visszaélés vagy a
szabalytalansag bizonyitékainak zarolasa,

* az elvégzett vizsgalatokrdl jelentést készit és azt ismerteti a vizsgalt szerv vezetGjével,

 az elvégzett ellendrzésekrdl beszamold készitése a Képvisel6-testiiletnek, melyet el6z6leg a
Pénziigyi Bizottsag elé terjeszt.

7.3.3. Onkormdnyzati gazddlkoddssal, kéltségvetéssel, vagyonnal kapcsolatos feladatok:

» kozremiikodik az intézményi koltségvetések el6készitésében,

» kozremiikodik az oOnkormdanyzat 4ltal fenntartott intézmények koltségvetése

felhasznalasanak ellen6rzésében, elemzésében, értékelésében.

l:észt vesz a teljes dnkorményzati vagyonra vonatkozé vagyonbiztositds megkdtésének
elokészitésében, ennek keretében rendszeres kapcsolatot tart az  érintett
biztositotarsasaggal,

lnaponta tajékoztatast ad a vezetés részére a pénzkészlet alakulasarol,

Blhavi és negyedéves idStavra Kitekintést készit az Onkormanyzat varhaté pénziigyi
helyzetérdl,

Blicény szerint gondoskodik a Koltségvetési Szamldhoz kapcsolodd egyéb elkiilonitett
szamlak megnyitasarol,

Blcllitia a befektetett pénzeszkozokkel 6sszefiiggh pénziigyi feladatokat: analitikus
nyilvantartasokat vezet a tulajdoni részesedést jelentd befektetésekrél, elvégzi az ezekkel
kapcsolatos értékeléseket és gondoskodik ezek f6konyvi kdnyvelésbe torténd feladasardl,

Slllclvégzi a Polgarmesteri Hivatal és minden intézmény tevékenységével kapcsolatosan
felmeriilt el6zetesen felszamitott és fizetendé dltaldnos forgalmi ad6 analitikus
nyilvantartasat, egyeztet a foOkonyvi konyveléssel, elkésziti az afa- és egyéb
addébevallasokat, sziikség esetén elvégzi az dnreviziot,

Bl ¢gzi a rehabilitécios jarulék bevallasét és befizetését,

Bl ozremiikodik az onkormanyzat koltségvetési  koncepcidjdnak és  tervezetének
Osszeallitasaban,

Blészt vesz a koltségvetési beszamolok elkészitésében (egyes {irlapok kitdltése,
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adatszolgaltatas),

Illvéleményezi a fejlesztésekhez, a vagyonhoz, a hitelfelvételhez kapcsolodd kotelezettség-
vallalasokat, igény szerint kozremiikodik az el6készitésiikben,

Blicény szerint elemzéseket, kimutatdsokat készit, adatszolgéltatdsokat teljesit a
tarsirodaknak, hivatalvezetésnek, kiils6 szervezeteknek,

Bllvégzi a targyi eszkozok analitikus nyilvantartasat, gondoskodik a fékonyvi feladasrol
(negyedéves eértékcsokkenés, eszkozokben bekdvetkezett egyéb valtozasok); koveti az
lizemeltetésre atadott targyi eszkdzok valtozasait, elvégzi a vagyonkataszter programmal
kapcsolatos egyeztetéseket

Il:észt vesz a beruhdzédsokkal, feldjitdsokkal kapcsolatos pélyazatok elékészitésében,
lebonyolitasaban, izembe helyezés dokumentalasaban, nyilvantartasba vételében,

Blcllitjia a Polgérmesteri Hivatal targyi eszkoz leltdrdnak kiértékelésével kapcsolatos
feladatokat,

IElbonyolitja a pénzbeli szocidlis ellatdsokkal kapcsolatos kifizetéseket, ellatja a sziikséges
kontirozasi és analitikus nyilvantartasi feladatokat,

2 jogszabalyi el6irdsoknak megfelelén elkésziti a szocidlis ellatassal kapcsolatosan az
allami visszaigényléseket segély-nemenként,

Illvégzi a visszatéritendd kolcsonok folydsitasanak pénziigyi lebonyolitdsat, kontirozasat és
analitikus nyilvantartasat,

Blintézi az édllam altal megel6legezett gyermektartas-dijak Kkifizetésének pénziigyi
lebonyolitasat, a visszafizetések analitikus nyilvantartasat, a hatralékokkal kapcsolatos
ligyintézést,

Wlcllitja az ado6- és jarulékkoteles segélyek nyilvantartdsat az IMI rendszerben ( havi feladas
a MAKRIG-nak, évente a segélyezetteknek addigazolasok elkészitése és kiadasa),

Iloyilvéntartja az dllami gondozasi dijakat, elszamolést készit az illetékes gyermekvédelmi
szolgalat felé,

Blogziti az eseti gondnoki dijakat kotelezettségvallaldsként, ellatja a kifizetéssel
kapcsolatos pénziigyi feladatokat, a tételek kontirozasat,

Bl:6gziti a szocidlpolitikdval kapcsolatos kotelezettségvallaldsokat (rendelés, pénzeszkdz
atadas),

Bl:ogziti a  szocidlis alapon jar6 gyermekétkeztetéssel kapcsolatos  kifizetéseket
kotelezettségvallalasként, ellatja a kifizetéssel jardo pénziigyi feladatokat, a tételek
kontirozasat,

ll:62ziti a kisebbségi 6nkormanyzatok kiadasaival kapcsolatos kételezettségvallalasokat,

= fejlesztésekkel, beruhdzasokkal kapcsolatos kifizetések el6tt az elSirdnyzatok meglétét
vizsgélja, a tarsiroddk figyelmét felhivja a hidnyossagokra, illetve a tervezési
alapegységen beliil az elGiranyzat rendezéseket kezdeményezi, elvégzi az elGiranyzat
rendezését,

Ilc1végzi a kontirozast a kisebbségi 6nkormanyzatok kiadasai esetén,

Bl- szdllitoi szamlék teljes korének rogzitésével, likvidalasaval egyidejlileg az elSiranyzati
és forgalmi f6konyvi szamlaszamok, valamint az afa analitikus bontasanak konyvelésével
kapcsolatos teenddk ellatasa,

Bllclvégzi a szallitoi folydszamla egyenlegekkel kapcsolatos iigyintézést, feladas készitése a
szallitoi kotelezettségekrol a fokonyvi kdnyvelésnek,

Illlclvégzi az okmanyirodai bevételek, valamint az 6voda, az éltaldnos iskola, a bélcséde, a
miivel6dési haz és a hazi segitségnyujtas teljes korben a bevételekkel kapcsolatos
szamlazast. Elvégzi a bevételek f6konyvi szamlakhoz valo rendelését, a kontirozast,

Blclvégzi a vevi-szamlakkal kapcsolatos  kintlévGségek nyilvéantartdsat, kezelését,
értékelését, ezzel kapcsolatosan begyfijti a sziikséges bizonylatokat,

lszimla alapjan torténd utaldsok kézi bedolgozdsa utdn az OTP termindlon inditja az
utalasokat,

Wlcllitja a fejlesztési, beruhdzasi és egyes kozpontilag kezelt kiaddsok, az onkormanyzat
pénziigyeinek analitikus nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,
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2 beruhdzasokra vonatkozo iizembe helyezési jegyzkonyvek elkészitése eldtt egyeztet a
pénziigyi teljesitésekrdl,

Blclvégzi a fejlesztésekkel kapcsolatos hiteldllomany analitikus nyilvéntartasat, a torleszté
részletek, kamatok kontirozasat,

Blin¢zi a feladatkorébe tartoz6 EU-s tteenddket, részt vesz az EU-s pélyazatok
kidolgozasaban, lebonyolitasaban, ellenérzésében,

Bllcl6késziti az Onkormanyzat éves koltségvetését, az arrdl szolé rendeletet, annak

modositasait, ennek keretében:
- az intézményektdl begyiijti a sziikséges informacidkat, anyagokat,
- kozremiikodik a részletes szamitasi anyagok alapjan az intézményi
keretszamok kialakitasaban,

Bl késziti a  koltségvetési  rendeletet, gondoskodik a bevételek és  kiadasok

egyenstlyanak megteremtésérol,

Bl késziti a koltségvetés végrehajtasardl szol6 évkozi beszamoldokat, az  éves
zarszamadasi rendelet-tervezeteket,

B icyclemmel kiséri a médositott kiadasi elSirdnyzatok teljesitését 6nkormdanyzati és
intézményi szinten

Hbiz0sitja a varos o©nalléan gazdalkodd intézményei elemi koltségvetésének,
koltségvetési beszamoldinak feliilvizsgalatat, osszesitését és a Magyar Allamkincstar
Regionalis Igazgatosagahoz torténd tovabbitasat

Bl korményzati szintre dsszesitve Osszedllitja az id6kozi koltségvetési,- és id6kozi
mérlegjelentést, és juttatja el feldolgozasra a MAKRIG-hoz,

Bl clilvizsgilja a koltségvetési szervek pénzmaradvanyat, eldkésziti az errdl szolo
képviselo-testiileti  elOterjesztést, gondoskodik a jovahagyast kovetd intézményi
kiértesitésrol

I ondoskodik az Onkormanyzati szintli el@irdnyzat-nyilvantartasrol, ennek keretében
ellatja az allami potelGiranyzatok rogzitését, a képvisel6-testiileti, bizottsagi, polgarmesteri
hatarozatok eldiranyzat-valtoztatassal jaré dontéseinek nyilvantartasba vételét és egyéb, a
koltségvetési el6iranyzatokban bekdvetkez6 valtozasok nyomon kovetését.

lvezeti az intézményenkénti elSirdnyzat-nyilvantartast, és értesiti az intézményeket a
bekdvetkezett el6iranyzat-valtozasokrol

Wlhegyedévente figyelemmel kiséri a koltségvetési eldiranyzatokban sajat,- ill. feliigyeleti
szervi hataskorben bekovetkezett valtozasokat, és a Képvisel6-testiiletet negyedévente
tajékoztatja, kivéve az I. negyedévet

Blcondoskodik a jogszabalyi el6irdsnak megfeleléen az elSirdnyzat-véltoz(tat)asok
koltségvetési rendeleten torténo atvezetésérol,

ljavaslatot tesz az intézmények jogdlldsdval /alapitds, megsziintetés, atszervezés,
gazdalkodasi jogkoér, stb./ kapcsolatos megoldasokra,

Blfigyelemmel kiséri az intézmények élelmezési elSirdnyzatai, élelmezési normdk
alkalmazasat, a lehet6ség fliggvényében javaslatot tesz a kozpontilag biztositott
elGiranyzatok lebontasara,

lképvisel-testiileti dontés alapjan a MAKRIG altal vezetett torzskonyvi nyilvantartashoz
adatokat szolgaltat,

Bl ondoskodik az onkormanyzatot megilleté normativ és egyéb kozponti éallami
tamogatasokkal 6sszefiiggo feladatok ellatasardl (igénylés, lemondas, elszamolas)

G vkozi elGiranyzat-modositasként gondoskodik a feladathoz kotott és kotottként kezelt
eléiranyzatoknak intézményekhez torténé lebontasardl  (koltségvetési  torvényre
figyelemmel)

Il <oordinélja a kozponti koltségvetési forrdssal dsszefiiggd 1étszamcesokkentési palyazat
elkészitését, MAKRIG-hoz torténé tovabbitasat,

B ita a kozhaszmi munkavégzés pénziigyi adminisztraciojat, elkésziti az éves
kozfoglalkoztatasi és foglalkoztatasi tervet, koordinalja annak pénziigyi lebonyolitasat

Il cpvisel6-testiileti, bizottsagi elGterjesztések, szakmai irdnymutatidsok kiadasa,
MAKRIG, intézményi értekezletek, adatszolgaltatasok,
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- 1cltdri szabalyzatban, utasitdsban foglaltak szerint ellatja a leltdrozasi feladatokat
- sclejtezési szabalyzat alapjan részt vesz annak el6készitésében és lebonyolitdsaban
I o1 irmesteri hivatal miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasa
= kiadasok és bevételek kontirozasa
= sajat hataskorl eldiranyzatok rendezése
onkormanyzati bevételekkel kapcsolatos feladatok ellatasa
- allami tamogatas felosztasa, kontirozasa
- atadott pénzeszkdzokrdl analitikus nyilvantartasa
- minden egyéb (lakasgazdalkodas kivételével) bevétel kontirozasa
I - Gti szémla kezelése
B - éielek, kiadasok kontirozasa
-2 litikus nyilvantartds vezetése
B fizotések utalasra elGkészitése
B2 litikus nyilvantartds és f6konyv egyeztetése
B kormanyzati koleson kezelésével kapcsolatos feladatok
Bl analitikus nyilvantartas vezetése
Bllkapcsolattarts és egyeztetés a pénzintézetekkel
Blanalitikus nyilvantartas és a f6konyv egyeztetése
Bllkolcsonszerzédések nyilvantartasa
Bllév végén a mérleg mellékletét képezd leltar elkészitése
I < ziigyi jellegli szabalyzatokkal kapcsolatos feladatok
« pénzkezelési, szamviteli, értékelési, bizonylati szabalyzatok
elkészitése
+ egyéb szabalyzatok elkészitésében vald kozremiikbdés
B | 2s2t3sok, népszavazasok pénziigyi lebonyolitdsa
Iz miifejlesztési tdimogatassal kapcsolatos feladatok
lbefizetésekrdl szol6 igazolasok feliilvizsgalata, nyilvéantartasa
lhegyedévente dllami tdmogatas leigénylésének elkészitése,
névszerinti kifizetés el6készitése
I i bankanyag feldolgozasa
[lbankkivonatok bizonylatokkal torténd 6sszeszerelése
ki nem kontirozott bizonylatok kontirozasa
loapi banki anyag ellendrzése, gépi feldolgozasa

I G<onyvi konyvelési feladatok (koltségvetési elszamolasi szamldhoz kapcsolddé 6sszes
szamla)
Bllnapi banki anyagok gépi kényvelése
Bllnapi pénztari anyag gépi konyvelése
Bllpénztar, banknaplok kiiratasa
Blf6konyvi kivonat Kifratasa
Mllkoltségfelosztas elvégzése negyedévente
Bllnegyedéves informdcids jelentése, negyedéves mérleg jelentések elkészitése,
feldolgozasa K11-en
Allféléves, éves beszamolds, éves mérlegjelentés elkészitése, feldolgozasa K
11-en
Ellnegyedévente f6konyvi egyeztetések elvégzése az analitikus nyilvantartast
vezetOkkel
Blév végi zarlati feladatok elvégzése
I <2 idri kifizetésekkel kapcsolatos feladatok
I <ifi2ci¢sckhez sziikséges pénzkészlet biztositasa
B2 onylatok alapjan bevételek beszedése, kiadasok teljesitése
6 zirzards elvégzése, pénztarjelentés elkészitése
szigoru szamadasu nyomtatvanyokrol nyilvantartas vezetése
I 16)cgekrd] analitikus nyilvéantartds vezetése
B - 6lyi jellegii kifizetésekkel kapcsolatos feladatok
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lszémfejtéssel kapcsolatos feladatok ellatésa, havi jelentések megadasa a
MAKRIG-nak
Bl MAKRIG konyvelési értesit6je alapjn a bérfeladas elkészitése a f6konyvi
konyvelésnek
lanalitikus nyilvantartas vezetése a dolgozok (munkaruha, tovabbtanulasi,
v végén a kiilsésok részére kifizetett személyi jellegii kifizetésekrol
igazolasok kiallitasa és megkiildése
M AKRIG-val folyamatos egyeztetések
= Hivatal bérnyilvantartdsanak vezetése
Wl6sszesiti a kozfoglalkoztatas keretében alkalmazottak havi elszamolasét
I ok 4nyiroda pénziigyi adminisztracidjanak ellatdsa
< iscbbségi Onkormanyzatokkal kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasa
I d:si bizonylatok ellendrzése, kotelezettségvallalas nyilvantartasba vétele,
kontirozasa, utalasa, banki feldolgozasa, konyvelése
I < ziigyi vonatkozasu testiileti anyagaik elkészitéséhez informaci6 adasa
havi, n. éves. féléves, éves informacios jelentések, beszamoldk elkészitése
- <ivak, passzivdk analitikus nyilvantartasa, tisztazasa.
G zremiikodik a koztisztviseldi cafeteria rendszer kidolgozasaban, végzi a cafeteria
rendszer koordinalasat, lebonyolitasat, nyilvantartasat, elszamolasat,
- - litikus nyilvantartdsok vezetése:

- foldhaszonbérletrdl

- végrehajtasi-, épitésrendészeti és egyéb birsagokrol
I o o dévente egyeztetés a fokonyvi konyveléssel
I (2 6kosokrol n. évente az illetékes tigyintézok tajékoztatdsa.

S condoskodik az ingatlanok és a kapcsolodd vagyoni értékii jogok analitikus
nyilvantartasarél és f6konyvi feladasrol

4. KOZVETLENUL A JEGYZO VEZETESEVEL VEZETETT NEM ONALLO
SZERVEZETI EGYSEGEK

7.4.1. Gydmhivatali feladatok:

a.) A varosi gyamhivatal a gyermekek védelme érdekében

- elhelyezi a gyermeket ideiglenes hatallyal a kiil6nél6 masik sziilonél, mas hozzatartozonal
vagy mas alkalmas személynél, illetve nevel6sziilonél, vagy - ha erre nincs mod —
gyermekotthonban, fogyatékos személyek otthonaban vagy pszichiatriai betegek otthonaban,
- megallapitja a sziil6i feltigyeleti jog feléledését,

- dont az altala elrendelt és a mas szerv altal alkalmazott ideiglenes hatalyu elhelyezés
feliilvizsgalatarol, megsziintetésérdl és megvaltoztatasarol,

- atmeneti nevelésbe veszi a gyermeket, és egyidejiileg gyamot (hivatasos gyamot) rendel,

- tartés nevelésbe veszi a gyermeket, és egyidejiileg gyamot (hivatasos gyamot) rendel,

- dont az atmeneti és a tartos nevelésbe vett gyermek kapcsolattartasarol,

- figyelemmel kiséri az atmeneti nevelésbe vett gyermek és a sziil§ kapcsolatanak alakulasat,
a sziilonek a gondozo személlyel vagy intézménnyel val6 egyiittmiikodését,

- dont a gyermek atmeneti vagy tartds nevelésbe vételének megsziintetésérdl,

- dont az utdgondozas és az utogondozoi ellatas elrendelésérol,

- dont a gondozasi dijfizetési kotelezettség megallapitasardl, illetve megsziintetésérol,

- megallapitja az atmeneti vagy a tartés nevelésbe vett gyermek lakéhelyét,

- dont az ideiglenes hatallyal elhelyezett, az atmeneti vagy tartos nevelésbe vett, specialis



35
sziitkségletli gyermek nevelési feliigyeletérol,
- kozremiikddik a birdsagi végrehajtasi eljarasban.
- eljar az eredménytelen védelembe vételrdl szolo6 jegyzoi értesités alapjan.

b.) A varosi gyamhivatal a pénzbeli tamogatasokkal kapcsolatban dont
- az otthonteremtési tiamogatas megallapitasardl,
- a gyermektartasdij megeldlegezésérol.

c.) A vérosi gyamhivatal a gyermek csaladi jogallasanak rendezése érdekében

- teljes hatalyu apai elismerd nyilatkozatot vesz fel,

- megallapitja a gyermek csaladi és uténevét,

- hozzajarul - cselekvOképtelen jogosult esetén - a csaladi jogallas megallapitasara iranyulo
per meginditasahoz és egyidejlileg eseti gondnokot rendel.

- a hazassagrol, a csaladrél és a gyamsagrol sz6l6 1952. évi IV. toérvény 41. §-a alapjan
megallapitja az ismeretlen sziil6kt6l szarmazo gyermek és a képzelt sziilok vagy a képzelt apa
adatait.

d.) A varosi gyamhivatal az 6rokbefogadassal kapcsolatban

- dont a gyermeket 6rokbe fogadni szandékozok alkalmassagardl, és kérelemre elrendeli az
orokbefogadasra alkalmas személyek nyilvantartasba valo felvételét,

- dont a gyermek o6rokbe fogadhaténak nyilvanitasardl,

- elbiralja és jovahagyja a sziilének azon jognyilatkozatat, amelyben hozzajarul gyermeke
ismeretlen személy altali 6rokbefogadasahoz,

- dont az 6rokbefogadas engedélyezésérdl,

- dont a felek k6zos kérelme alapjan az 6rokbefogadas felbontasarol,

- kérelemre felvilagositast adhat a vér szerinti sziil6 adatairdl.

e.) A varosi gyamhivatal pert indithat, illetve kezdeményezhet

- a gyermek elhelyezése, illetve kiadasa,

- a gyermeket megilletd tartasi kdvetelés érvényesitése,

- a sziil6i feliigyelet megsziintetése vagy visszaallitasa,

- a gyermek orokbefogadasanak felbontasa,

- a cselekvOképességet érinté gondnoksag ala helyezés és annak megsziintetése,
- a szamadasi kotelezettség, illetve a szamadas helyességének megallapitasa
irant.

f.) A varosi gyamhivatal feljelentést tesz

- a gyermek veszélyeztetése vagy a tartas elmulasztasa,
- a gyermek sérelmére elkovetett biincselekmény
miatt.

g.) A varosi gyamhivatal a sziil6i feliigyeleti joggal, illetve a gyermektartasdijjal kapcsolatban
- dont a gyermek és a sziild, illetve mas kapcsolattartasra jogosult személy kapcsolattartasarol,
- intézkedik a bir6sag, valamint a varosi gyamhivatal altal szabalyozott kapcsolattartas
végrehajtasarol,

- dont a sziil6 jognyilatkozatanak érvényességéhez sziikséges jovahagyasral,

- dont a sziil6i feliigyeleti jog korébe tartozé olyan kérdésrél, amelyben a sziil6i feliigyeletet
egylittesen gyakorlo sziil6k nem jutottak egyetértésre,

- hozzdjarul a gyermek csaladba fogadasahoz,

- jovahagyja a gyermek végleges kiilfoldre tdvozasara vonatkozé nyilatkozatot,

- engedélyezi a gyermek részére a sziil6i haz vagy a sziil6k altal kijel6lt mas tartézkodasi hely
elhagyasat, illetve a feltételek megvaltozasa esetén visszavonja az e targyban kiadott
engedélyt,

- dont a 16. életéveét betoltott gyermek hazassagkotésének engedélyezésérol,
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- eljar a kiilfoldon lako vagy tartézkodo személy tartasdij iranti igényével kapcsolatos tigyben,
- engedélyezi a tankoteles gyermek miivészeti, sport-, modell- vagy hirdetési tevékenység
keretében torténd foglalkoztatasat.

h.) A varosi gyamhivatal a gyamsaggal és gondnoksaggal kapcsolatban

- a gyermek részére gyamot, hivatasos gyamot rendel,

- ideiglenes gondnokot, gondnokot, hivatasos gondnokot rendel,

- irdnyitja és feliigyeli a gyam, a hivatadsos gyam tevékenységét,

- felfiiggeszti, elmozditja vagy felmenti a gyamot, a gondnokaot,

- kiilon jogszabalyban meghatarozott esetekben zarlatot rendel el, zargondnokot, eseti
gondnokot, ligygondnokot, az iigyei vitelében akadalyozott személy képviseletére és
méhmagzat részére gondnokot rendel és ment fel, tovabba megallapitja a munkadijukat.

i.) A varosi gyamhivatal a vagyonkezeléssel kapcsolatban

- dont a gyermekek és gondnokoltak készpénzvagyonanak gyami fenntartadsos betétben vagy
fizetési szamlan torténd elhelyezésérdl, illetve az elhelyezett pénz felhasznalasarol, allamilag
garantalt értékpapirba, biztositasi kotvénybe torténé befektetésérdl, letétben kezelésérdl,
valamint egyéb targyak letétbe helyezésérdl,

- dont a gyam, a gondnok vagyon- és bérlakas kezeléséhez kapcsolodo jognyilatkozata
érvényességéhez sziikséges jovahagyasrol,

- rendszeres feliigyelete ala vonhatja a vagyonkezelést, ha a sziil6k a gyermek vagyonanak
kezelése tekintetében kotelességiiket nem teljesitik,

- elbiralja a rendszeres és az eseti szamadast, meghatarozott esetekben a végszamadast,

- kozremiikddik a gyermekek, gondnokoltak ing6 és ingatlan vagyonaval és vagyoni értéki
jogaval kapcsolatos iigyekben,

- kozremiikddik a hagyatéki eljarasban.

7.4.2. Informatikai feladatok:

* biztositja a Polgarmesteri Hivatal szamitogépes hal6zatanak miikddését, lizemben tartasat
(hibaelharitas, rendszeres karbantartas),

+ feliigyeli a rendszeren futé hal6zati szoftver funkcionalasat,

» folyamatosan vizsgalja a Hivatalban alkalmazott szamitastechnikai rendszereket, javaslatot
készit azok korszeriisitésére, tovabbfejlesztésére;

» szakmailag segiti az iroddk dolgozoinak informatikai munkajat, véleményezi a fejlesztési
igényeket,

Sl -ondoskodik az Okményiroda feladatellatasat biztositd kézponti (OM) irdnyitast
informatikai rendszer helyi szintli m{ikddtetésérdl, ennek keretében rendszeres kapcsolatot
tart fenn az Onkormanyzati Minisztérium munkatdarsaival,

» kapcsolatot tart az irodak vezetdivel és munkatarsaival, véleményiik figyelembe vételével
tesz javaslatot korszerli programok és az ehhez sziikséges szamitastechnikai eszkdzok
megvasarlasara;

* Uj programok bedllitasanal igény szerint kozremiikodik a dolgozok oktatasanak
megszervezésében,

» kapcsolatot tart a szamitastechnikai intézetekkel, gazdasagi tarsasagokkal, figyelemmel
kiséri az ajanlott fejlesztési programokat, véleményezi alkalmazhatosagukat;

» valasztas, népszavazas idején biztositja a munka szamitastechnikai lebonyolitasat;

Allkozremiikodik a Hivatal adatvédelmi és informatikai szabélyzatdban meghatéarozott feladok
ellatasaban,
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7.4.3. Pdlyazatok elokészitésével kapcsolatos feladatok:

Bla kozbeszerzésekrdl sz6lo 2003. évi CXXIX. torvény (Kbt.) alapjan teljes korlien
elokésziti, nyilvantartja a Hivatal kozbeszerzéseit, ill. kozremiikddik a kozbeszerzési
eljarasok lefolytatasaban,

Bllclkésziti a Kbt. alapjan az éves koltségvetési rendelet elfogadasat kovetben az éves
beszerzési tervet a Hivatal vonatkozasaban,

Mllclkésziti az el6z6 évi kozbeszerzésekrl az éves statisztikai Osszegzést a Hivatalra
vonatkozdan,

Allelkésziti az elézetes dsszesitett tajékoztatot a Hivatal tervezett beszerzéseirdl,

Bllclkésziti és sziikség szerint folyamatosan aktualizélja a Hivatal Ko6zbeszerzési
Szabalyzatat,

Bllcondoskodik a kézbeszerzési hirdetmények megjelentetésérél,

Bllfolyamatosan figyelemmel kiséri a Kbt., ill. a vonatkozé jogszabélyok valtozasait és errdl
az érintetteket tajékoztatja

Bllfigyelemmel kiséri a palyazati lehetSségeket,
Allel6késziti — sziikség szerint az illetékes szakiroda bevonasaval — a palyazatokat,

Sl icyelemmel kiséri és nyilvantartja az 6nkormdanyzat teriiletét érint fejlesztési
koncepciokat és terveket,

Sl késziti a fejlesztési koncepcidkat és terveket, azokat fejlesztési programokka,
akciotervekké dolgozza (dolgoztatja) fel,

Sl 2 vaslatokat készit palyazatokon vald részvételre.

7.4.4. Kozszolgalati, munkaligyi igazgatdsi feladatok:

» ajegyz6 kozvetlen felligyelete alatt végzi a kiilonb6z6 jogszabalyok altal meghatarozott
személyiigyi és munkaiigyi feladatokat,

 kapcsolatot tart az 6nkormanyzat altal alapitott intézmények vezetGivel,

» végrehajtja és alkalmazza a koztisztviselOk jogallasarol szold 1992. évi XXIII. térvényt, a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. toérvényt, valamint a Munka
torvénykonyvérol szolo 1992. évi XXII. térvényt, illetve az ezek végrehajtasara vonatkozo
jogszabalyokat,

» naprakészen vezeti a koztisztvisel6k szamitogépes kozszolgalati alapnyilvantartasat,
karbantartja a modositasokat, és valtozasjelentést készit az Allamigazgatasi Hivatal
részére,

» el6késziti a koztisztvisel6k szakmai teljesitményének megitéléséhez, magasabb fokozatba
sorolasahoz a mindsitéssel kapcsolatos teenddket, tovabba el6késziti az iigykezel6k
tevékenységének értékelését,

* figyelemmel kiséri, javaslatot tesz és bonyolitja a koztisztvisel6k képzését (a jogszabélyilag
eldirt kotelezd képzéseket, illetve az egyéb kiils6 és bels6 képzéseket), elkésziti az éves
képzési tervet,

* megszervezi a kdzigazgatasi versenyvizsgara torténo beiskolazasokat,
* elokésziti a koztisztvisel6kkel, az tigykezel6kkel kdtend6 tanulmanyi szerzédéseket,

» ellatja a koztisztviselok vagyonnyilatkozat-tételével, atadasaval, kezelésével, ill. az abban
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foglalt adatok védelmével kapcsolatos feladatokat,

* intézi a koztisztvisel6k teljesitményértékelésével kapcsolatos teendbket,
* kezeli a személyi anyagokat, gondoskodik azok folyamatos vezetésérol.
* elkésziti a szabadsag iitemtervet.

» gondoskodik a vastiti arcképes igazolvanyok érvényesitésérol,

7.4.5. Titkdrsdgi, gondnoki feladatok:
* miikodteti a Rehabilitaciés bizottsagot

» gondoskodik az igazgatdsi munka elvégzéséhez sziikséges eszkozok és anyagok
beszerzésérol, raktarozasarol, nyilvantartasarol,

» megszervezi az eszkozok igénylésének, vételezésének rendszerét, biztositja a
Polgarmesteri Hivatal irodai eszkdzellatasat,

Sl Kczeli a reprezentacids anyagok kiadasat,

» feladatai zavartalan ellatdsa érdekében pénziigyi kérdésekben a Pénziigyi Irodaval,
miszaki kérdésekben a Varosiizemeltetési Iroda kijel6lt miiszaki munkatarsaval konzultal
és tart fenn kapcsolatot,

+ ellatja a gépjarmii igyintézéssel kapcsolatos feladatokat,

» gondoskodik a gépjarmiivek iizemeltetésével kapcsolatos nyilvantartasok vezetésérol,
* biztositja a megfeleld tavbeszél6 dsszekottetéseket,

* biztositja a hivatali fénymasold-eszk6zok folyamatos miikodését,

» gondoskodik a rendezvények, linnepségek targyi és személyi feltételeinek biztositasarol,
kozremiikodik az el6készitésben és a lebonyolitasban,

Slc1litja a term&foldre vonatkozo elGvasarlasi és el6-haszonbérleti jog gyakorlasaval
kapcsolatos jegyzoi feladatokat (az eladd ajanlatanak kifiiggesztése, az elGvasarlasi jogrol
tortént lemond6 nyilatkozat atvétele, iratjegyzék készitése és az eladd részére torténd
megkiildése).

* ellatja a képvisel6-testiilettel és bizottsagokkal kapcsolatos adminisztracios feladatokat
(bsszeallitja a jegyzokonyveket, elkésziti, és az érdekeltekhez eljuttatja a hatarozatok
kivonatait, gondoskodik a rendeletek végleges megszovegezésérdl és kihirdetésének
biztositasarol);

» gondoskodik a képviselG-testiilet (kozmeghallgatas) 6sszehivasaval kapcsolatos feltételek
biztositasarol,

* nyilvantartast vezet a képviselO-testiilet dontéseirdl, figyelemmel kiséri azok hataridében
torténd végrehajtasat

» figyelemmel kiséri az interpellacidkra tett intézkedést, gondoskodik az interpellacidk és
kozérdekii kérdések hataridében torténé megvalaszolasarol,

* a valasztasi iroda, illetve vezet6je révén végzi az orszaggyllési-, a helyi
onkormanyzati képviselok, a polgarmester, valamint a helyi kisebbségi
onkormanyzati képvisel6k valasztasanak el6készitését és lebonyolitasat

* Vvégzi az orszagos és helyi népszavazas, népi kezdeményezés el6készitését, lebonyolitasat,

e végzi a birdsagi ilnokok, a kisebbségi elektorok valasztasanak el6készitését és
lebonyolitasat;

* dontésre el6késziti az dnkormanyzati hat6sagi tigyekben benyujtott fellebbezések, valamint
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a méltanyossagi kérelmek elbiralasat;

el6késziti a kiilfoldi allampolgarok ingatlanszerzésével kapcsolatos polgarmesteri
nyilatkozatokat;

a polgarmester, az alpolgarmesterek, a jegyz6, az aljegyz6 munkajanak segitése,
adminisztraciés, tigyviteli feladatainak ellatdsa, programjaik szervezése, koordindlasa, a
programokon valo részvétel,

a tisztségviseldk ligyfélfogadasanak és fogadodrainak megszervezése,
belfoldi kikiildetések szervezése,
kapcsolattartas és koordinalas ( igény esetén adminisztrativ segitségnyujtas)

- a képvisel6kkel, tanacsnokokkal, a képviselO-testiilet bizottsagaival, a részonkormanyzati
testiiletekkel,

- a hivatal szervezeti egységeivel,
- a hivatalhoz tartozo intézményekkel,

- a médiakkal

VIIL.
A HIVATAL MUKODESE, KEPVISELETI RENDJE

8.1. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakorok, ill. szervezeti egységek
feladat-rendszerét meghatdrozo jogszabdlyok:

BlA vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakoéroket, a Vagyonnyilatkozati

Szabalyzatot, valamint a Vagyongyarapodasi Vizsgalatot megel6z6 Meghallgatas
Szabalyzatat az Szabalyzat 1. szamu melléklete tartalmazza.

S/ jegyzO, valamint a polgarmester feladat és hataskoreit — az azt megallapitd

jogszabalyok megjelolésével - a helyi énkormanyzatok és szerveik feladat- és hataskori
jegyzéke tartalmazza.

8.2. A Hivatal miikddésével koteles elbsegiteni:

* atorvényesség biztositasat,

» a Képvisel-testiilet rendeleteinek és hatarozatainak végrehajtasat,

+ az allampolgari jogok érvényesiilését.

8.2.2. A Hivatalnak az tigyintézés sordan térekedni kell:

* az anyagi és eljarasi jogi szabalyok maradéktalan betartasara, érvényre juttatasara,
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* atevékenység szinvonalanak emelésére, jogszabalyi kereten beliil t6rténd egyszertisitésére,

+ az ligyfelek szobeli és irasbeli kulturalt felvilagositasara,

* a gyakrabban el6fordul6 4llamigazgatasi tigyekben az {ligyfelek felkésziiltségét,
tajékoztatasat irasban is el6segitd szorolapok, irat- és nyomtatvanymintak biztositasara.

8.2.3. A Hivatalon beliili megfelelé informdciodramlds és belsé koordindcié biztositdsa
érdekében:

» évente legalabb 1 alkalommal apparatusi értekezletet kell tartani, melynek keretében a
polgarmester és jegyzd értékeli az eltelt id6szak tevékenységét és meghatarozza az
elkovetkez6 id6szak f6bb feladatait,

 a hivatal egységes iranyitasa és a sziikséges informacidaramlés biztositdsa érdekében a
polgarmester sziikség szerint az alpolgarmesterek, a jegyz6 és az aljegyzd bevonasaval
vezetO0i megbeszélést tart,

* a polgarmester az informaciocsere, a legfontosabb feladatok egyeztetése érdekében - az
alpolgarmesterek, a jegyz0, aljegyz6 részvételével sziikség szerint értekezletet tart az
irodak vezetOinek.

8.3. A Hivatal képviseleti rendje:

SllA Hivatal képviseletét a jegyzd, akadalyoztatdsa esetén az aljegyz6 latja el. Eseti
jellegli képviselettel a Hivatal barmely dolgozoja, aki erre a jegyz6tdl megbizast kapott.

SlK épviseleti jogot - a feladat ellatasa sordn déntési, ill. végrehajtasi jogkorben -:
- kozponti vagy helyi szint(i jogszabaly altal megallapitott hataskor
- atruhazott hataskor,
- a kiadmanyozasi jogkor
gyakorldja latja el a tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos feladatokban.

SllAz egyes szervezeti egységek vezetSi képviseleti joggal rendelkeznek az &ltaluk
iranyitott szervezeti egység szakmai munkajaval 6sszefiiggé munka-kapcsolatokban.

SllA Hivatal jogi képviseletét a jegyz6 (aljegyz8) vagy az éltal megbizott személyek
latjak el.

Sl Az Onkormanyzatot, ill. szerveit érint6 peres iigyekben meghatalmazottként eljarhat —
a polgari perrendtartasrdl szolé 1952. évi III. térvény 67. § (1) bekezdés e. pontja
értelmében a képviselO-testiilet tagja, a Hivatal jegyzlje, aljegyzdje, tigyintézgje, ill.
megbizott kiils6 szakember (iigyvéd, iigyvédi iroda).

8. 4. A Polgdrmesteri Hivatal dolgozéinak munkarendje és az ligyfélfogadds rendje:

BlA Hivatal dolgozdinak heti munkarendjét és a Hivatal tigyfélfogadési rendjét az SZMSZ 4.
szamu fiiggeléke tartalmazza.

BllA Hivatal tisztségvisel6i, valamint a jegyz6 és az aljegyz6 felvéltva szerdai napon 9- 15.00
ora kozott tartanak tigyfélfogadast.

8.5. Egyéb miikddési szabdlyok:

BlA kisebbségi onkormanyzatok miikodésének segitésével kapcsolatos feladatokat a
kisebbségi dnkormanyzattal kotott kiilon megallapodas tartalmazza,

 a hivatali iigyiratkezelés, az (kdzszolgalati, informatikai) adatvédelem, a tiizvédelem, a
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gépjarmiiigénylés és -hasznalat, valamint a bélyegz6-nyilvantartas és -hasznalat, a
tulmunka rendjét, a nemdohdnyzok védelmére tett intézkedéseket, a biztonsdggal
osszefliggé intézkedéseket az egységes kozszolgalati szabalyzat és  egyéb, belsd
szabalyok, polgarmesteri, jegyz6i utasitasok szabalyozzak.

* az eléterjesztések tartalmi és formai kévetelményeirédl, elkészitésének rendjérél az SZMSZ
5. szamu fiiggeléke rendelkezik,

Mlpénziigyi ellenbrzésrél, a szdmviteli rendrél, a hdzipénztdr kezelésérdl, a leltdrozdsi és
selejtezési elOirasokrdl, az O&nkéltség-szamitasrol, az értékelési szabalyokrdl kiilon
szabalyzatok rendelkeznek.

Bl Kkotelezettségvdllalds, ellenjegyzés, utalvdnyozds, érvényesités rendjét, valamint az
ellenérzési nyomvonalat kiilon szabalyzat tartalmazza.

Bl a képzettségi potlékra jogositd munkakoroket és a potlék mértékét a Szabalyzat 2. sz.
melléklete tartalmazza.

IX.
A KIADMANYOZAS

9.1. A polgarmester kiadmdnyozza:
9.1.1. Az énkormdnyzat nevében:

* alapito okiratokat,

 az dnkormanyzat szerz6déseit,

» az 6nkormanyzat rendeleteit, hatarozatait, valamint az iilésrél késziilt jegyzokonyveket - a
jegyzdvel kozdsen,

+ a felhivasokat, kozleményeket, meghivékat,
 a képvisel6-testiiletet érintd tigyekben a testiileti beszamoldkat, tajékoztatokat,
+ az dnkormanyzati koltségvetési szervek szervezeti és miikodési szabalyzatait,

+ a felsébb szint{i kdzigazgatasi szervek felé irt leveleket.

9.1.2. Sajat nevében kiadmanyozza:

* a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi iigyekben és hatdsagi jogkorben
keletkezett (at nem ruhazott) tigyiratokat,

* a hozza intézett kérelmekre, levelekre adott valaszokat,

+ az intézményeknek sz616 - nagyobb horderejii - korleveleket.

9.2. Az alpolgdarmester(ek) kiadmdanyozza(k):

» a polgarmester tavolléte, akadalyoztatasa esetén a helyettesitéssel megbizott alpolgarmester
azokat az iratokat, amelyeket a polgarmester az 6nkormanyzat nevében, valamint a sajat
hataskorében kiadmanyoz,

» aneviikre érkezett beadvanyok hatarozatot nem igényl6 valaszleveleit,

» a fogadénapokon vagy egyéb mddon hozzajuk érkezett bejelentésekre, panaszokra adott
valaszleveleket,

+ mindazon ligyben keletkezett iratokat, amelyekkel a polgarmester irasban megbizza.
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9.3. A jegyzé kiadmdnyozza:

az onkormanyzat rendeleteit, hatarozatait, a testiileti iilésr6l késziilt jegyz6konyveket - a
polgarmesterrel kozdsen,

a felsébb szintli kozigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket, felterjesztéseket,
tajékoztatokat, jelentéseket stb.,

a Hivatal tevékenységére vonatkozo jelentéseket,

az éves belsO ellen6rzési munkatervet (stratégiai tervet), az ellen6rzési programokat
(kozéptavu ellenGrzési tervet és az ellendrzések megbizoleveleit,

a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi {igyekben és hatosagi jogkdrben
keletkezett (atruhazasra nem kertilt) tigyiratokat,

a jegyz6 hataskorébe tartozo kozszolgalati targykorben keletkezett tigyiratokat,
a jogszabalysértésekre vonatkozo inditvanyok targyaban keletkezett levelezést,

a hozza intézett kérelmekre, levelekre, megkeresésekre adott valaszokat,

Bl vélasztdsok, a népszavazds és a népi kezdeményezés végrehajtdsa sordn keletkezett

ligyiratokat.

A jegyz06 tavollétében a kiadmanyozas jogat az aljegyzé gyakorolja.

X.

A KOLTSEGVETES TERVEZESEVEL ES VEGREHAJTASAVAL
OSSZEFUGGO KULONLEGES ELOIRASOK, FELTETELEK

10. A koltségvetés tervezésével és végrehajtdsdval kapcsolatos kiilonleges elGirdsok,

feltételek:

S/ koltségvetés tervezésével kapcsolatos kiilonleges elirasokat, feltételeket a

KépviselG-testiilet ~ altal ~ jovahagyott  koltségvetési  koncepcid, a  koltségvetés
végrehajtasdval kapcsolatos kiilonleges el6irasokat, feltételeket az éves koltségvetési
rendelet, a PM-BM tervezési utasitas, az éves koltségvetési torvény, tovabba bels6 hivatali
szabalyzatok és utasitasok hatarozzak meg.

XI.
ZARO RENDELKEZESEK

11.1. A jegyz6 gondoskodik a Szabalyzat és mellékletei naprakész allapotarol.

11.2. Az irodak vezet6i kotelesek gondoskodni a dolgozok munkakori leirdsainak folyamatos
feliilvizsgalatarol és aktualizalaséarol, a dolgozék e Szabalyzattal tortén6 megismertetésérdl,
tovabba a Hivatali SZMSZ-t érint6 modositasi javaslatok Jegyz6hoz torténd tovabbitasarol.

11.3. E Szabalyzat mellékletei:
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1. A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jar6 munkakorok, a Vagyonnyilatkozati
Szabalyzat, valamint a Vagyongyarapodasi Vizsgalatot megel6z6 Meghallgatas
Szabalyzata.

2. Képzettségi potlékra jogositd munkakorok és a potlékok mértéke.
3. A Szabalytalansagok kezelésének rendje.

Jelen Szabalyzat - mellékleteivel egyiitt — 2008. oktober 01-jén 1ép hatalyba.

Nagyecsed, 2008. szeptember 15.

Kovacs Lajos Dr.Bélcsik Istvan
polgdrmester jegyzo

Zaradék: A Szabalyzatot Nagyecsed Varos KépviselGtestiilete a 156/2008. (IX. 30.) KT. sz.
hatarozattal jovahagyta, és a 36/2010. (II1.16.) KT sz hatarozattal modositotta.

Dr. Bolcsik Istvan

Jjegyzé

1. sz. melléklet

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakoérok, a Vagyonnyilatkozati

1

2.

3

Szabalyzat, valamint a Vagyongyarapodasi Vizsgalatot megel6z6 Meghallgatas
Szabalyzata

L.

Vagvyonnyilatkozati Szabalyzat

. E szabalyzat hatdlya Kkiterjed a Nagyecsed Varos Polgarmesteri Hivatallal

kozszolgalati jogviszonyban allo koztisztviselokre, akik javaslattételre dontésre vagy
ellen6rzésre jogosultak kozigazgatasi hatosagi vagy szabalysértési iigyben,
koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdz illetve onkormanyzati vagyonnal vald
gazdalkodas soran. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel érintett munkakorok
felsorolasat az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLII.
Tv. 3. § (1)-(2) bekezdés alapjan a jelen Szabalyzat melléklete tartalmazza.

A vagyonnyilatkozat-tétellel Osszefiiggésben keletkezett iratok nyilvantartasat,
kezelését a kozszolgalati és munkaiigyi feladatok ellatdsdval megbizott {igyintéz6
(tovabbiakban kezelésre jogosult) végzi. A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos 6sszes
iratot egyéb iratoktol elkiilonitetten, kiilon biztonsagi zarral ellatott lemezszekrényben
kell tarolni.

. A vagyonnyilatkozatok kezelésével megbizott munkatars az iratok elzarasaval koteles
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az illetéktelen hozzaférést megakadalyozni.

A vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatban keletkezett kiilén nyilvantartast elkiilonitve
kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell az atvett, tovabbitott és visszaadott
iratok tartalmara, az atvétel, tovabbitas és visszaadas idejére vonatkozo adatokat is.

A vagyonnyilatkozatra kotelezettet a jegyz0 irasban tajékoztatja a vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettségrol és annak hataridejér6l. A tajékoztaté tartalmazza a
vagyonnyilatkozatot és a kit6ltési utmutatot.

A vagyonnyilatkozat személyi és vagyoni részét olvashatoan, tollal kell kitdlteni.
Amennyiben a kitoltés soran tévedésre vagy elirasra keriil sor, a hibat javitani nem
lehet, 4j nyomtatvany lapot kell kitélteni. A vagyonnyilatkozatot elektronikus uton is
ki lehet tolteni.

A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos iratok kezelését a jegyz6 altal megbizott személy
végezheti , akinek ezt a munkakéri leirasaban szerepeltetni kell.

A koztisztvisel6 és a hozzatartozoinak vagyonnyilatkozatat lezart boritékban kell
tarolni, tovabba valamennyi kapcsolédd iratot egy iratgylijtoben kell tarolni. A
vagyonnyilatkozatot, valamint az esetlegesen a koztisztvisel6 vagyongyarapodasi
vizsgalatarol késziilt, az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007.
évi CLII torvény (a tovabbiakban: Vttv.) 14. §-anak (1) bekezdése szerinti
meghallgatasardl késziilt jegyzokonyvet zart boritékban kell tarolni. A boriték akkor
tekinthetd zartnak, ha az mechanikai sériilés nélkiil nem nyithat6 és a boritékot a
nyilatkozat tevd és a kezelésre jogosult személy sajat keziileg alairta.

A kezelésre jogosult személy a keletkezett iratokat az atvételkor, illetve a
nyilvantartasba vétel el6tt megvizsgalja, hogy azok megfelelnek-e a Vttp. 11. §-anak
(3) bekezdésében és e szabalyzatban meghatarozott alaki kdvetelményeknek.

A vagyonnyilatkozat atadas-atvételét igazolni kell. A kezelésre jogosult személy altal

kiadott igazolasban szerepeltetnie kell a vagyonnyilatkozatot tett személy nevét,
munkakorét és az atvétel datumat.

A vagyonnvyilatkozatban foglalt személyes adatok védelme

A vagyongyarapodasi vizsgalat esetén — az annak érdekében torténé —
vagyonnyilatkozat atadasat dokumentalni kell, mely tartalmazza annak az id6pontjat,
az atvevo nevét és beosztasat. Az atvétel tényét sajat kezii alairassal kell igazolni.

A vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatban keletkezett iratokba csak annak
dokumentalasa utan lehet betekinteni, fiiggetleniil arrél, hogy e jogosultsag az
érintettet torvény erejénél fogva illeti meg.

A vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos iratok dtaddsa

A koztisztvisel6 kozszolgalati jogviszonya megsziinésekor, vagy ha az arra kotelezett
Uj vagyonnyilatkozatot tett, akkor részére 8 napon belil, a korabban tett
vagyonnyilatkozatat vissza kell adni. Amennyiben ez nem lehetséges (pl.
koztisztvisel6 akadalyoztatasa miatt), részére postai kiildeményként tértivevénnyel kell
megkiildeni.
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A koztisztviselo foglalkoztatasi jogviszonya, vagy a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettsége megsziinésekor letett vagyonnyilatkozatat 3 évig meg kell &rizni, az
id6tartam elteltekor a 13. pontban foglaltak szerint kell eljarni.

A koztisztvisel6 athelyezése esetén — amennyiben az Uj munkahelyén is
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett — a vagyonnyilatkozatat 8 napon belill az
iratkezelési szabalyok szerint az 1j munkaltatdjanak meg kell kiildeni.

A koztisztvisel6 elhaldlozasa esetén vagyonnyilatkozatat haladéktalanul meg kell
semmisiteni.

II.
Vagyongyarapodasi Vizsgalatot Megel6z6 Meghallgatas Szabalyzata

E szabalyzat hatalya kiterjed a Nagyecsed Varos Polgarmesteri Hivatalaval
kozszolgalati jogviszonyban allo koztisztvisel6kre, akik javaslattételre dontésre vagy
ellendrzésre jogosultak kozigazgatasi hatosagi vagy szabalysértési {igyben,
koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdz illetve Onkormanyzati vagyonnal vald
gazdalkodas soran.

A vagyonnyilatkozat-tétellel Osszefiiggésben a vagyoni helyzetre tett — kivéve a
névtelen — bejelentés, irat nyilvantartasat, kezelését a kozszolgalati és munkaiigyi
feladatokkal megbizott {igyintéz6(tovabbiakban: kezelésre jogosult személy) végzi.

A vagyonnyilatkozattal kapcsolatban tett bejelentéssel 6sszefiiggd iratok kezelését a
kezelésre jogosult személy végzi , akinek ezt a munkakori leirdsaban szerepeltetni
kell. A kezelésre jogosult személy a meghallgatassal kapcsolatos adminisztrativ
teendoket is ellatja.

A kezelésre jogosult személy nyilvantartjia a vagyongyarapodasi vizsgalat
kezdeményezésével dsszefiiggd iratok érkezését és atvételét az iratkezelési szabalyzat
és az adatvédelmi szabalyzat elGirasai szerint.

Ha a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettel (a tovabbiakban: kotelezett) szemben
bejelentés érkezik a vagyoni helyzetére vonatkozdan, vagy a bejelentés a
vagyonnyilatkozatban szereplé adatok valdsagat teszi kétségessé, a tudomasszerzést
kovetben a jegyz6 a bejelentést6l szamitott 6t munkanapon beliil tajékoztatja — a
bejelentés megkiildésével — a kotelezettet a bejelentés tartalmarol, aki a tajékoztatastol
szamitott 6t munkanapon beliil irdsban észrevételt tehet a bejelentésben foglaltakra. A
jegyz6 az észrevétel beérkezését, de legkésdébb a hataridé lejartat kovetd ot
munkanapon beliil dént a meghallgatas elrendelésérdl, amelyrdl a kotelezettet irasban
tajékoztatja.

A kotelezett az irasbeli észrevételben magyarazatot adhat, ha a bejelentés olyan tényt,
koriilményt tartalmaz, amely nem szerepel a kotelezett vagyonnyilatkozataban,
tovabba, ha a bejelentésbdl alaposan feltételezhet6, hogy a vagyonnyilatkozat nem
valos adatokat tartalmaz, illet6leg a bejelentés adatai alapjan arra lehet kdvetkeztetni,
hogy a jogszabalyellenes forrasb6l szarmazé vagyongyarapodas a kotelezettel kozos
haztartasban hozzatartozénal all fenn.

Ha a bejelentés szerinti vagyongyarapodas a kotelezettel k6zos haztartasban €16
hozzatartozonal all fenn, a jegyz6 ugyancsak koteles meghallgatast kezdeményezni.
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8. A jegyz6 a kotelezettet arrdl is tajékoztatja, ha a kotelezettre vonatkozoan bejelentés
érkezett, de annak nyoman nem rendelt el meghallgatast.

9. A jegyz6 a vagyongyarapodasi ellen6rzési eljarast megel6z6 meghallgatasnak a
céljarol, idopontjardl, modjardl, modszerérél irasban értesiti a kotelezettet a
meghallgatas el6tt legalabb nyolc munkanappal. A kotelezett a meghallgatas soran
érdekképviselet kozremiikodését is igénybe veheti.

10. A meghallgatasrdl jegyzokonyvet kell felvenni két példanyban.

11. A kotelezett meghallgatasa soran felvett jegyzOkonyvet a vagyonnyilatkozattal
kapcsolatos iratok kozott kell elhelyezni.

12. A munkaltatéi jogkor gyakorléja a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos meghallgatas
eredményérol — kivéve, ha jogszabaly masként rendelkezik — a bejelent6t irasban
tajékoztatja.

13. Amennyiben a jegyz0 az allami adohatésag eljarasanak indokoltsagat allapitja meg,
kezdeményezi a vagyongyarapodasi vizsgalatot

14. A vagyongyarapodasi vizsgalatot megel6z0 meghallgatas soran keletkezett
valamennyi iratanyag a keletkezésérdl szamitott harom évig kezelhetd, azt kdvetGen
azokat meg kell semmisiteni.

15. Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLII térvény 14.
§8-anak (1) bekezdésében meghatarozott meghallgatasi eljaras soran a kotelezett a
hivatali szervezet vezet6jéhez az intézkedést6l szamitott 6t napon beliill panaszt
nyUjthat be az 5. pontban meghatarozott tajékoztatasra.

16. Nincs helye panasznak az allami ad6hatésaghoz — vagyongyarapodasi vizsgalat
lefolytatasa céljabél — megkiildés ellen.

Melléklet: Nagyecsed Varos Polgarmesteri Hivatal Vagyonnyilatkozati Szabalyzatahoz

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel érintett munkakorok felsorolasa az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLII. Tv. 3. § (1)-(2) bekezdés
alapjan:

1. Hatésagi és szabalysértési tigyintéz6k (munkakori leirds alapjan) Tv. 3.8 (1) a. pontja
2. Tertilet- és telepiilésfejlesztési szakért6k (munkakori leirds alapjan) Tv. 3.8 (1) b. pontja

3. Pénziigyi ligyintéz6k (munkakori leiras alapjan) Tv. 3.8 (1) c-e. pontja
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4. Irodavezetok Tv. 3.8 (2) c. pontja

5. Jegyz0, aljegyz6 Tv. 3.8 (2) c. pontja

2. szamu melléklet

Képzettségi potlékra jogosité munkakorok

Munkakoér Végzettség Pétlék mértéke az illetményalap %-aban
Pénziigyi irodavezetd Egyetemi vagy féiskolai szintii 50%

kozgazdasagi szakképzettség, és
egyetemi vagy féiskolai szint{
fels6oktatasi intézmény
gazdalkodasi szakan szerzett

EU-s pénziigyi szakképzettség

Gyamiigyi iigyintézo Egyetemi vagy féiskolai szint(i 50%
pedagogus szakképzettség, és

egyetemi szintli szocialpolitikai
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szakképzettség

Palyazatkészitéssel

érintett munkakorok Egyetemi vagy f6iskolai szint{ 50%
végzettség, és egyetemi szintli
teriilet-telepiilésfejlsztési

szakképzettség

3. sz. melléklet

A Szabalytalansagok kezelésének rendje

Az allamhaztartas miikddési rendjérdl szolo 217/1998. (XII. 30.) Kormanyrendelet 145/A. §

(5) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetdje koteles rendelkezni a szabalytalansagok

kezelésének eljarasrendjérdl, amely a szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletét képezi.
A szervnél el6fordulé szabalytalansagok kezelésére az itt meghatarozott eljarasrendet kell
alkalmazni.

1. Szabalytalansag

A szabalytalansag, valamely létez6 szabalytol:
- kozponti jogszabalyi rendelkezéstol,
- helyi rendelettdl,
- egyéb belsd szabalyzattol, utasitastol
valo eltérést, ott megfogalmazott elvaras be nem tartasat jelenti.

A szabalyok be nem tartasa adodhat
- nem megfeleld cselekménybdl,
- mulasztasbdl,
- hidnyossagbaol.
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2. Jelen eljarasrend tekintetében a szabalytalansagok kérének meghatarozasa

Jelen eljarasrend tekintetében szabalytalansagnak mindsiilnek azok a szabalytalansagok,
melyek mértékiik alapjan
- a biinteto-,

- szabalysértési,

rrrrr

- fegyelmi eljaras meginditasara adnak okot.

3. A szabalytalansagok kezelési rendje meghatarozasanak célja

A szabalytalansagok kezelési rendje meghatarozasanak célja a szabalytalansagok (ujboli)
el6fordulasanak megeldzése.

A megel6zés érdekében a szabalytalansagok kikiiszobolésére, megakadalyozasara a FEUVE
rendszerbe 4j elemeket kell beépiteni, hogy az el6zetes, a folyamatos, valamint az ut6lagos
vezet6i ellendrzés eszkozével a szabdlytalansag el6forduldsa, illetve ismételt felmeriilése
kivédhet6 legyen.

A FEUVE rendszerben az ellenérzési pontok kialakitasakor figyelembe kell venni a kiilsé
ellen6ri szerv altal az ellen6rzés érintett teriiletre vonatkozé megallapitasait, kiilonos
tekintettel a mulasztasok, hianyossagok, helytelen cselekmények tényre, okaira,
koriilményeire, illetve a felel6sokre.

A FEUVE rendszer karbantartasa, fejlesztése soran a kiils6 ellenéri szerv megallapitasait ugy
kell hasznositani, hogy az adott teriiletre meghatarozott részletes szabalyozassal, a
szabalyozas megismertetésével, a szabdlyozds betartatasaval, illetve kozvetlen felel6sok
meghatarozasaval az ujabb szabalytalansagok kivédhet6ek legyenek.

4. Altalanos elvek

A FEUVE rendszer kialakitasaért felelds koltségvetési szerv vezet6jének kell gondoskodnia
arr6l, hogy az els6 szintli pénziigyi iranyitasi és kontroll rendszer megfelel6ségének és
hatékonysaganak vizsgalataval és értékelésével a szabdlytalansagok bekdvetkezését
elkertiljék.

A FEUVE rendszer kielégit6 miikodését biztositani kell a szerv minden tevékenysége
vonatkozasaban.

A szerv azon tevékenységeire, miikddési folyamataira, ahol a szabalytalansagok
el6fordulasanak kockazata magas, kiilon figyelmet kell szentelni.

A FEUVE rendszer ezen teriiletekhez kapcsolddva olyan elemeket hataroz meg, mely olyan
feladatokat ir eld, amelyek kikiiszobolik az elkovetés lehetdségét, illetve korlatozzak az
okozhat6 kar mértékét.

5. A nagyobb kockazatot rejto feladatok, folyamatok kiemelt kezelése a
szabalytalansagok megel6zése érdekében

A szervnél nagyobb kockéazatot rejt6 feladatok, folyamatok a kovetkezok:

- a tervezési folyamatok egyes teriiletei,
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- az illegalis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehetGségét rejtd folyamatok,
tevékenységek,
- a szerv belsd eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockazatot rejt6 feladatnak,
folyamatnak mindsitett teriiletek,
- a pénziigyi tranzakcidk tesztelésekor nagy kockazatot rejté feladatnak, folyamatnak
mindsitett teriiletek.

5.1. A tervezési folyamatok esetében a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a
kovetkezo:

- a korabbi évek tapasztalatai alapjan, - a koltségvetési beszamolok adatait is

figyelembe véve, - meg kell keresni azokat a tételeket, melyek kiilonosen kényes

terliletek, (els6sorban olyan teriiletek, ahol nagyobb mennyiségli készpénz, illetve

készletmozgas van);

- gondoskodni kell a nagyobb, egydsszegii kiadasok teljesitésével jard teriiletek, pl:

beruhazasok, rendszeres intézmény finanszirozasok fokozott ellenérzési rendjének

meghatarozasarol;

- biztositani kell egyes, az elmult évek tapasztalatai, illetve a megvaltozott

szabalyozasok miatt megnott jelentésii teriiletek fokozott ellenérzését, a szabalyossag

kontrollalasat.

Allficyelembe kell venni a kiilsS ellendrzés altal tett észrevételeket, melyek kihatnak a
tervezési tevékenységre is.

5.2. Az illegdlis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehet6ségét rejt6 folyamatok,
tevékenységek esetében a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a kovetkez6:

- meg kell hatarozni, irasban rogziteni kell olyan belsd rendet, politikat, melyek az
illegalis pénziigyi cselekmények megel6zését célozzak.

- gondoskodni kell arrdl, hogy a szerv dolgoz6i szamara ismert eljarasrend legyen arra
az esetre, ha illegélis pénziigyi cselekmény gyandja mertil fel. Ismertnek kell lenni az
ilyen esetek bejelentési, illetve vizsgalati szabalyainak.

- tajékozodni kell az illegalis pénziigyi cselekmények el6fordulasi tipusairol,
teriileteir6l, feladathoz, intézményhez, esetleg személyhez kothet6ségérdl.

Az illegalis pénziigyi cselekmények kiilon figyelmet igényl6 teriileteit, folyamatait az alabbi
ismérvek alapjan kell meghatarozni:

- az adott teriilet koltségvetési terv, illetve tényszam adatai koltségvetési f60sszeghez
viszonyitott nagysagrendjének vizsgalataval, - azt a szazalékot, melyt6l jelentds
tételnek szamithato a teriilet, a szerv a vizsgalat soran maga — de irasban is régzitve -
hatarozza meg,

- az adott teriilet ellendrzéssel, kdzvetlen iranyitassal valé kapcsolatanak vizsgalataval,
azaz annak ellenGrzésével, hogy a teriilet milyen mélységig szabalyozott, a
szabalyozast az érintettek megismerték-e, a szabalyok betartasat a tevékenység soran
ellendrzik-e, utélag mikor torténik ellen6rzés, illetve, hogy a teriiletet érintette e a
fiiggetlen belsd ellendri, illetve esetleg kiils6 ellendri tevékenység. Az a teriilet lesz
figyelmet érdemld, mely az ellenérzés szempontjabdl a legkevésbé lefedett.
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A fenti két f6 szempont egyiittes értékelésével kell meghatarozni azokat a teriileteket, melyek
a legnagyobb figyelmet igénylik.

5.3. A szerv bels6 eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockazatot rejt6 feladatnak,
folyamatnak mindsitett teriiletek esetében a szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje a
kovetkezd:

- rendszeresen at kell tekinteti a szerv belsd eljarasrendjét, kiilonos tekintettel a belsd
szabalyozottsagra, és az ott szabalyozott folyamatokra,

- vizsgalni kell a tényleges folyamatok és a folyamatleirdsok kozotti 6sszhangot,
eltérés esetén meg kell keresni az okokat és a szabalyossag kovetelményének
megfelel6éen gondoskodni kell a szabalyok modositasar6l, illetve a betartatas
ellen6rzésérol.

5.4. A pénziigyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockazatot rejt§ feladatnak, folyamatnak
mindsitett teriiletek esetében a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a kdvetkezo:

- a valodisag és hitelesség érdekében egyes pénziigyi tranzakciok folyamataban valo
teljes végigkisérése torténik meg.

Ilyen pénziigyi tranzakcié csoportok lehetnek pl.:
- dologi kiadasok készletbeszerzéseinek nyomon kovetése,
- arendszeres és nem rendszeres személyi juttatasok kore,
- a beruhazasok pénziigyi lebonyolitasa, stb.

A pénziigyi tranzakci6 csoport egyik lehetséges teriiletének a dologi kiadasok
készletbeszerzéseinek nyomon kovetése esetében a tényleges ellendrzési feladatok példaul a
kovetkezok lehetnek:

- a beszerzés kezdeményezése koriilményeinek, dokumentumanak vizsgalata,
- a beszerzés kezdeményezés ellendrzése, attekintése jogossag, célszerliség
szempontjabol,
- a megrendelés attekintése az alabbi szempontokbol:
- a megrendeld jogosult volt-e a megrendelésre, mint kotelezettségvallalo,
- megtortént-e a megrendelésnek, mint egyfajta kotelezettségvallalasnak az
ellenjegyzése,
- az ellenjegyzést az ellenjegyzésre jogosult végezte-e,
- gazdasagossag elvét szem elGtt tartottak-e;
- a megrendelés nyilvantartasa megfelel6ségének, atlathatdé rendszerben torténd
kezelésének ellendrzése,
- a megrendelés beérkezésekor a szakmai teljesités igazolasa koriilményeinek

attekintése,
- a készletjellegli termékek beérkezést kovetd nyilvantartasba vételének, tarolasanak
vizsgalata,

- a pénziigyi teljesités el6tt az érvényesit6i feladatok ellatasanak teljes ellendrzése — a
feladat valamennyi mozzanatara kiterjedden,

- a pénziigyi teljesités el6tt az utalvanyozas koriilményeinek, megalapozottsaganak
attekintése,

- az utalvany ellenjegyzésének ellenorzése,
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- a tényleges pénziigyi teljesités dokumentumainak vizsgalata,
- a pénziigyi teljesitést kovetd szamviteli folyamatok nyomon kovetése.

A pénziigyi tranzakciokkal kapcsolatban a ténylegesen vizsgalando teriileteket, valamint a
részteriileteket mindig a feladat-ellataskor kell kiilon, irdsban meghatarozni.

6. A koltségvetési szerv vezetojének értékelési feladata a szabalytalansagok
megakadalyozasa érdekében

A szerv vezetGje a szabalytalansagok megakadalyozasa érdekében legalabb évente egy
alkalommal értékeli a szerv egyes miikddési folyamatait. Az értékelési feladatok ellatasaba
mas személyeket, kiillonésen a folyamatgazdakat is bevonja.

Az értékelés soran at kell, hogy tekintsék legalabb a kovetkezdket:

- a szervnél, illetve annak tevékenységeinél, feladatellatdsanal mennyire tudatos a FEUVE
tevékenység,

- a FEUVE rendszer fejlesztése, javitasa megfelel6 iitemben torténik-e, kelld
rugalmassaggal valaszol-e a feltart szabalytalansagok kezelésére,

- az ellenoOrzési tapasztalatok nem utalnak-e olyan teriiletekre, ahol a FEUVE rendszer
még nem kertilt kialakitasra,

B: FEUVE rendszerhez kapcsolédéan megfeleléek-e a kialakitott —ellendrzési
nyomvonalak,

Bl: FEUVE szabalyzata elkésziilt-e, annak betartdsara forditanak-e kell§
figyelmet.

A koltségvetési szerv vezetdje a FEUVE tevékenységet koteles értékelni a kiils6 ellendri
szervezet megallapitasai alapjan is.

7. Feladatok a szabalytalansagok észlelése esetén

A FEUVE rendszernek a kovetkezd feladatai lehetnek, ha miikédése soran szabalytalansagot
észlel:

- amennyiben a FEUVE rendszerben feladatot ellat6 személy az ellendrzési
tevékenysége soran a korabban mar meghatarozott - szabalytalansag gyanujat észleli,
haladéktalanul koteles értesiteni a szerv vezetdjét;

- amennyiben a koltségvetési szerv vezetdje észleli a szabalytalansag gyanujat, koteles
err6l a feliigyeleti szerv vezet6jét haladéktalanul tajékoztatni, illetve a feliigyeleti
szerv vezetOjének érintettsége esetén  gondoskodni a megfelel¢ intézkedések
meghozatalarol, illetve az eljarasok meginditasarol.

rrrrr

8.1. A biintetdeljaras meginditasa

Biintetd Torvénykonyvrol szélo 1978. évi IV. torvény 10. § (1) bekezdése szerint
blincselekmény az a szandékosan vagy - ha a torvény a gondatlan elkovetést is biinteti -
gondatlansagbol elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a térvény
biintetés kiszabasat rendeli. A biintetdeljarasrol sz6l6 1998. évi XIX. toérvény (a tovabbiakban
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Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a birdsagnak, az ligyésznek és a nyomozo hatdsagnak
kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén biintetGeljarast meginditani.
A Be. 171. § (2) bekezdése elGirja, hogy a hivatalos személy koteles a hataskdrében tudomasara
jutott blincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az iigyészségnél vagy a
nyomozati hatésagnal kell megtenni.

8.2. Szabalysértési eljaras

A szabalysértésekrél szold 1999. évi LXIX. Torvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a
jogellenes, tevékenységben vagy mulasztasban megnyilvanulé cselekmény, melyet térvény,
kormanyrendelet vagy oOnkormanyzati rendelet szabalysértésnek nyilvanit, s amelynek
elkovetdit az e térvényben meghatarozott joghatrany fenyeget.

A torvény masodik része foglalkozik részletesen a szabalysértési eljarassal, a 82. § (1)
bekezdése kimondja, hogy szabalysértési eljaras feljelentés, illet6leg a szabalysértési hatdsag
részérol eljaré személy észlelése vagy tudomasa alapjan indulhat meg.

8.3. Kartéritési eljaras

A Polgari Térvénykonyvrol szolo 1959. évi IV. térvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy
aki masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a felel6sség alol, ha
bizonyitja, hogy ugy jart el, ahogy az adott helyzetben éltalaban elvarhato.

A kartéritési eljaras meginditasara a polgari perrendtartasrél szolé 1952. évi III. térvény
rendelkezései (els6sorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybdl és a munkaviszony jellegli
jogviszonybodl szarmazod perek) az iranyadok. Kartéritési felel6sség tekintetében iranyadok
tovabba a Munka Torvénykonyveérol szolo 1992. évi XXII. Térvény (Mt.), a koztisztvisel 6k
jogallasarol szolo 1992. évi XXIII. torvény (Ktv.), a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.) megfeleld rendelkezései.

8.4. Fegyelmi eljaras

Fegyelmi eljaras, illetve felel6sség tekintetében a Ktv. megfelel6 rendelkezései az iranyadok.
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4. sz. melléklet

Az eldterjesztések tartalmi és formai kovetelményeirdl, elkészitésének rendjérol

Az el6terjesztések fébb elemei

1. A képvisel6-testiilet elé keriil6 el6terjesztésnek mindsiil:

a- a munkatervbe felvett dontést igényl6 javaslatok,

b- egyéb, a munkatervben nem szerepld, de dontést igényld {igyre vonatkozo
javaslatok,

c- beszamolok,

d- tajékoztatok.

2. A dontést igényld javaslatok iranyulhatnak onkormanyzati rendelet megalkotasara,
valamint hatarozat meghozatalara.

3. A képviselo-testiilet elé keriilo eloterjesztés altalaban két részbdl all:
A/ helyzetelemzésbdl, illetve a dontési javaslat indokolasabél, mely tartalmazza:

- az elGterjeszté megnevezését, az elGterjesztés targyat, a testiileti iilés id6pontjat,
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- sziikség szerint a hataskort biztosito jogszabalyt, ill. jogszabalyi hatteret,
- tajékoztatast a korabban hozott testiileti dontésekr6l, azok végrehajtasarol
- az el6készitésben kozremiikod6 szervek, ill. személyek allasfoglalasat,
- az elérendo6 célokat,
- mindazon informéaciokat, adatokat amelyek a dontés meghozataldhoz sziikségesek.

B/ hatéarozati javaslatbol, mely tartalmazza:

- a bevezet0 részt (altalanos értékel6 megallapitast, ill. sziikség szerint a hataskort biz-
tositd jogszabalyi hivatkozast),

- arendelkez6 részt ( konkrét feladatmeghatarozas) jogszabalyszer(i tomorséggel,

- egyéb rendelkezést (a végrehajtas hataridejét és a végrehajtasért felels
személy megnevezését).

4. A hatdsagi ligyekre vonatkozd hatarozati javaslat esetén a hatarozatok tartalmara és
formajara a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl szo6ld 2004.
évi CXL.tv. szabdlyait az Otv-ben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

5. Tobb dontési valtozat lehetdsége esetén az eldterjesztés elso részében ki kell térni az egyes
valtozatok varhat6 hatasara, a mellette és ellene sz616 érvekre.

6. Egyszer(ibb dontést igényld iigyekben az elGterjesztés els6é részének kidolgozasa
mell6zhetd.

II.
Az elGterjesztések alaki kovetelményei

1. Az el6terjesztéseket altalaban irasban kell a képvisel6-testiilet elé terjeszteni. Azokat
az elGterjesztéseket, amelyek a Szabalyzat 18.8/2./ bekezdésében emlitett hataridén
beliil nem készithet6k el, lehet6ség szerint ugyancsak irasban kell régziteni, és azokat
legkésobb az iilés kezdetéig a képviselok rendelkezésére kell bocsatani. Szobeli
el6terjesztésre csak kivételesen keriilhet sor.

2. Minden esetben irasban kell a képvisel6-testiilet elé terjeszteni:
a- rendeletalkotasra,
b- helyi népszavazas kiirasara,
c- kitiintetések adomanyozasara,
d- 5.000.000,-Ft feletti hitelfelvételre,
e- onkormanyzati tarsulas 1étrehozasara, tarsulashoz valo csatlakozasra,
f- intézmény alapitasara.

3. Az elGterjesztésen az alairas s.k. jelzésli is lehet. Ebben az esetben bélyegz6-lenyomatot
nem kell alkalmazni.

III.

A hatarozatok végrehajtasanak rendje

1. A hatarozatokat kivonat formajaban - figyelemmel a végrehajtasi hataridére is - meg kell
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kiildeni a végrehajtasért felel6s személynek (szervnek).

2. A lejart hataridejii testiileti hatarozatok végrehajtasar6l a polgarmester szamol be a
végrehajtasi hatarid6 lejartat kovet6 rendes iilésen.

3. A végrehajtasrol sz6l6 beszamolo tartalmazza:

-a végrehajtas érdekében tett intézkedést, az elért eredményeket, Osszevetve a
célkitlizésekkel,

- a végrehajtast akadalyozo tényezdket,

- a még meglévé gondokat, tennivaldkat,

- a hatarozat tovabbi sorsara vonatkozo javaslatot /hatalyban tartas,
modositas, hatalyon kiviil helyezés/.
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