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Tiszafoldvari Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol

Tiszafoldvar Varos KépviselO-testiilete Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l szolo 2011.
évi CLXXXIX. torvény 67.§ d) pontjaban, a 84. §. (1) bekezdésében, az allamhaztartasrol
szolo 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdésében kapott felhatalmazéas alapjan a
Tiszafoldvari Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az alabbiak szerint
jovahagyja:

Tiszafoldvar Varos Polgarmestere és Jegyzdje, Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6lo
2011. évi CLXXXIX. torvény, az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. térvény, valamint
az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011.(XII. 31.) Korm. rendelet
alapjan a Tiszafoldvari Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Milkddési Szabdlyzatit a
kovetkezOk szerint hatdrozza meg:

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Hivatal megnevezése, jogallasa, jelz6szamai

1.1.Tiszafoldvar Varos Onkormdanyzat Képviseld-testiilete (tovabbiakban Képviseld-testiilet)
altal Magyarorszag helyi onkormanyzatair6l szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény 84.§-a
alapjan onkormanyzati hatarozattal 1étrehozott egységes hivatal hivatalos megnevezése ¢€s
székhelye
Tiszafoldvari Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal)
5431. Tiszafoldvar, Bajcsy-Zsilinszky qt 2. Pf; 56.

1. 2. Elérhetoségek:
Telefon: 56/ 470-017. Fax. : 56/470-001.
Internetes elérhetdség:
a.) Honlap: www.tiszafoldvar.hu
b.) E-mail cimek:
— polgarmester@tiszafoldvar.hu
— jegyzo(@tiszafoldvar.hu
— szervezes@tiszafoldvar.hu
— 1gazgatas@tiszafoldvar.hu
— ado@tiszafoldvar.hu
— penzugy@tiszafoldvar.hu
— muszak@tiszafoldvar.hu
—  kozterfel@tiszafoldvar.hu
— informatika@tiszafoldvar.hu

1. 3. A Hivatal miikodési kore / illetékessége: Tiszafoldvar Varos kozigazgatasi teriilete;
1. 4. Iranyité szerve: Tiszafoldvar Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete.

1. 5. A Hivatal gazdalkodasi besorolasa: Gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési

szerv.
1. 6. A Hivatal szamlavezetdje: Orszagos Takarékpénztar és Kereskedelmi Bank Nyrt.
Dél- Alfoldi Régio

1. 7. A Hivatal fizetési szamla szama: 11745176-15733043



1. 8. A Hivatal torzsszama: 410162,
Adészama:15410168-2-16,
KSH statisztikai szamjel: 15410168-8411-325-16,
KSH teriileti szamjel: 1613815
AHTI azonosito: 717560,

1. 9. Alapitas idépontja: 1990. 10. O01. utolsé alapité okirat kelte, szama: 2014. majus 29.
201/2014.(V.29.)

2. A Hivatal altal ellatott tevékenységek
2. 1. Szakmai alaptevékenység korméanyzati funkcid szerinti megjelolése:

0111 Allamhatalmi, torvényhozé és végrehajté szervezetek
011130 Onkormanyzatok és dnkorményzati hivatalok jogalkoto és altalanos igazgatasi
tevékenysége
011140 Orszagos ¢és helyi nemzetiségi donkorméanyzatok igazgatasi tevékenysége
0112 Pénziigyi és koltségvetési tevékenységek, adozasi iigyek
011220 Ado-, vam-, és jovedéki igazgatas
0132 Atfog6 tervezési és statisztikai szolgaltatasok
013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok
0160 Egyéb altalanos kozszolgaltatasok
016010 Orszaggytlési, 6nkormanyzati €s eurdpai parlamenti képviseldvalasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek
016020 Orszagos ¢€s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
016030 Allampolgarsagi iigyek
0220 Polgari védelem
022010 Polgéri honvédelem éagazati feladatai, a lakossag felkészitése
0310 Rendészeti tevékenységek
031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa
0530 Kornyezetszennyezés csokkentése
053010 Kornyezetszennyezés csokkentésének igazgatasa

2. 2. A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.

2. 3. Az alaptevékenységet szabalyozo jogszabalyok megjelolését az 1. melléklet
tartalmazza.

II. A Hivatal szervezeti felépitése, miikodési rendje,
szervezeti egységek megnevezése,
engedélyezett 1étszama, feladatai,

a Hivatal szervezeti abraja

1. Szervezeti felépités

1. 1. A polgarmester: a képviseld-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja a

Hivatalt.

- a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a Hivatal feladatait az
onkormanyzat munkdjanak szervezésében, a dontések elOkészitésében és
végrehajtasaban,

- dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi iigyekben, hatdsagi
hataskorokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja,

- ajegyz0 javaslatara elGterjesztést nyljt be a Képviseld-testiiletnek a Hivatal bels
szervezeti tagozodasanak, 1étszamanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi



1. 3.

rendjének meghatarozasara,

a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rend;jét,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyz6 és az aljegyzd tekintetében,

gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az Onkormdanyzati intézményvezetok
tekintetében,

a képviselo-testiilet dontésével 6sszhangban irdnyitja az dnkormanyzati vagyonnal
val6é gazdalkodast,

0sszehangolja mindazon feladatokat, amelyek a képviseld-testiilet, a bizottsdgok
munkdjaval Osszefiiggenek, részt vesz a szakmai egyeztetéseken, figyelemmel
kiséri €s segiti, valamint ellendrzi a bizottsdgok dontéseinek végrehajtasat.

. Alpolgarmester: a polgarmester munkajat az alpolgarmester segiti, feladatait a

polgarmester altal meghatarozottak szerint latja el. A polgarmestert tavolléte esetén az
alpolgarmester helyettesiti.

Jegyzo:

dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt dllamigazgatasi ligyekben,

gyakorolja a munkaltatéoi jogokat a Hivatal koztisztviseléi €s munkavallaloi
tekintetében, tovabbd gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az aljegyzd
tekintetében,

a polgarmesteri hivatalt a Szervezési Osztaly, az Igazgatéasi Osztaly, a Pénziigyi és
Adotigyi Osztaly, a Miszaki Osztaly munkéjat osztalyvezetok atjan vezeti.
gondoskodik az dnkormanyzat miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasardl,
hataskorébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket,
jelzi a képviselO-testiiletnek, a képviseld-testiilet szervének és a polgarmesternek,
ha dontésiik, miikodésiik jogszabalysértd,

évente beszamol a képviseld-testiiletnek a hivatal tevékenységérol,

tanacskozasi joggal vesz részt a képviseld-testiilet, a képviseld-testiilet
bizottsagainak iilésén,

dont azokban a hatdsagi iigyekben, amelyeket a polgdrmester ad at,

dont a hataskorébe utalt onkormanyzati és onkormanyzati hatosagi tigyekben,
rogziti a talalt dolgok nyilvantartdsdba a talalt idegen dolgokkal kapcsolatos a
korozési nyilvantartasi rendszerrél €s a személyek, dolgok felkutatasardl és
azonositasarol szold torvény szerinti adatokat, valamint a talalt idegen dolog
tulajdonosnak torténd atadasat kovetden torli azokat,

elkésziti az osztdlyvezetOk munkakdri leirdsat, teljesitményértékelését ¢és
mindsitését,

jovahagyja az osztalyvezetdk altal kiadott munkakori leirasokat,,

el6késziti az onkormanyzat koltségvetését.

1. 4. Aljegyzo:

a polgarmester a jegyzd javaslatara — a jegyzore vonatkozo szabalyok szerint —
aljegyzOt nevez ki hatdrozatlan idére a jegyzO helyettesitésére, a jegyzd altal
meghatarozott feladatok ellatasara,

a jegyz0 tavollétében tartés akadalyoztatdsa, a tisztség dtmeneti betoltetlensége
esetén az aljegyz0 latja el a jegyz0 valamennyi feladatat, gyakorolja a hataskoreit,
vezeti a Szervezési Osztalyt.

1. 5. Gazdasagi vezet6

a gazdasagi vezetd iranyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezetet.

gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szervek mukodtetésérdl, a koltségvetés tervezésérdl, az eldiranyzatok
modositasanak atcsoportositasanak és felhasznalasanak végrehajtasarol,

a pénziigyi €s szdmviteli rend betartasarol,

a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi feladatok teljesitésérol.
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. 6.  Osztalyvezetok feladatai:
vezetik a rabizott osztaly munkajat,
felelosek az osztaly munkajaért, annak szakirdnyu, jogszerti mikodéséért,
elkésziti és kiadja az osztaly dolgozdinak munkakori leirasat, teljesitmény kovetelményét,
teljesitményértékelését, mindsitését,
gondoskodnak az osztaly feladat jegyzékének, munkakdri leirasoknak aktualizalasarol,
feleldsek az osztaly feladatkorébe tartozo illetve esetenként rea bizott feladatok dontés-
elokészitéséért és hataridoben torténd végrehajtasaért,
gyakoroljak a polgarmester ¢és a jegyz6 altal meghatarozott korben a kiadmanyozasi jogot,
elokészitik a feladatkoréhez tartozo testiileti eldterjesztéseket,
beszamolnak a tisztségviselOk eldtt az osztaly tevékenységérol,
gondoskodnak a vezetése alatt mikodd osztaly tigyfélfogadasi és munkarendjére
vonatkoz6 szabalyok és a munkafegyelem betartasarol,
az osztalyon dolgozo6 koztisztviselOk és tigykezeldk tavolléte esetén (jogszabdlyban és a
helyi szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen) kezdeményezik a jegyzonél a helyettes
kirendelését,
engedélyezik az osztaly dolgozdinak szabadsagat,
gyakorolja az altala vezetett szervezeti egység vonatkozasaban a vezetdi ellendrzési
jogositvanyokat,
kapcsolatot tartanak a bizottsagi elnokokkel, segitik azok munkajat,
kapcsolatot tartanak a szervezeti egység miikodését eldsegito kiilsoé szervekkel,
kozremiikddnek az intézmények, koltségvetési szervek iranyitdsaval kapcsolatos dontések,
intézkedések eldkészitésében, a végrehajtas megszervezésében,
kotelesek a vezetésiik alatt miikodd szervezeti egység, valamint a feladatkorébe tartozo
intézmények koltségvetési szervek tevékenységérol naprakész informécioval rendelkezni,
az osztalyt ¢érintd gazdalkodasi feladatokat figyelemmel kisérni, tapasztalatair6l a
tisztségviseloket tajékoztatni,
felelosek a szervezeti egységek kozotti folyamatos tdjékoztatasért, informacidaramlasért,
az egységes Hivatal munkdjat eldsegitd, az egyes szervezeti egységek egylittmiikodését
biztositd kapcsolattartasért,
a képviselokkel és a bizottsagokkal szoros egyiittmiikddésben az nkormanyzat egészének
érdekeivel 6sszhangban koordinaljak a hozzajuk rendelt feladatok ellatasat,
gondoskodnak arr6l, hogy az osztdly munkdjanak ellatasdhoz a megfeleld feltételek
rendelkezésre alljanak,
folyamatosan ellendrzik, elemzik és értékelik a munkatarsak altal végzett munkat,
javaslatot tesznek, illetve 6nélloan gondoskodnak az eréforrasok ésszerti felhasznalasaral,
gondoskodnak az osztaly hataskorébe tartozd jogszabalyok naprakész ismeretérdl,
ismertetésérdl mind maguk, mind munkatérsaik vonatkozéasaban,
rendszeres vezetdi értekezleten folyamatos kapcsolatot tartanak a polgarmesterrel és a
jegyzovel,
felelnek az altaluk irdnyitott belsd szervezeti egység mukodéséért, az ott dolgozok
munkajaért,
részt vesznek az osztaly munkdjaval 6sszefiiggd dnkormanyzati szakbizottsag iilésén, az
onkormanyzat testiileti iilésein,
gondoskodnak a szakszerli ligyintézés és a szabalyszerii ligyiratkezelés megvalositasarol,
rendszeresen ellendrzik az irattarba keriil6 ligyiratokat.

. 7. Az onallé iigyintézok feladatai: jogszabalyban meghatarozott feladatot 6nélldoan vagy
sajat hataskorben 1at el (anyakonyvvezetd).

. 8. Az iigyintézok feladatai:
az allamigazgatasi ¢és Onkormanyzati iigyek érdemi dontésre vald eldkészitése, illetve
ilyen iranyu felhatalmazas esetén a kiadmanyozasa,
szakértelemmel foglalkozik a rabizott teriilettel 6sszefiiggd valamennyi kérdéssel, felelds
a sajat tevékenységéért €s munkateriiletén a torvényesség betartasaért,

a munkakdri leirdsban részére megallapitott, illetve a vezetdje altal kiadott feladatokat a



kapott utasitasok és hataridok figyelembevételével végzi,

- felelés a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata — teriiletét érintd —
mellékleteinek modositasaért.

- gondoskodik az adminisztracios feladatok ellatasarol, az iigyiratok atvételérol, iktatasarol,
a kiadmanytervezeteknek az ligyintézd utmutatasa szerinti gépelésérdl, sokszorositasarol,
tovabbitasarol,

1. 9. A munkaszerzodéssel foglalkoztatott alkalmazott:
ellatja a postazasi feladatokat,

ellatja a gépjarmii-vezetési és lizemeltetési feladatokat,
gondoskodik az iroddk tisztantartasarol.

2. A Hivatal miikodési rendje

A Hivatal munkdjanak iranyitasat segit forum a vezetdi értekezlet és az osztalyértekezlet.

2.1. Vezetoi értekezlet:

A Polgarmester minden héten hétfén 8 drakor vezetdi értekezletet tart.
A vezeto6i értekezleten részt vesznek:

- jegyzd

- aljegyzé

- osztalyvezetok

A vezet0i értekezlet feladata:

- t4jékozddas a belso szervezeti egységek munkajarol

- ahivatal, a bels6 szervezeti egységek aktualis és konkrét feladatai végrehajtasanak
egyeztetése.

A polgarmester sziikség esetén intézményvezetdi értekezletet tart

Az intézményvezetdi értekezleten részt vesznek:

- intézményvezetOk, koltségvetési szervek vezetdi

- Jjegyz6,

- atémaban illetékes osztalyvezetok

Az értekezlet feladata:

- aktualis és konkrét feladatok megbeszélése,
- t4jékozddas az intézmények, koltségvetési szervek munkajarol.

2.2. Osztalyértekezlet
A belso szervezeti egység vezetdje sziikség szerint, de legalabb havonta osztalyértekezletet

tart.

Az osztaly értekezletét a vezetdje hivja Ossze €s vezeti. Az értekezletre meg kell hivni az

osztaly (belso szervezeti egység) valamennyi dolgozdjat, a jegyzot €s a polgarmestert

Az osztalyértekezlet feladata:

- aszervezeti egység munkajaban tapasztalt hianyossagok feltarasa és azok megsziintetésére
intézkedések megfogalmazasa,

- amunkafegyelem értékelése

- aszervezeti egység eldtt allo feladatok megfogalmazasa,

- aszervezeti egység munkajat érintd javaslatok megtargyalasa, az elvégzett munka
értékelése.

2. 3. A munkakorok, a munkakor atadas atvétel
A munkakorok ellatdsara vonatkozo eldirdsokat a munkakori leirdsok tartalmazzak, melyek

elkészitéséért, kiadasaért aktualizalasaért €és az abban meghatarozott feladatok ellatdsaért az
osztalyvezetok feleldsek. A szervezeti egységek vezetdinek, az aljegyz0, munkakori



leirasanak elkészitéséért kiadasaért és aktualizalasaért a jegyzo felelds.

A munkakorok atadasa — atvétele:
A munkakor atadasarol — atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet kell
felvenni.

A Jegyzokonyvben fel kell tiintetni :
az atadas — atvétel idopont;jat,

- amunkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- amunkakdrhoz kapcsolodo jogszabalyok jegyzékét,

- afolyamatban 1év6 konkrét ligyeket,

- az atadasra keriil6 eszk6zoket,

- az atado — atvevo észrevételeit,

- ajelenlévok aldirasat.
Az atadas — atvételi eljarast a munkakdr valtozast kovetd 15 napon beliil be kell fejezni.
A munkakdr atadds — atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a munkakor szerinti
osztalyvezetd gondoskodik.

2. 4. A helyettesités rendje

A koztisztviselok tavolléte esetére munkakori feladataik ellatdsdra — az osztalyvezetd
javaslatara — a jegyz0 kirendelése alapjan keriil sor a helyettesitésre.

2. 5. A koztisztviseldi vagyonnyilatkozat

A koztisztvisel6 vagyonnyilatkozatot tesz, illetbleg szdmot ad a megeldzo
vagyonnyilatkozatban foglaltakhoz képest bekovetkezett vagyon gyarapodasarol és annak
okarol.

A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett koteles megjelolni azokat a hozzatartozokat,
(hazas, illetve élettars, a kozos haztartasban €16 sziild, gyermek a hdzastars gyermeke,
ideértve az Orokbe fogadott ¢és a nevelt gyermeket is), aki vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezettek.

A kozszolgalatban all6 személynek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége lehet a
kovetkez6 okokbol:

- akozszolgalatban 4all6 személy (6ndlloan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult kozigazgatasi hatosagi ligyben,



- akozszolgélatban allo személy (Onalloan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult kozbeszerzEsi eljaras soran,

- akozszolgélatban allo személy (Onalloan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa soran,

- koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba

- Onkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodas soran, illetve

- Onkorményzati pénziigyi timogatas, pénzkeret tekintetében,

- a kozszolgalatban all6 személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult egyedi dnkormanyzati tamogatasrol valo dontésre
iranyul¢ eljaras lefolytatasa soran,

- a kozszolgélatban allo személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult allami vagy Onkorméanyzati tamogatdsok
felhasznalasanak vizsgalata, vagy a felhasznalassal valo elszamolas soran,

- vezetdi megbizassal rendelkezd koztisztviseld.

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékességét a 2007. évi CLIL tv. 5. §-a szabdlyozza. A
Hivatalban minden koztisztviseld vagyontételre kitelezettségre kotelezett.

2. 6. Munkarend
A hivatal munkarendje:

hétf6tdl-csiitortokig:  7°°-tol 16-ig
pénteken: 73-t61 13%%-ig

A munkakdzi sziinet id6tartama:
hétfotol-csiitortokig:  12°-t61 12°%-ig
pénteken: 13%-t01 13%-ig

2.7. Az ugyfélfogadas rendje
2.7. 1. A Hivatal iigyfélfogadasi rendje

A Polgarmesteri Hivatalban az tigyfélfogadasi ido:

délelott délutan
hétfo 8 oratol - 12 oraig 12 6ra 30 perctdl - 15 6raig
kedd 8 oratdl - 12 oraig nincs
szerda 8 oratol - 12 oraig 12 6ra 30 perctdl - 15 6raig
cslitortok nincs nincs
péntek 8 oratol - 12 oraig

Az orszaggyllési képviseld, az dnkorményzati képviselok, a Roma nemzetiségi
onkormanyzati képviseldi €s a bizottsagok tagjai munkaiddben korlatozas nélkiil
jogosultak a Polgarmesteri Hivatalt felkeresni.



Igény esetén a hivatali munkarendtdl eltérd idépontban torténd hazassagkotések
biztositasarol gondoskodni kell.

2.7. 2. A tisztségviselok ligyfélfogadasi rendje:

A polgarmester és a jegyz0 tigyfélfogadasi rendje:
minden hoénap els6 és harmadik szerdajan
8 oratdl - 12 oraig

Az alpolgarmester ligyfélfogadasi rendje:
minden honap mésodik szerd4jan
14 oratol — 16 oraig

Az aljegyz6 ligyfélfogadasi rendje:
minden hénap mésodik €és negyedik szerddjan
8 oratol — 12 oraig

2. 8. A Hivatal képviselete

A Hivatal képviseletére a jegyz6 jogosult, tavollétében az aljegyzd, illetve az altaluk irdsban
meghatalmazott koztisztviselo.

A jogi képviseletet egyedi meghatalmazas alapjan jogi végzettségli €s jogi szakvizsgaval
rendelkez0 koztisztviseldk, ligyvédek, ligyvédi irodak latjak el.

2. 9. A Hivatal belso és kiilso kapcsolattartasanak rendje

A hivatal feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsé szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikddés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység mitkodési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési
kotelezettségiik van. A szervezeti egységet érintd feladatok esetén a szervezeti egység
vezetdi 1épnek kapcsolatba egymassal.

Az ligyintézd kozvetlen kapcsolatba 1ép a polgarmesterrel, a jegyzével amennyiben a
kiadmanyozas jogat maguknak tartottdk fenn.

A belso kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonb6zo értekezletek, forumok.

A hivatal elldtja a képviseld-testiillet ¢és bizottsdgai miikodésével kapcsolatos
adminisztracios feladatokat. Elkésziti a testiilet el¢ keriil6 elOterjesztéseket.

A képviseld-testiilet, valamint a megvalasztott bizottsdgok zavartalan miikodésének
feltételeirdl, az iilések technikai elokészitésérdl €s bonyolitasarél a Szervezési ¢€s
Igazgatasi Osztaly gondoskodik. Az eldkészités és bonyolitas alatt érteni kell az anyagok
(meghivok) postazasat, a hangfelvétel biztositasat, az iilés jegyzokonyvvezetését, a
hatarozat elkészitését és az érintettekhez torténd tovabbitast.



3. A Hivatal feladatai szervezeti egységei,
a szervezeti egységek engedélyezett l1étszama, feladatai,
a hivatal szervezeti abraja

3. 1. A Hivatal altalanos feladatai:

- lgyfélfogadasi id6ben koteles az ligyfeleket fogadni,

- azlgyintézd akadalyoztatasa esetén helyettesitésrdl koteles gondoskodni,

- az ugyfelek altal széban el6adott kérelmet jegyzokonyvbe foglalni, iktatasra
tovabbitani,

- azligyiratokat az iratkezelési szabalyzat szerint kezelni,

- az eljar6 UlgyintézOk iligykoriikben kotelesek mdas osztalyok {igyintézdivel
egylttmikodni, egyeztetni, az egyeztetés megtorténtét az ligyiratokban
dokumentalni,

- aszervezeti egységek kezelik a tevékenységi koriikbe tatozd jogszabaly altal eldirt
vagy feljogositas alapjan megszerzett adatokat,

- az adatkezelés soran a vonatkozo jogszabalyi eldirasok figyelembe vételével adatot
szolgaltatnak az arra jogosultaknak.

- az adatkezelés jogossaganak megsziinését kovetden a kezelt adatokat meg kell
semmisiteni,

- az adatkezelés ¢s adatvédelem részletes szabalyait kiilon jogszabaly és szabalyzat
hatdrozza meg. Adattovabbitasnal, adatok nyilvdnossdgra hozatalanal az
Onkorményzati adatvédelmi nyilvantartasi azonositasi azonositét minden esetben
fel kell tiintetni,

- a szervezeti egységek tevékenységiikkel kapcsolatban eleget tesznek tdjékoztatési
kotelezettségiiknek. A tdjékoztatasi kotelezettség a szervezeti egység vezetdjét
illeti.

- azligyintéz0 az altala intézett ligyrdl tdjékoztatast adhat,

- a tajékoztatds nem sértheti a személyhez fliz6d6 jogot, vagy mas egyéb jogot,
jogos érdeket,

- ahivatal egészét érintd tajékoztatast a polgarmester, az alpolgarmester, a jegyzo ¢€s
az aljegyz6 végzi,

- jogszabaly altal eldirt statisztikai adatszolgaltatas,

- a szervezeti egységek ligyintéz6i feladatkoriikben kozvetleniil tartjdk egymassal
kapcsolatot.

- Az elektronikus ligyintézésre iranyadé jogszabalyokban meghatarozott feladatok
ellatasa az alabbiak szerint:

0 jogszabalyban meghatarozott ligyek torvény szerinti elektronikus intézése.

0 az elektronikus iigyintézés mikodéséhez kapcsolddo szervezési €s

adminisztracids feladatok ellatasa,

az ligyfelek elektronikus ligyintézési lehetéségekrdl torténd tajékoztatasa,

0 aztgyfél elektronikus tigyintézéshez valo joganak jogszabalyi keretek kozott
torténd biztositasa,

0 az elektronikus {ligyintézés keretein beliil a kozérdekdl, illetve kozérdekbol
nyilvanos adatok megismerhetdségének és a személyes, a mindsitett €s a nem
nyilvanos adatok védelmének biztositasa,

o



0 az elektronikus iigyintézés keretein beliil az elektronikus dokumentum
érkeztetésérol, iktatasarol, kézbesitésérdl torténd gondoskodas,

O a hitelesitett iratrdl az elektronikus irat kinyomtatasaval és zaradékolasaval
hiteles papir alapu kiadméanyt, tovabba papir alapt iratrdl az irat
digitalizalasaval, a digitalizalt irat zaradékolasaval elektronikusan készitett
iratot készit, amelyre a Mdasolatkészitési Szabalyzatban meghatarozott médon
¢s az abban feljogositott személyek jogosultak,

0 akovetkez6 kozponti elektronikus tigyintézési szolgaltatdsokat a kijelolt
szolgaltatd utjan torténd igénybevétele:

az ligyfél tigyintézési rendelkezésének nyilvantartéasa,
iratérvényességi nyilvantartas,
elektronikus fizetési és elszamolasi rendszer,
azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités,
kozponti érkeztetési tigynok,
kozponti kézbesitési ligyndk,
az ugyfél iddszaki értesitése,
papir alapu irat atalakitasa hiteles elektronikus iratta,
kdzponti azonositasi tigynok,
személyre szabott ligyintézési feliilet,
tirlapbenyujtas-tamogatasi szolgaltatas,
kozponti dokumentumbhitelesitési iigynok,

. altalanos célu elektronikus kérelemiirlap szolgaltatas,
Osszerendelési nyilvantartas,
a hiteles elektronikus és papir alapti masolatkészités.
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3.2. A Hivatal szervezeti egységei

A hivatal a feladatok ellatdsdhoz sziikséges munkamegosztas céljabdl az alabbi
egysegekbdl all :

Osztalyok:
- Pénziigyi és Adoiigyi Osztaly,
- Szervezési Osztaly
- Igazgatési Osztaly,
- Miiszaki Osztaly.
Kozvetlen jegyzoi iranyitas alatt:
- aljegyzo,
- bels6d ellenorzési feladatok ellatasa, belso kontroll rendszer mikodtetése:
polgarjogi jogviszony keretében foglalkoztatott bels6 ellendr

A belso szervezeti egységek fobb feladatai:

- az osztalyok latjak el a képviselO-testiilet és szervei miitkddésével kapcsolatos
elokészitd ¢és végrehajtd feladatokat, - végzik az Onkormdényzati ¢és
allamigazgatasi hatésagi munka el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat,



- az osztalyok ¢élén (a Kttv. szerinti besoroldsnak megfeleld) fOosztalyvezetd
helyettesi szintnek megfeleld osztalyvezetd all, aki vezeti, irdnyitja az osztaly,
munkajat.

A bels6 szervezeti egységek jogi személyiséggel nem rendelkeznek.

3. 3. Szervezeti egység megnevezése: Pénziigyi és Adoiigyi Osztaly
Engedélyezett 1étszam: 11 6

Osztalyvezet6: 1 o

Ugyintézé: 10 £6

Koltségvetéssel és gazdalkodassal kapcsolatos feladatai

elokésziti az éves koltségvetési tervet,

az éves tervjavaslatot egyezteti a koltségvetési intézményekkel,

sziikség szerint javaslatot tesz az éves koltségvetés modositasara,

kozremiikodik a Hivatal koltségvetésének osszeallitdsdban, gondoskodik a bevételek
teljesitésérol,

nyilvantartast vezet az eldiranyzatok alakulasarol, felhaszndlasardl,

kozremiikodik az eldiranyzat-modositasok dontésre vald el6készitésében,

az éves pénzellatasi terv alapjan biztositja a koltségvetési szervek pénzellatasat,

kezeli a fizetési €s egyéb szamlakat,

gondoskodik a pénziigyi fedezettel bird szamlak kifizetésérdl és a mitkodési bevételek
beszedésérol,

végzi az onkorményzati gazdalkodassal kapcsolatos altalanos forgalmi ad6 és egyéb ado,
jarulék iligyintézését,

a Roma Nemzetiségi Onkormanyzattal kotott Egyiittmiikodési megallapoddsnak
megfeleléen  kdzremikodik a  Nemzetiségi  Onkorményzat  gazdalkodasanak
lebonyolitasaban,

gondoskodik a tevékenységéhez kapcsolodo segélyek, timogatasok kifizetésérol,
gondoskodik a készpénzellatasrol, valamint a pénztar miikodésérdl, pénztari kifizetéseket
teljesit,

elvégzi a fizetéseldleg folydsitasaval, valamint a kikiildetéssel, napidijjal kapcsolatos
feladatokat, gondoskodik a nem rendszeres személyi juttatdsok szamfejtésérol,
kifizetésérél, teljesiti a Magyar Allamkincstdr teriileti igazgatosaga felé eldirt
adatszolgaltatasi kotelezettségeket,

gondoskodik az Onkormanyzati képviseldk, kiilsd bizottsagi tagok juttatdsainak
szamfejtésérdl és kifizetésérol,

gondoskodik a valasztasok pénziigyi feladatainak ellatasarol, kozremiikodik a vélasztasok
lebonyolitasaban,

gondoskodik a hitelek ¢és hitelkamatok torlesztésérol,

gondoskodik a fejlesztési szamlak kifizetésérol,

gondoskodik az 6nkormanyzat kdveteléseinek behajtasarol,

megallapitja az éves koltségvetési maradvanyt és javaslatot tesz annak felhasznalasara,
ellatja a polgarmesteri hivatal tobbi belsd szervezeti egységét szakmai és egyéb az osztaly
feladatkorével 0sszefiiggd informaciokkal,

segiti az onkormdnyzat testiileteinek munkajat.



Szamviteli feladatai

elkésziti a Hivatal szamviteli politikdjat, ezen beliil szamlatiikrot, szamlarendet, értékelési,
leltarozasi, selejtezési, pénzkezelési szabalyzatot és gondoskodik annak karbantartasarol
¢s betartasarol,

elkésziti az ligyrendet €s gazdalkodas részletes szabalyozasarol sz616 belso szabalyzatokat
¢s gondoskodik azok aktualizalasarol és betartasarol,

a koltségvetési konyvvezetés keretében a bevételi €s kiadasi eldiranyzatok alakuldsara, a
kovetelések, kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek valamint ezek
teljesitésére kihatdo gazdasagi eseményekrdl a valosdgnak megfeleld, folyamatos, zart
rendszer(, attekinthetd nyilvantartast vezet az Snkormanyzati ASP rendszer hasznélataval,
mellyel végzi az 6nkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal és a hozza rendelt koltségvetési
szervek naprakész konyvelését, valamint vezeti az ahhoz kapcsolodd analitikus
nyilvantartasokat,

nyilvantartasokat fektet fel és vezet,

a meghatarozott idépontokban informacios jelentést készit az allamkincstar felé
(koltségvetési és mérlegjelentés),

az allamhaztartassal 0sszefiiggd kozérdekii adatok kozzétételének biztositasa,

gondoskodik a dontések dokumentumainak elkészitésérol, dontések célszerliségi,
gazdasagossagi, hatékonysagi ¢€s eredményességi szemponti megalapozottsdgarol,
dontések szabalyszerliségi szempontbdl torténd jovahagydsardl illetve pénziigyi
ellenjegyzésérol.

kozbeszerzéssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

hazai ¢s Europai Unios tdmogatasok pénziigyi nyilvantartésa,

nyilvantartja a kotelezettségvallalasokat, gondoskodik a kiegyenlitések végrehajtasarol,

a hozzd rendelt koltségvetési szervek vonatkozésaban elldtja a gazdasagi szervezet
feladatait: a koltségvetés tervezése, az eldirdnyzatok modositasanak, atcsoportositasanak
¢s felhasznalasanak végrehajtasa, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, a beszdmolasi és a
pénziigyi szamviteli rend betartasa,

a vagyon hasznalataval, védelmével osszefiiggd feladatok teljesitése,

az Onkormanyzat tulajdondban 1évé ingatlanvagyon-kataszter egyeztetése a fokonyvi
konyveléssel, valtozasok nyomon kovetése, adatszolgéltatas,

az Onkormanyzat gazdasagi tarsasagokban 1év6 vagyonanak nyilvantartasa,

az Onkormdnyzat altalanos mukodéséhez ¢és 4gazati feladataihoz kapcsolodo
tdmogatasokat a kincstar Gtjan igényli, azok modositasat a kincstar atjan kezdeményezi, és
azokrol a kincstar utjadn mond le,

elkésziti az Onkormanyzat a Polgdrmesteri Hivatal és hozzatartozé koltségvetési szervek
valamint a Roma Nemzetiségi Onkormanyzat éves koltségvetési beszamoléjat,

vezeti az onkormanyzat vagyondnak szamviteli nyilvantartasat,

elkésziti a jogszabalyban meghatarozott statisztikat, jelentéseket,

folyamatosan kapcsolatot tart az onkorményzat Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagaval,
valamint sziikség szerint az 6nkormanyzat egyéb bizottsagaival,

Adéztatassal kapcsolatos feladatai

biztositja a helyi adokrol szolo térvény, illetve a képviseld-testiilet adozassal kapcsolatos
rendeleteinek végrehajtasat,

intézi a kdzponti adokkal, valamint helyi adokkal 0sszefiiggd bejelentéseket, kérelmeket,
teljesiti a feladatkoréhez tartozo ligyekkel kapcsolatos megkereséseket, kérelmeket,



tajékoztatja a telepiilés lakossagat ¢s a gazdalkod6 szervezeteket adokotelezettségilik
teljesitésének eldsegitése érdekében, az addjogszabalyok eldirasarol,

ellatja a helyi adok kivetésével, kozlésével kapcsolatos feladatokat,

az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gyiijt, tdjékoztatast kér, helyszini
szemlét tart,

ellatja a kivetett addk nyilvantartdsaval, beszedésével, behajtasaval, kezelésével,
elszamolésaval ¢és az informacio-szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat, az ASP ado
szakrendszer alkalmazaséaval

ellatja a talajterhelési dijjal és a helyr jovedéki addval kapcsolatos adohatosagi
feladatokat,

felhivja az addalanyokat az adokotelezettség idoben torténd teljesitésére,

vezeti a  jogszabdlyokban el6irt nyilvantartdsokat, kimutatdsokat ¢és az
informacioszolgaltatds meghatarozott rendje keretében adatokat, beszamolokat készit,
ellendrzéseket végez,

elkésziti az osztaly tevékenységi koréhez kapcsolddo szakmai eldterjesztéseket bizottsagi,
illetve testlileti megtargyaldsra, dontésre,

kiilon jogszabaly alapjan az ligyfél kérelmére vagy hatésag megkeresésére kiallitja az ado-
¢s értékbizonyitvanyt,

felhatalmazas alapjan t4jékoztatast nyujt a bizottsagok tagjai és a képviseldk részére,

Végrehajtassal kapcsolatos feladatai

meginditja az adobehajtasi eljarast azzal szemben, aki a joger6sen megallapitott fizetési
kotelezettségét nem teljesiti, illetdleg, akinek koztartozésa céljabdl az arra jogosult szerv
szabalyszerlien megkereste,

az adobehajtas soran érvényesiti az egyetemlegesség szabalyait, kiilon jogszabalyban
meghatarozott feltételek esetén gondoskodik az adotartozas jelzalogjogi biztositasarol,
jogszabalyban meghatarozott feltételek fennallasa esetén, a behajthatatlan tartozéasrdl a
behajtast kérdt tajékoztatja, valamint a behajtashoz vald jog eléviilése miatt a
nyilvantartasbol torli a koztartozast, illetve értesiti errdl a behajtast kérd szervet. A
behajthatatlansag cimén nyilvantartott adotartozast az adohatdsag ujbol végrehajthatonak
mindsitheti, ha a végrehajtashoz vald jog eléviilésén beliil az addtartozas végrehajthatova
valik,

kozremiikodik a gondozasi dij, behajtasdban.

Egyéb feladatai

- Intézi az dnkormanyzat tulajdonaban allé vagyontargyak vagyonbiztositési ligyeit.

3. 4. Szervezeti egység megnevezése: Szervezési Osztaly
Engedélyezett 1étszam: 4 6

Osztalyvezet6: 1 o

Ugyintézo: 3 16

Szervezési feladatai

a képviselo-testiileti, bizottsagi, polgarmesteri, alpolgarmesteri, jegyzoi, aljegyzoi,
koordinéciés feladatok ellatasaval kapcsolatos szervezési és adminisztrativ feladatok
ellatasa,

titkarsagi feladatok ellatasa,

az Onkormanyzat és a polgarmesteri hivatal mikodésével kapcsolatos szervezési és
igazgatési informaciok biztositasa,

az Onkormanyzat, a polgarmesteri hivatal mikodésével kapcsolatos informacidk
elektronikus tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala, elektronikus informécios rendszer
miukodtetése,

ugyfélfogadasi idoben fogadja az ligyfeleket,



kozremiikodik a bizottsagi és képviselo-testiileti eldterjesztések eldkészitésében illetve
elkésziti azokat, bizottsagi €s képviseld-testiileti hatdrozatok végrehajtasanak szervezése
illetveazok végrehajtasa,

rendelet-tervezetek elokészitése,

a kotelezOen eldirt tovabba a hatékony munkavégzéshez sziikséges nyilvantartdsok
elkészitése, vezetése, statisztikai adatszolgaltatasok elkészitése,

jegyzokonyvvezetés  (képviseld-testiilet, nemzetiségi  Onkormanyzat, polgarmester,
alpolgarmester, jegyzdi, aljegyz6i feladatok ellatasa tekintetében),

eloterjesztések készitése, dsszegylijtése a képviseld-testiileti munkak tekintetében,
meghivok, testiileti, bizottsdgi anyagok 0Osszeallitdsa, képviseldkhoz juttatdsanak
elokészitése, szervezése,

a telepiilési nemzetiségi dnkormanyzat mikodésével, testiileti tevékenységgel kapcsolatos
elokészitd, végrehajtasi €s tigyviteli tevékenység ellatasa,

jegyzokonyvi kivonatok elkészitése, a hivatal szervezeti egységeinek vald megkiildése,
civil és sport szervezetek tamogatasaval kapcsolatos feladatok,

a polgarmesteri hivatal és az dnkormanyzat személyiigyi, humanpolitikai feladatai teljes
korh ellatasa,

onkormdanyzati rendezvények szervezése, testvérvarosi kapcsolatok adminisztracioja,

az Onkormanyzat €s a polgarmesteri hivatal miikddésével Osszefiiggd kozérdekli adatok
elektronikus formaban torténd nyilvanossagra hozatala,

Koznevelési feladatai

Az Onkormanyzat fenntartasaban mukodo koznevelési intézménvyek jeeyz6i feladatainak
elokészitése, koordinacidija:

az ovoda gyermekkel kapcsolatos dontése vagy dontése elmulasztasa ellen

jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott kérelem elbiralasara iranyuld dontés

elokészitése.

— az dovodai felvétellel és az 6vodabol valod kizarassal kapcsolatban érdeksérelemre
hivatkozassal benyujtott kérelem elbirdlasara iranyuld dontés elokészitése.

— ellaja az oOvodadk vonatkozdsaban a KIR-be torténd adatszolgaltatasi
kotelezettséget.

— gondoskodik az 6vodai nevelésben részvételre kotelezettek nyilvantartasarol, a
nyilvantartasbol rendszeresen adatot kozol a kormanyhivatal szamara.

— az 6vodas gyermekekrél vezetett nyilvantartast megkiildi a lakohely, ennek

hidnyéban tartozkodasi hely szerint illetékes d6vodanak.

Az Onkormanyzat fenntartasaban mukodo  koznevelési  intézménvek fenntartdi
feladatainak el6készitése, koordinacidija:

— el6késziti az O6vodai csoportra megallapitott maximalis 1étszam tallépését
engedélyezd fenntartodi dontést.

— figyelemmel kiséri az intézmény bér- és 1étszam gazdalkodasat.

— eldkésziti az intézmény létesitésérol, gazdalkodasi jogkdrérdl, atszervezésérdl,
megsziintetésérdl, tevékenységi korének modositasarol szolo fenntartdi dontést.

— eldkésziti az intézmény nevének megallapitasarol, az dvodaba torténd jelentkezés
modjarél, a nagyobb létszamu gyermekek egy iddszakon beliilli 6vodai
felvételének 1id6pontjardl, az &évoda heti ¢€és éves nyitvatartdsi idejének
meghatdrozasardl sz616 fenntartoi dontést.

— cellatja az intézmény torzskonyvi nyilvantartasban rdgzitett adatainak valtozas
bejelentésével kapcsolatos feladatokat.



— el6késziti az intézmény koltségvetésérol, tovabba a kérhetd téritési dij
megallapitdsdnak szabdlyair6l, a szocidlis alapon adhatd6 kedvezmények
feltételeirdl szolod fenntartdi dontést.

— eldkésziti az adott nevelési évben indithatd 6vodai csoportok szamardl szolo
fenntartoi dontést.

— lebonyolitja az intézmény gazdalkoddsanak, mikodési torvényességének,
hatékonysaganak, a szakmai munka eredményességének ellendrzését.

— eldkésziti az intézmény vezetdjének megbizasaval, kinevezésével, a megbizas
visszavonasaval, a jogviszony megsziintetésével kapcsolatos fenntartdi dontést.

— eldkésziti az intézményvezetd kivalasztasara irdnyuld nyilvanos palyazatot.

— eldkésziti az intézményvezetd felett gyakorolt a munkaltatoéi jogok alapjan
hozand¢ fenntart6i dontést.

— eldkésziti az intézmény tovabbképzeési programjat jovahagyo fenntartdi dontést.

— eldkésziti az intézmény pedagdgiai programjaban meghatarozott feladatok
végrehajtasat, a pedagogiai-szakmai munka eredményességét értékeld fenntartoi
dontést.

— ellendrzi az intézmény pedagdgiai programjat, a hazirendjét, SZMSZ-¢ét, sziikség
esetén elOkésziti ezek modositasat jovahagyo fenntartdi dontést.

— eldkésziti az intézmény tevékenységérdl szold intézményvezetdi beszamold
értekelésérdl szolo fenntartodi dontést.

— gondoskodik az intézmény munkdjaval Osszefiiggd fenntartoi értékelés
onkorményzat honlapjan torténd nyilvanossagra hozatalarol.

— a fenntartéi dontések meghozatala eldtt sziikség szerint bekéri a véleményezd
szervek allasfoglalasat.

— Ellatja Bursa Hungarica felsdoktatdsi 0Osztondijpalyazat eldkészitésével,
koordinacidjaval és lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat.

— Ellatja az Arany Janos Tehetséggondozd Program koordinaciojaval és
lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat.

Az Odnkormanvyzat mikodtetésében alld koznevelési intézmények mitkodtetdi feladatainak
elokészitése, koordinacidia.

Kozmiivelodési és kozgyiijteményi feladatai

Az Onkormdanyzat fenntartdsdban mikodo, mizeum, milvel6dési haz, konyvtar fenntartoi
feladatainak el6készitése, koordinacidja:

— ellatja az intézmények vezetdi megbizatasaval 6sszefliggd elokészitd feladatokat,

— eldkésziti az intézmények alapitd okiratat és szervezeti és miikodési szabalyzatat,

— kozremiikodik az intézmény személyi ¢€s targyi feltételinek szakmai
kovetelményeknek megfeleld biztositasaban,

— eldkésziti az intézmények szakmai tevékenységének fenntartoi értékelését,

— figyelemmel kiséri az dnkormanyzat fenntartasaban allo intézmények bér- és
1étszam gazdalkodasat,

— eldkeésziti az intézmény létesitésérdl, gazdalkodasi jogkorérdl, atszervezésérol,
megsziintetésérol, tevékenységi korének modositasarol szolo fenntartdi dontést,

— ellatja az intézmény torzskonyvi nyilvantartasban rogzitett adatainak valtozas
bejelentésével kapcsolatos feladatokat,
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— elbkésziti az intézmény koltségvetésérdl, tovabba a kérhetd hasznalati- €s belépd
dij megallapitasdnak szabalyairdl szol6 fenntartdi dontést,

— lebonyolitja az intézmény gazdalkodasanak, mtkodési torvényességének,
hatékonysaganak, a szakmai munka eredményességének ellendrzését,

— eldkésziti az intézmény vezetdjének megbizasaval, kinevezésével, a megbizas
visszavondsaval, a jogviszony megsziintetésével kapcsolatos fenntartdi dontést,

— eldkeésziti az intézményvezetd kivalasztasara iranyuld nyilvanos palyazatot,

— eldkésziti az intézményvezetd felett gyakorolt a munkaltatoéi jogok alapjan
hozando fenntartdi dontést,

— el6késziti az intézmény tovabbképzeEsi programjat jovahagyo fenntartdi dontést,

— ellendrzi az intézmény SZMSZ-ét, szakmai szabalyzatait, sziikség esetén eldkésziti
ezek modositasat jovahagyo fenntartdi dontést,

— eldkésziti az intézmény tevékenységérodl szol6 intézményvezetdi beszamolo
értékelésérol szolo fenntartdi dontést,

— a fenntart6i dontések meghozatala eldtt sziikség szerint bekéri a véleményezo
szervek allasfoglalasat.

3.5. Szervezeti egység megnevezése: Igazgatasi Osztaly
Engedélyezett 1étszam: 8 6

Osztalyvezeto: 1 {6

Ugyintézé: 7 16

Szervezési feladatai

igyfélfogadasi idoben fogadja az tigyfeleket,

kozremiikodik a bizottsagi és képviseld-testiileti elterjesztések elokészitésében illetve
elkésziti azokat, bizottsagi és képviseld-testiileti hatdrozatok végrehajtasanak szervezése
illetveazok végrehajtasa,

rendelet-tervezetek elokészitése,

a kotelezden el6irt tovabba a hatékony munkavégzéshez sziikséges nyilvantartasok
elkészitése, vezetése, statisztikai adatszolgaltatasok elkészitése,

valasztasi eljarasokkal kapcsolatos feladatok ellatéasa,

jegyzokonyvvezetés (bizottsagok tekintetében),

eloterjesztések készitése, Osszegylijtése a bizottsagi munkak tekintetében,

meghivok, testiileti, bizottsdgi anyagok Osszeallitdsa, képviselokhoz juttatdsanak
elékészitése, szervezése,

jegyzokonyvi kivonatok elkészitése, a hivatal szervezeti egységeinek valé megkiildése,

az Onkormanyzat €s a polgarmesteri hivatal miikdésével Osszefiiggd kozérdekli adatok
elektronikus formaban torténd nyilvanossagra hozatala,

onkormanyzati honlap folyamatos frissitése,

adminisztracios  feladatok  ellatasa, az  ligyiratok  atvétele,  iktatdsa, a
kiadmanytervezeteknek gépelésérol, sokszorositasarol, tovabbitasaral,

gondoskodas a polgarmesteri hivatal postazasi feladatairdl

Igazgatasi feladatai

— telepiilési tAmogatas iranti kérelmekkel kapcsolatos ligyintézés, dontés el0készités,

— éallattartassal, allatvédelemmel ebdsszeirassal kapcsolatos feladatok,

— helyi kozlekedési timogatés,

— talalt dolgokkal kapcsolatos ligyintézés,

— tarshatdsagi megkeresésre kornyezettanulmanyok elvégzése,

— kozcélu foglalkoztatas szervezése, koordinélésa,

— koztemetés ligyeinek intézése,

— aszervezeti egység mitkodésével 6sszefliggd testiileti hatarozati javaslatok és
rendelet-tervezetek eldterjesztésének elkészitése,



anyakonyvvezetés, hazassagkotéssel, allampolgarsagi eskiitétellel kapcsolatos
tigyek intézése,

hagyatéki eljaras lefolytatasa,

jogszabalyban eldirt nyilvantartasok vezetése €s a kotelezd adatszolgaltatdsok
teljesitése,

kozponti cimnyilvantartasi, népesség nyilvantartasi feladatok ellatasa,

gondozasi sziikséglet feliilvizsgalata,

kornyezettanulmanyok készitése,

csaladi rendezvények lebonyolitésa,

rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény,

hatdsagi bizonyitvanyok kiadaséaval kapcsolatos iigyek,

allat- és novényvédelem, méhek tartdsa, vadaszati és vadgazdalkodasi feladatok,
egészseégligyl igazgatasi feladatok,

kereskedelmi hatdsagi feladatok, piac miikodésének feliigyelete, tizletek
mikodésének ellendrzése, telepengedélyezési eljaras, zenés tancos rendezvények
engedélyezése, szallashely szolgaltatasi tevékenység engedélyezése,

elektronikus iigyintézési rendszer kialakitasanak eldsegitése,

szocialis és gyermekjoléti intézmények miikodésével kapcsolatos feladatok.

a sziilo, torvényes képviseld kérelme alapjan megallapitja a gyermek hatranyos,
halmozottan hatranyos helyzetét

a hatranyos, halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek, tanulok 1étszamaval
Osszefliggd adatszolgaltatas.

hirdetmények, foldhirdetmények kezelésével kapcsolatos feladatok,

intézményi ¢s sziinidei gyermekétkeztetés biztositasaval kapcsolatos feladatok,
tajékoztatas a rendezetlen csaladi jogallas kezelésérdl,

képzelt sziil6 adatainak megallapitésa,

igazolas kiadasa arrol, hogy a gyermek tekintetében az anyakdnyvbe bejegyzett,
apa vagy anya képzelt személy,

teljes hatalyu apai elismer6 nyilatkozat felvétele,

gyermek nevének megallapitasa,

elézetes gyamrendelés,

csaladvédelmi koordinacio,

jognyilatkozatok felvétele gyamhatosag megkeresése alapjan,

hozzajarulas kiskoru gyermeknek az apasag megallapitdsa irdnti perben az anya
pertarsaként valo részvételéhez.

Végrehajtassal kapcsolatos feladatai

az altalanos kozigazgatasi rendtartas alapjan hozott dontésen alapulé meghatarozott
cselekményhez kapcsoloddan elrendeli a végrehajtast azzal szemben, aki a jogerdsen
megallapitott fizetési kotelezettségét nem teljesiti,

behajtasra, foganatositasra valé megkeresés megkiildése az allami ado- és vamhatosag felé
a végrehajtas elrendelést kovetden az Onkormanyzat szamlaszdmara befizetett eljarasi
birsag esetében gondoskodik a behajtds, foganatositas céljabol az allami ado- és
vamhatosag felé megkiildott megkeresés visszavonasarol,

nyilvantartja az dllamigazgatasi eljaras soran kirott eljarasi birsagokat

Informatikai feladatai

- Tiszafoldvar Varos hivatalos honlapjanak (www.tiszafoldvar.hu) a kozzétételi feleldse.
Koordinalja a kozzétételi honlap tartalméanak belsé egyeztetését, figyelemmel kiséri az
altalanos ¢s egyedi kozzétételi lista adatainak frissitését, figyelmezteti az egyes belsd
szervezeti egységeket a frissités sziikségességérdl, az adatok kozzétételével,
helyesbitésével, eltavolitasaval kapcsolatos eredményeket naplozza, az adatokat




eléallitd szervezeti egységek tdjékoztatasara alapozva folyamatosan ellendrzi a
kozzétételi honlapon kozzétett egységek megfeleld olvashatosdgat, a jogszabalyi
eléirasoknak valéo megfelelést, elkésziti az egyedi kozzétételi lista szerinti kozzétételi
egysegeket.

- szervezi és irdnyitja az egész szervezetre vonatkozdan az informatikai feladatokat,

- kapcsolatot tart az osztalyokkal a szamitogépes programok beszerzéséhez sziikséges
adatgytijtés érdekében,

- kezdeményezi és szervezi az ligyintézest, nyilvantartast segitd gépi feldolgozasi
rendszerek kidolgozasat, bevezetését,

- gondoskodik a hivatalban miik6d6 szamitdgépes halozat lizemeltetésérol,

- ellatja a hivatalban miikodd szerverek tizemeltetését, a szerverekhez kapcsolodo
rendszergazdai feladatokat,

- gondoskodik a hivatalban miik6dd szamitogéppark lizemeltetésérol, javitasarol,
beszerzésérol, szoftverek frissitésérol

- ellatja az elektronikus informacids rendszer biztonsadgaval 0sszefiiggd feladatokat,

- kidolgozza, fenntartja és ellendrzi az adatbiztonsagot,

- kidolgozza, fenntartja és ellendrzi a megfeleld adatvédelmet,

- ellatja Tiszafoldvari Polgarmesteri Hivatal Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott
rendszergazdai feladatokat,

- aTakarnet rendszerbdl adatot szolgaltat €s arrél nyilvantartast vezet.

3. 6. Szervezeti egység megnevezése: Miiszaki Osztaly
Engedélyezett 1étszam: 9 {6

Osztalyvezeto: 1 {6

Ugyintézé: 5 £6

Fizikai alkalmazott: 3 fo

Szervezési feladatai

tgyfélfogadasi idoben fogadja az ligyfeleket,

kozremiikodik a bizottsagi és képviseld-testiileti eldterjesztések eldkészitésében illetve
elkésziti azokat, bizottsagi €s képviseld-testiileti hatdrozatok végrehajtasanak szervezése
illetveazok végrehajtasa,

rendelet-tervezetek elokészitése,

a kotelezOen eldirt tovabba a hatékony munkavégzéshez sziikséges nyilvantartasok
elkészitése, vezetése, statisztikai adatszolgaltatasok elkészitése,

a polgarmesteri hivatal mikodtetésével kapcsolatos lizemeltetés.

Telepiilésfejlesztési, telepiilésrendezési feladatai

telepiilésrendezési feladatok ellatasaban kozremitkddés,

telepiilésfejlesztési koncepcio elokészitése,

integralt varosfejlesztési stratégia el6készitése,

telepiilésszerkezeti terv elokészitése,

szabalyozasi terv €s helyi épitési szabalyzat elokészitése,

telepiilésrendezési  feladatok  megvalosuldsat  biztositd  sajatos  jogintézmények
alkalmazasanak elokészitése,

helyi ¢épitészeti orokség védelmével kapcsolatos szabalyok eldkészitése, védelmi
javaslatok elkészitése,

a varosiizemeltetéssel ¢és varosfejlesztéssel kapcsolatos feladatok végrehajtdsanak
szervezése, iranyitasa, tovabbd az Onkormanyzat beruhdzasainak, feldjitasainak
elokészitése, szervezése, megvalosuldsanak figyelemmel kisérése, garancidlis iigyben
sziikséges intézkedés megtétele,

a varosfejlesztési, varosrendezési kérdésekben egyiittmiikodés a foépitésszel és a
hatosaggal,

elokésziti az éves kdzbeszerzési tervet, ennek alapjan az egyes kozbeszerzéseknél elkésziti



a megbizott kiilsd szervezettel a sziikséges szerzddéseket, ellatja a hivatalon beliili
kozbeszerzésekhez kapcsolddo koordinaciot, elkésziti a sziikséges beszamolokat,

- végzi a kozbeszerzési eljaras lebonyolitasat,

- nyilvantartast vezet a kozbeszerzésekrol,

- eleget tesz a kozbeszerzési eljarashoz sziikséges dokumentalasi kotelezettségnek,

- kozremiikodik az éves koltségvetési tervet megalapozd eldkészitd munkéban,

- miiszaki szempontbdl feliilvizsgalja a beérkezett szerzodés-tervezeteket,

- kifizetésre tovabbitja a feliilvizsgalt tervezdi, kivitelezdi és lebonyolitasi szamléakat,

- figyelemmel kiséri, nyilvantartja az Europai Unids, a nemzeti, regionalis, teriileti €s egyéb
palyazati kiirasokat, valamint azok elbiralasat, eredményét,

- a palyazati lehetdségekrdl folyamatosan tajékoztatja a tisztségviseloket, a Polgarmesteri
Hivatal belsd szervezeti egységeit,

- elkésziti a palyazatokat,

- a palyaztatdsok soran menedzseli, elkésziti az egyes palyazatokat, és végzi a
projektmenedzseri feladatokat,

- a nagyobb Iéptékli palyazatoknal elkésziti, megirja az esetenként megbizott kiilsd
szervezettel a sziikséges szerzddéseket, ellendrzi azok teljesiilését,

- sikeres palyazat esetén a palyazathoz kapcsolodod tamogatasi €s finanszirozasi szerzodések
elokészitése,

- Onkormdnyzati szintli palyazati nyilvantartas vezetése.

Telepiilésiizemeltetési feladatai

- koztemetd kialakitasaval és fenntartdsaval kapcsolatos feladatok eldkészitése, szakmai
iranyitasa és feliigyelete,

- kozvilagitasi feladatok elokészitése,

- helyi kozutak és tartozékainak kialakitasaval és fenntartasaval kapcsolatos feladatok
elokészitése, ellendrzése,

- Onkormdanyzat, polgadrmester, jegyz0 hatdskorébe tartozd kozutkezeléi feladatok
elokészitése,

- kozparkok egyéb kozteriiletek kialakitasaval és fenntartasaval kapcsolatos feladatok
szakmai iranyitasa ¢€s felligyelete.

Helyi kornyezet- ¢és természetvédelemmel, vizgazdalkodassal, vizkarelharitassal,

ivovizellatassal, szennyvizelvezetéssel, -kezeléssel és —artalmatlanitassal

(csatornaszolgaltatas) kapcsolatos feladatai

- végzi a vizligyi, vizgazdalkodasi feladatok szakmai irdnyitasat, feliigyeletét, részt vesz az
ar ¢és belviz elleni védekezéssel kapcsolatos feladatok szervezésében €s iranyitasaban,

- a kozmiives ivovizellatasrol és kozmiives szennyvizelvezetésrdl szold jogszabalyban
meghatarozott dnkormanyzatot, polgarmestert, jegyzot érint6 feladatok elokészitése,

- a vizgazdalkodasi hatdsagi jogkor gyakorlasarol szolo jogszabalyban meghatdrozott
onkormanyzati hatosagi hataskort érint6 feladatok elokészitése,

- a levegd védelmével kapcsolatos jogszabalyokban meghatarozott Onkormanyzatot,
polgarmestert, jegyzo6t érintd feladatok elokészitése.

- a zaj- ¢s rezgésvédelemrdl szolo jogszabalyokban meghatarozott onkormanyzatot,
polgarmestert, jegyzot érintd feladatok elokészitése,

- a természet védelmérdl, a kornyezet védelmének altalanos szabdlyairol szo6lo
torvényekben meghatarozott dnkormanyzatot, polgarmestert, jegyzot érinté feladatok
elokészitése.

Vagyongazdalkodasi, lakas- és helyiséggazdalkodasi feladatai

- az egyes Onkormanyzati vagyontargyak bérletére, hasznalatara vagy iizemeltetésére
vonatkozo szerzddések elOkészitése, szerzddés szerinti €s rendeltetésszerti hasznalatanak
ellendrzése,

- az Onkormdnyzat ingatlan elidegenitési illetve vasarlasi tigyeinek el6készitése,



lebonyolitasa,

- az dnkormanyzat lakaskoncepciojanak elokészitése,

- az onkormanyzat koz€ép és hossza tava vagyongazdalkodési tervének elkészitése,
feliilvizsgalata,

- az Onkormanyzati tulajdonu lakasok ¢€s helyiségek bérbeadasaval kapcsolatos feladatok
ellatasa, szerzodések elokészitése, ellenérzése,

- tarsashdz alapitas iigyeinek elOkészitése, felhatalmazas alapjan az Onkormanyzat
képviselete tarsashazban,

- lakbérek és a helyiségbérek mértékére javaslat készitése,

- egyeztetés az Oonkormanyzat gazdasagi tarsasagandl a lakdsok és nem lakas célu
helyiségek karbantartési, javitasi munkak iigyében.

- az Onkormanyzat tulajdonaban 1évé ingatlanvagyon-kataszter naprakész vezetése a
vonatkoz6 korméanyrendeletek eldirasai szerint.

Tarsashazak torvényességi feliigyelete

Honvédelemmel, polgari védelemmel, katasztrofavédelemmel kapcsolatos feladatai

- honvédelemi, polgari védelemi, katasztrofavédelemi feladatok ellatdsa, nyilvantartasok
vezetése,

- katasztrofavédelmi, honvédelmi, polgari védelmi tervek készitése, feliilvizsgalata,

- védekezési készenlét elrendelése, fenntartasa, visszavonasa, a védekezés megszervezése,
végrehajtasa.

Helyi kozosségi kozlekedéssel kapcsolatos feladatai
- helyi kozosségi kozlekedéssel kapcsolatos feladatok el6készitése.

Hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladatai
- ellatja az Onkormanyzat hulladékgazdalkodasi feladatainak eldkészitését, szakmai
iranyitasat, feliigyeletét, ellendrzését.

Birtokvédelemmel kapcsolatos feladatai
- ellatja a birtokvédelemmel kapcsolatos hatosagi ligyek szakmai elokészitését.

A kozteriilet-feliigyeldi feladatai

A feliigyelok feladatait az onkormanyzat illetékességi teriiletén, kozteriileten latja el. A
feladatkorben eljaro feliigyeld hivatalos személy. A feliigyelé a szolgalatot orszagosan
egységes egyenruhdban teljesiti. Szolgalata teljesitésekor egyenruhdjara kitlizve viseli az
orszagosan egységes, egyedi azonositd szammal ellatott feliigyeldi jelvényt.

A feliigyelet feladata:

- a kozterliletek jogszeri hasznalatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve
utkezeld1 hozzdjarulashoz kotott tevékenység szabalyszertiségének ellendrzése,

- a kozteriilet rendjére és tisztasdgira vonatkozd jogszabaly altal tiltott tevékenység
megeldzése, megakadalyozasa, megszakitasa, megsziintetése, illetve szankcionalasa,

- a varos kozteriiletein folytatott — engedélyhez kotott — tevékenységek (kozteriilet —
foglalés, épités, utburkolatbontas, arusitds, fakivagas, égetés, stb.) szabalyszeriségének
vizsgalata, kozteriilet foglalasra iranyuld kérelmek engedélyezés elétti véleményezése.

- kozremlkodés a kozteriilet, az épitett €s a természeti kornyezet védelmében,

- kozremiikodés a kozrend, a kozbiztonsadg védelmében,

- kozremiikodés az 6nkormanyzati vagyon védelmében,



- kozremlkodés a koztisztasagra vonatkozd jogszabalyok végrehajtdsanak ellendrzésében,

- kozremtkodés allategészseégligyi €s eb-rendészeti feladatok ellatasaban,

- eljar a szabalysértésekrdl, a szabdlysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerrél sz6l6 2012. évi II. térvény alapjan a munkakorét érinté szabalysértési
targykorokben,

- kezeli a kozteriileti térfigyelé kamerarendszert.

Végrehajtassal kapcsolatos feladatai

- az altalanos kozigazgatdsi rendtartds alapjan hozott dontésen alapuld meghatarozott
cselekményhez kapcsoldoddan elrendeli a végrehajtast azzal szemben, aki a jogerdsen
megallapitott fizetési kotelezettségét nem teljesiti,

- behajtasra, foganatositasra valé megkeresés megkiildése az allami ado- €s vamhatdsag felé

- a végrehajtas elrendelést kovetéen az Onkormdnyzat szdmlaszamara befizetett eljarasi
birsag esetében gondoskodik a behajtas, foganatositas céljabol az allami ado- és
vamhat6sag felé megkiildott megkeresés visszavondsarol,

- nyilvantartja az allamigazgatasi eljaras soran kir6tt eljarasi birsagokat

Egyéb feladatai

- elokésziti és bonyolitja a Tiszamenti Regionalis Vizmiivek Zrt-vel kapcsolatos
onkormanyzati feladatok ellatasat,

- koordinalja a Gordiilé Fejlesztési terv elokészitését,

- koordinalja a vizikdzmii bérleti dij felhasznalasat,

- koordinalja a strandfiird6 ¢s kdztemetd bérleti dija felhasznalésat,

- koordindlja az intézményi veszélyes hulladék elszallitasat,

- koordinalja az intézmények foldgéaz és villamos energia beszerzéseit, nyomon koveti az
energiafelhasznéldsokat,

- koordinalja a polgarmesteri hivatal munkavédelmi, tizvédelmi, villamos biztonsagi
igyeit,

- elokésziti és koordindlja az onkormanyzat utépitéssel, -felajitassal, - karbantartassal
kapcsolatos tligyeit

- koordinalja az intézmények fiitd berendezéseinek karbantartasat,

- koordindlja az intézmények tlizolto késziilékeinek éves feliilvizsgalatat.

3.7 Az onkormanyzati f6épitész feladatai

A Fo6épitészi feladatokat polgérjogi jogviszony keretében foglalkoztatott onkormanyzati
foépitész végzi. (190/2009.(IX. 15.) Korm. rendelet 3§.(2) bekezdés)
Az dnkormanyzati f6épitész

a) az allami fOépitészi hataskorében eljard fovarosi és megyei kormanyhivatallal és az
érintett dnkormanyzatok foépitészeivel egyiittmiikodve eldsegiti az illetékességi teriiletét
érintd teriiletrendezési és telepiilésszerkezeti tervek dsszhangjanak kialakitasat,

b) folyamatosan figyelemmel kiséri a rendezési eszkozok hatalyosulasat, tapasztalatair6l
évente tajékoztatdst ad, és négyévente Osszefoglald jelentést készit a képviseld-testiilet
(kozgytilés) részére,

¢) kozremiikodik a kulturdlis 6rokség védelmérdl szolo torvényben foglaltakkal, valamint a
kulturalis orokség védetté nyilvanitasanak részletes szabalyair6l sz6l6 miniszteri rendeletben
foglaltakkal kapcsolatos dnkormdnyzati feladatok ellatasaban,

d) szakmai véleményével, allasfoglalasaival segiti a térség, illetve a telepiilés egységes t4ji
¢s €pitészeti arculatanak alakitasat,

e) kozremiikodik a teriiletrendezési tervek ¢és a telepililésrendezési eszkdzok
nyilvantartdsara, a szabalyozasokon alapuld adatszolgdltatdsra és az ezzel kapcsolatosan
felmertiild koltség megallapitasara vonatkozo helyi szabalyok elokészitésében,

) részt vesz - sziikség szerint adatok szolgaltatasaval - az illetékességi teriiletére vonatkozo



teriileti és telepiilési informacios rendszerek kialakitasdban és miikddtetésében,

g) vezeti a helyi dnkormanyzati tervtanacsot,

h) gondoskodik a helyi tervtandcs nyilvantartasanak vezetésérél, és abbol adatokat
szolgaltat az allami foépitésznek,

i) kozremiikodik a telepiilési onkormanyzat Etv.-ben meghatérozott épitésiigyi feladatainak
az ellatasaban.

Jj) dontésre eldkésziti a rendezés ald vonando teriiletre vonatkozé javaslatot, a tervezési
megbizas feltételeit és kovetelményeit,

k) elkésziti az eldzetes tajékoztatast az érdekelt allamigazgatasi szervek, az érintett
allampolgarok, szervezetek, érdek-képviseleti szervek, valamint a szomszédos és az érintett
egyéb telepiilések Onkormanyzati szervei részére a rendezés helyérdl, céljarol, varhato
eredményérol,

[) a telepiilésrendezési eszk6zok készitése soran folyamatosan egylittmiikodik a tervezokkel
és képviseli az onkormanyzat érdekeit,

m) szervezi és iranyitja a telepiilésrendezési eszk6zok véleményezési eljardsait, ezek soran
biztositja a telepiilésrendezési eszkdzok készitésének nyilvanossagat,

n) a véleményezési eljaras Dbefejezését kovetden a beérkezett észrevételek
figyelembevételével dontésre elokésziti a telepiilésrendezési eszkdzoket,

o) gondoskodik a megallapitds sordn hozott valtoztatdsok atvezetésérdl, illetdleg sziikség
szerint az Ujboli véleményeztetés lefolytatasarol,

p) nyilvantartast vezet a telepiilés, illetve a térség teriiletére késziilt telepiilésrendezési
eszk6zokrdl, valamint - amennyiben az informaciotechnoldgiai feltételei biztositottak -
gondoskodik a hatalyos telepiilésrendezési eszkozoknek az onkormanyzat honlapjén torténd
kozzétételérol,

q) kérésre tajékoztatast ad a hatalyos telepiilésrendezési eszk6zokben foglaltakrol,

r) elOkésziti az Onkormanyzat helyi ¢épitészeti értékek védelmével kapcsolatos
szabalyozasat, ¢és figyelemmel kiséri annak érvényesiilését, gondoskodik az azokkal
Osszefliggd nyilvantartas vezetésérol,

s) kiilon jogszabalyban foglaltak szerint, illetékességi teriiletét érintden vezeti a telepiilési
onkormanyzat, illetve a telepiilési Onkormanyzatok tarsulasa altal miikodtetett épitészeti-
miuiszaki tervtanacsot,

t) nyilvantartast vezet az épitészet-miiszaki tervtanacson targyalt tervdokumentaciokrol,

u) részt vesz a telepiiléspolitikai, telepiilésfejlesztési, telepiilésiizemeltetési ¢és az
onkorményzatok ingatlanvagyon-gazdalkodasi programjanak elkészitésében és
egyeztetésében, tovabba az dgazati koncepcidk telepiilést érintd részeinek dsszehangolasaban
¢s véleményezésében. Szakmai véleményével segiti az Onkormanyzatnak az elézdekkel
kapcsolatos dontéseinek eldkészitését, allasfoglalasainak kialakitasat.

3.8. Belso ellenorzési feladatok ellatasa belso kontrollrendszer miikodtetése:

A Hivatalban a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo
Kormanyrendelet alapjan mikodik a belsé ellendrzés. A belsé ellendrzési feladatokat
polgarjogi jogviszony keretében foglalkoztatott belsé ellendr végzi. A belsd ellendrzést végzo
személy tevékenységét kozvetleniil a jegyzonek alarendelve végzi, jelentéseit kozvetlentil a
jegyzonek kiildi meg. A jegyzd koteles biztositani a belsd ellendr feladatkori és funkciondlis
fliggetlenségét.

Feladatai:

- a fenntartéi jogokbol fakadd ellendrzési, valamint a belsé ellenérzési tevékenység
megszervezeése, az ellendrzések 6sszehangolésa;

- akockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek Osszeallitasa, a
koltségvetési szerv vezetdjének jovahagyasa utan a tervek végrehajtasa az ellendrzési
tervek alapjan;

- amegallapitasokrol ellendrzési jelentést készit;



- Osszedllitta az éves Osszefoglaldo ellendrzési jelentést, és errdl tajékoztatja a
koltségvetési szervek vezetdit;

- gondoskodik az ellendrzések nyilvantartasarol,

- nyomon koveti az intézkedési tervek végrehajtasat a koltségvetési szervek vezetdinek
tajékoztatasa alapjan,

- a Hivatal a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl
szolo 370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet alapjan belsé kontrollrendszert alakit ki,
mikddtet, valamint sziikség szerint fejleszt tovabb,

- elkésziti az ellendrzési nyomvonalat,

A belsé ellendrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére,
kiilonosen a koltségvetési bevételek ¢és kiadasok tervezésének, felhasznaldsanak ¢és
elszamolédsanak, valamint az eszk6zokkel €s forrdsokkal vald gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A belso ellendrzés bizonyossagot ado tevékenysége korében ellatandé feladata:

elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, mitkddésének
jogszabalyoknak ¢és szabalyzatoknak val6 megfelelését, valamint mikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

elemezni, vizsgéalni a rendelkezésre allo6 er6forrdsokkal vald gazdalkodést, a vagyon
megovasat ¢s gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleldségét, a beszamolok
valodisagat;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitasokat, kovetkeztetéseket €s javaslatokat
megfogalmazni a kockazati tényezOk, hianyossdgok megsziintetése, kikiiszobolése vagy
csokkentése, a szabalytalansagok megeldzése, illetve feltardsa érdekében, valamint a
koltségvetési szerv mitkddése eredményességének novelése és a belsd kontrollrendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

nyilvantartani és nyomon kovetni a belsé ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket

A tanacsado tevékenység keretében ellathatd feladatok lehetnek kiilondsen:

- vezet6k tdmogatdsa az egyes megoldasi lehetOségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével;

- pénziligyi, targyi, informatikai és humanerdforras-kapacitasokkal vald ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyuld tanacsadas;

- a vezetdség szakértéi tamogatdsa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek ¢és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;

- tanacsadas a szervezeti strukturak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment teriiletén;

- konzultacid és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében,;

- javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv milkddése eredményességének
novelése és a belsdé kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv belsd szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetden.

A belso kontrollrendszer

A belsé kontrollrendszer a kockéazatok kezelése ¢és targyilagos bizonyossdg megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy megvaldsuljanak a
kovetkezd célok:

- a mikddés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszeriien, gazdasagosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsdk végre,

- azelszamolasi kotelezettségeket teljesitsek, és

- megvédjék az eréforrasokat a veszteségektdl, karoktdl és nem rendeltetésszert
hasznalattol.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerét az allamhéztartasért felelds miniszter altal
kozzétett modszertani utmutatok megfeleld alkalmazasaval kell kialakitani és mukodtetni. A



belsd kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az allamhéztartasi kiilsé

ellendrzést, kormanyzati szintii ellendrzést végzd szervek és a belso ellendrzési tevékenységet
végzok altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.

A jegyz6 felelds a belsd kontrollrendszer keretében —a szervezet minden szintjén érvényesiilo-
megfeleld

kontrollkdrnyezet,

integralt kockazatkezelési rendszer,
kontrolltevékenységek,

informacids és kommunikacios rendszer, és
nyomon kdvetési rendszer (monitoring)

kialakitasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért.

A belsé kontrollrendszer, magaba foglalja mindazon elveket, eljarasokat és belsd
szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy:

a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége ¢és célja Osszhangban legyen a
szabalyszeriiséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasadgossag, hatékonysag és
eredményesség kovetelményeivel,

az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkoddsban ne keriiljon sor pazarlésra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

megfeleld, pontos ¢és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési
szerv mikodésével kapcsolatosan, ¢és

a belsé kontrollrendszer harmonizécidjara ¢és Osszehangoladsdra vonatkozo
jogszabalyok végrehajtasra keriiljenek a médszertani itmutatdk figyelembevételével.

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozoan biztositani kell a
szervezeti célok elérését veszélyeztetdé kockazatok csokkentésére iranyuld kontrollok
kiépitését, kiilonosen az alabbiak vonatkozasaban:

a dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzddések, a kifizetések, a tamogatasokkal vald
elszamolas, a szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

a dontések célszeriiségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és eredményességi szempontl
megalapozottsaga,

a dontések szabalyszertiségi szempontbdl torténd jovahagyasa, illetve ellenjegyzése,

a gazdasdgi események elszamoldsa (a hatdlyos jogszabadlyoknak megfeleld
konyvvezetés ¢és beszamolas)

A jegyz6 koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a koltségvetési szerv ellendrzési
nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv miikddési folyamatainak szoveges, tablazatokkal
vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiilonosen a feleldsségi és
informécios szinteket és kapcsolatokat, irdnyitasi €s ellendrzési folyamatokat, lehetdvé téve
azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését. A Polgarmesteri Hivatal ellendrzési
nyomvonalat a Belsé Kontrollrendszer Szabalyzat tartalmazza.

3. 9. A Hivatal szervezeti felépitését a 2. melléklet tartalmazza.



ITI. Nevesitett munkakorokhoz tartozé feladat- és hataskorok,

a hataskorok gyakorlasanak modja, felelosségi szabalyok

1. A polgarmester:

2.

a jegyz0 altal elkészitett koltségvetési rendelet-tervezetet benyujtja a
képviseld-testiiletnek,

eldterjeszti  azokat a rendelet-tervezeteket, amelyek a javasolt
eldiranyzatokat megalapozzak,

az onkorményzat gazdalkodasardl évente tajékoztatja a képviseld-testiiletet,
a képviselO-testiilet elé terjeszti a zarszamadasi rendelet-tervezetet,

szlikség esetén potkoltségvetési rendelet-tervezetet terjeszt a képviseld-
testiilet elé,

az dnkormdnyzat nevében kotelezettséget vallal, utalvanyozasra jogosult,

a fizetési szamlak felett rendelkezési jog illeti meg a Pénzkezelési
Szabalyzatban meghatdrozottak szerint,

felelds az onkormanyzat gazdalkodéasanak szabalyszertiségéért,

az dnkormanyzat tulajdonaban 1évé gazdasagi tdrsasag mitkodésével
kapcsolatos dnkormanyzati feladatok iranyitasa és feliigyelete,

a varoslizemeltetéssel kapcsolatos feladatok irdnyitasa €s feliigyelete,

az Onkormdnyzati kdzbeszerzések tekintetében az ajanlatkéréd nevében
torténd dontéshozatal,

az oktatassal, kultirdval, sporttal kapcsolatos dnkormanyzati feladatok
iranyitasa, feliigyelte,

az egészségiiggyel kapcsolatos Onkormanyzati feladatok irdnyitasa,
felligyelte,

a szocidlis jellegli Onkormanyzati feladatok iranyitdsa, feliigyelte,
figyelemmel az dnkormanyzat rendeleteire és mas jogszabalyokra.

A jegyzo:

A jegyz6

felelds :

az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, a koltségvetésben,
illetve az iranyit6 szerv altal kdzvetleniil meghatarozott kdvetelményeknek
¢s feltételeknek megfeleld ellatasaért,

a koltségvetési szerv mitkddésében és gazdalkoddsdban a gazdasagossag,
hatékonysag, eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért,

a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott ¢és a
tulajdonaban 1évé vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezeldi, tulajdonosi
jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért,

az allamhaztartdsi belsd kontrollrendszer megszervezéséért €s hatékony
mukodtetéséért,

a szakmai ¢és pénziigyi folyamatos monitoring rendszer mukodtetéséért, a
tervezési, a beszamolasi, valamint a kézérdekt, és kozérdekbdl nyilvanos
adatok szolgéltatdsdra vonatkozd kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért s hitelességéért,

a szamviteli rendért,

a Polgarmesteri Hivatal nevében kotelezettséget vallal, utalvanyozasra
jogosult.



A jegyzo feladatai:

vezeti a Polgarmesteri Hivatalt, felelds a miikodéséért és gazdalkodasaért,
biztositja a Polgarmesteri Hivatal miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi
feltételeket,

képviseli a Polgarmesteri Hivatalt kiils6 szervek elott,

tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a Polgarmesteri Hivatal szakmai és
gazdasagi miikddésének valamennyi teriiletét,

gyakorolja a munkaltatéi jogokat, irdnyitja a személyzeti munkéval kapcsolatos
feladatokat,

ellatja a koltségvetési rendelet altal meghatarozott keretek kézott a munkaerd-
gazdalkodasi feladatokat,

ellatja a Polgarmesteri Hivatal miikodését érintd jogszabalyokban, onkorményzati
rendeletekben és dontésekben a vezeto részére eloirt feladatokat,

elkésziti a Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-¢ét, kotelezden eloirt szabalyzatait,
tovabba a miikodést eldsegitd egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket,
folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, a Polgarmesteri Hivatal
tevékenységét és munkajat,

a jegyzO kialakitja a Hivatal szamviteli rendjét,

biztositja az allamhdztartas igényeinek megfeleld, a Hivatal gazdalkodasarol
sz0l6 meghatarozott idében torténd informécidk adatszolgaltatasat,

elkésziti a koltségvetési és a zarszdmadasi rendelet-tervezetet.

a fizetési szamlak felett rendelkezési jog illeti meg a Pénzkezelési Szabalyzatban
meghatarozottak szerint,

iranyitja és feliigyeli az adohatosagi, addigazgatasi feladatokat,

az Onkormanyzat tulajdondban 1évé gazdasagi tarsasag tulajdonosi jog
gyakorlassal kapcsolatos dontések elokészitése.

az allami tdmogatasnak mindsiilé onkormanyzati timogatasok eldkészitése,
kozremiikodik a kozbeszerzési ligyek elokészitésében,

az onkormanyzat hitelfelvételi tigyeinek elokészitése

a Tiszafoldvari Onkorményzati Tiizolto Parancsnoksiaggal kapcsolatos
onkormanyzati feladatok elokészitése, bonyolitasa

3. Az aljegyz6 feladatai:

vezeti a szervezési osztalyt, irdnyitja annak operativ ligyeit,

a jegyz0 tavolléte esetén a jegyz0 megbizasa alapjan ellatja a vezetdi feladatokat,
az aljegyz0 feladat és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet részletes munkakdri leirdsa tartalmaz,

a jegyz0 tavolléte, a tisztség dtmeneti betoltetlensége esetén ellatja a jegyzoi
feladatokat. A feleldosségét €s feladatait meghatarozza jelen SZMSZ I1I. 2. pontja,
a nemzetiségi Onkormanyzattal kapcsolatos feladatok teljes kort ellatasa
képviselok €és a nem képviseld bizottsagi tagok vagyonnyilatkozat tételével
Osszefliggd elokészitd és lebonyolitd tevékenység,

képviselok €és nem képviseld bizottsagi tagok méltatlansagi, dsszeférhetetlenségi
tigyeinek elokészitése,

a polgarmesteri hivatal ligyiratkezelésének iranyitasa, feliigyelete,

4. A Pénziigyi és Adoiigyi Osztalyvezetd, Gazdasagi Vezet6 feladatai:

vezeti a pénziigyi és adoligyi osztalyt, iranyitja annak operativ iigyeit,

felelds a gazdasagi ¢és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem
megtartasaért,
elokésziti az onkormanyzat koltségvetését, gazdalkoddsarol szold beszamold

jelentéseit, gondoskodik az adatszolgaltatasrol,

gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzési jogkort a gazdasagi szervezet ligyrendjében
foglaltak szerint,



- kialakitja és szervezi a konyvviteli, elszamolési, vagyon-nyilvantartasi rendet,

- a Pénziligyi ¢és Adoligyi Osztaly koordindlja a Hivatal, valamint a gazdaséagi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek gazdalkodasi tevékenységeit: a
koltségvetési tervezést, az eldiranyzatok modositdsanak, atcsoportositasdnak és
felhaszndlasdnak végrehajtasat, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi
feladatait, a pénziigyi szamviteli rend betartasat, ¢és a koltségvetési szerv
miikddtetése, és a hasznalatdban levd vagyon hasznalatat, védelmét.

- a fizetési szamlak felett rendelkezési jog illeti meg a Pénzkezelési Szabalyzatban
meghatérozottak szerint,

- felelds a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervekkel kotott
egylittmiikdési megallapodasban foglalt feladatok ellatasnak biztositasaért.

- biztositja az 4llamhaztartds igényeinek megfeleld, az Onkormanyzat
gazdalkodasarol ~ szolé,  meghatdrozott  idében  torténd  informdciok
adatszolgaltatasat,

5. Pénztaros, pénzforgalmat bonyolit6 feladatai:

- kezeli az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal és a hozza rendelt
koltségvetési szervek hazipénztar ellatmanyat, azok javara befizetéseket,
terhére kifizetéseket teljesit,

- vezeti a napi pénztarjelentéseket, pénztarzarlatokat készit,

- akoltségvetési szervek szdmara kiadja, elszdmolja a készpénz ellatmanyt,

- vezeti a nyilvantartést:

= lizemanyag el6legekrol,

= vasarlasi eldlegekrol,

= szigort szamadasu nyomtatvanyokrol,
= készpénz utalvanyokrol,

= a pénztari kulcsokrol.

- végzi az esedékes szamlak, egyéb kifizetések, kotelezettségek pénziigyi
teljesitését a fizetési szdmlakrol az onkormdanyzat, a Polgarmesteri Hivatal
¢s a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési intézmények
vonatkozasdban a  pénzintézet  altal  biztositott  ligyfélterminal
alkalmazaséval.

- nem rendszeres juttatdsok szamfejtése, feladdsa a KIRA rendszer
alkalmazaséval.

6. Pénzforgalmat bonyolito feladatai:

- vezeti a kotelezettségvallalas nyilvantartasat,

- elkésziti és vezeti az eldirdnyzat-felhasznalasi és likviditasi litemtervet,

- végzi az Eurdpai Unidés ¢€s az egyéb tamogatassal megvaldsulod
beruhazasokhoz kapott tamogatasok lehivasat, nyilvantartasat, elszadmolasat,

- a beérkezd szamldk érkeztetése, teljes korli nyilvantartasba vétele az
Onkorminyzat, a Polgarmesteri Hivata, a Roma Nemzetiségi
Onkormanyzat és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szervek vonatkozasaban.

7. Pénziigyi nyilvantartast vezet6 1. feladatai:

- a koveteléseket megalapozd szerzddések, megallapodasok alapjan szdmlat
készit, tovabb szadmldzza a mdas szervezetet, maganszemélyt terheld
szamlakat,

- vevOkkel szemben fennall6 kdvetelések nyilvantartasa, egyeztetése,

- energia felhaszndlas nyilvantartasanak vezetése,

- pénztar ellendri feladatok ellatasa.

8. Pénziigyi nyilvantartast vezet6 II. feladatai:
- végzi az Onkormanyzat — a Polgarmesteri Hivatal, és a hozza rendelt



koltségvetési szervek — tevékenysége soran eléforduld vagyoni és pénziigyi
helyzetére kihato gazdasagi események konyvelését,

havonta pénzforgalmi kimutatést és fokonyvi kivonatot készit,

személyi juttatasok konyvelése a MAK altal biztositott adatok alapjan,
kiallitja a koltségvetés, és az éves beszamolod nyomtatvany garnitirat,
elvégzi az év eleji nyitassal, valamint az év végi zarlati feladatokkal
kapcsolatos feladatokat,

elkésziti a koltségvetési jelentést és mérlegjelentést,

vezeti a nyilvantartdst az  eldiranyzatokrol, a  modositasukrol,
atcsoportositasukrol,

a fizetési szadmlak feletti rendelkezési joga van a Pénzkezelési
Szabalyzatban meghatarozottak szerint.

9. Pénziigyi nyilvantartast vezet6 I1I. feladatai:

pénziigyi ellenjegyz0i feladatok ellatasa,

a gazdasagi vezetd tavolléte, a tisztség atmeneti betOltetlensége esetén
ellatja a gazdasagi vezet6i feladatokat. Feladatait és feleldsségét jelen
SZMSZ. 111. 4. pontja hatdrozza meg.

elkésziti az AFA bevallast, sziikség esetén az onreviziot.

Osszeallitja a kozponti koltségvetésrdl szold térvényben biztositott
tdmogatasok igénylését, elkésziti a lemondasi és potigényeket, valamint az
év végi elszamolast,

végzi az Onkorményzat tevékenysége soran eléforduld vagyoni és pénziigyi
helyzetére kihato gazdasagi események konyvelését,

havonta pénzforgalmi kimutatést és f6konyvi kivonatot készit.

10. Pénziigyi nyilvantartast vezeto IV. feladatai:

rogziti a pénzforgalmat érintd gazdasagi miiveleteket, eseményeket a banki
szamlakivonatok megérkezésekor, bizonylatok alapjan, idérendi sorrendben,
kontirozza a gazdasagi eseményeket, érvényesit.
a pénztaros helyettese.
vezeti az analitikus nyilvantartasokat:

= az immaterialis javakrol,

= targyi eszk6zokrol,

= a befektetett pénziigyi eszk6zokrol,
elszamolja a terv szerinti €s terven feliili értékcsokkenést, valamint az
értékvesztés Osszegét,
vezeti és bonyolitja a leltarozasi és selejtezési feladatokat,
Osszeallitja a vagyonnyilvantartast,
ingatlan-vagyon kataszter egyeztetése a f0konyvi konyveléssel valtozasok
nyomon kovetése, adatszolgaltatas,
adatokat szolgaltat a fOkonyvi konyvelés szamdra a gazdasagi
eseményekbdl, a leltarozasbol €s selejtezésbol adodo vagyonvaltozasokrol,
egyezteti az analitikus nyilvantartas, a fokonyvi konyvelés adatait az
ingatlan kataszteri nyilvantartassal,
beruhazasi statisztikai jelentés elkészitése.

11. Miiszaki Osztaly Vezetdje feladatai:

vezeti a miiszaki osztalyt, irdnyitja annak operativ {ligyeit,

kozremiikddik kiilonbozé dnkormanyzati palyazatok elokészitésében,
koordinalja és felligyeli a palyazatok készitését,

elokésziti és feliigyeli a benyujtasra keriild palyazati anyagot, felelds annak
szakmai megalapozottsagaért és szinvonalaért,

javaslatot készit a koltségvetési rendelethez az Onkorményzati feltjitasi,



felhalmozasi kiadasi eldiranyzatok meghatarozasara,
ellendérzi a koltségvetés tervezésénél a sajat bevételek (bérleti dijak)
eldiranyzatai és a koltségvetés megalapozéasat szolgaldo helyi rendeletek
Osszhangjat,
a feladatkdrébe tartozod felljitasi, felhalmozasi kiaddsok tekintetében
teljesités igazolasara jogosult a gazdalkodasi szabalyzatban foglaltaknak
megfelelden,
felelOs a kozbeszerzési eljardsok elokészitéséért €s lebonyolitasaért,
elokésziti és bonyolitja a Tiszamenti Regionalis Vizmiivek Zrt-vel
kapcsolatos dnkormanyzati feladatok ellatasat,
koordinalja a Gordiilé Fejlesztési terv elokészitését,
koordinalja a vizikozmii bérleti dij felhasznalasat,
koordindlja a strandfiirdd és koztemetd bérleti dija felhasznalasat,
koordinalja az intézmények foldgaz €s villamos energia beszerzéseit,
nyomon koveti az energiafelhasznéldsokat,

7

12. Telepulesuzemeltetes1 ligyintézo feladatai:

végzi a telepiilésfejlesztési koncepcid, az integralt varosfejlesztési stratégia,
a telepiilésrendezési eszkozok (szerkezeti terv, szabalyozasi terv €s helyi
épitési szabalyzat) megalapoz6 vizsgalata elvégzéséhez sziikséges adatok,
programok, tervek Osszeallitasat a varosi f6épitész iranyitasaval,

ellatja a telepiilésfejlesztéssel ¢és telepiilésszervezéssel kapcsolatos
elokészitési feladatokat,

eldkésziti a helyi infrastrukturalis fejlesztési terveket,

szervezi, elokésziti, lebonyolitja, ellen6rzi a telepiilésiizemeltetéshez,
kozlekedéshez, kornyezetvédelemhez kapcesolodo feladatokat, Gsszedllitja az
ezekhez kapcsolodo jelentéseket,

végzi a megvalosult beruhdzasok iizembe helyezésével kapcsolatos
feladatokat.

13. Palyazati referens feladatai:

Osszeallitja és benyujtja a palydzati anyagokat, sikeres palyazat esetén
alairasra el6késziti a palyazathoz kapcsolodd tdmogatasi €s finanszirozasi
szerzodéseket,

részt vesz a nyertes palyazat lebonyolitasaban, ellatja a projekt koordinacios
feladatait,

elkésziti a palyazat alapjan megvalosuld fejlesztések szerzddés szerinti
jelentéseit,

részt vesz a kozbeszerzési eljarasok dokumentacidinak elkészitésében, a
kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasdban ¢€s elkésziti az éves kdzbeszerzési
tervet és modositasat,

figyelemmel kiséri, nyilvantartja az Europai Unids, a nemzeti, regionalis,
teriileti és egyéb palyazati kiirdsokat, valamint nyilvantartast vezet azok
eredményeirdl,

a palyazati lehetéségekrdl folyamatosan tajékoztatja a tisztségviseldket, a
Polgarmesteri Hivatal belsO szervezeti egységeit.

14. Vagyongazdalkodas1 ligyintézo feladatai:

elOkésziti az ingatlanok bérletére, hasznalatdra vagy iizemeltetésére
vonatkozé szerzodéseket, ellenodrzi a rendeltetésszeri hasznalatot,

ellatja az dnkormanyzati tulajdonu lakasok ¢és helyiségek bérbeadédséaval
kapcsolatos feladatokat,

nyilvantartja a bérleti dij befizetéseket,



- elokésziti az Onkormanyzat ingatlanvasarlasi, illetve eladési {igyeit,
gondoskodik a tulajdonjog ingatlan-nyilvantartasban térténd atvezetésérol.

- vezeti az ingatlan-vagyon Kkatasztert, adatot szolgaltat a fokonyvi
konyveléshez,

- koordinalja a polgadrmesteri hivatal munkavédelmi, tlizvédelmi, villamos

biztonsagi ligyeit,

- koordinalja az intézmények fiitd berendezéseinek karbantartasat,

- koordinalja az intézmények tiizolto késziilékeinek éves feliilvizsgalatat,

- koordinalja az intézményi veszélyes hulladék elszallitasat,

15. Igazgatasi Osztaly vezetdje

16.

- vezeti az igazgatasi osztalyt, iranyitja annak operativ ligyeit,

- javaslatot készit a koltségvetési rendelethez a koznevelési, muzedlis,
kozgylijteményi és kdozmiivelodési, szocidlis €s gyermekjoléti intézmények
létszamara, a rendszeres ¢€s nem rendszeres személyi juttatdsok
meghatarozasara,

- ellenérzi és feliilvizsgalja a koznevelési, muzedlis, kozgyljteményi ¢és
kozmiivelddési, szocialis ¢€és gyermekjoléti intézmények altal leadott
koltségvetési igények szakmai és pénziigyi indokoltsagat,

- a mikodést szolgaldo eszkdzok, berendezések irodaszerek beszerzésének
bonyolitasa,

- akozérdekl adatok kozzététele,

- a gazdalkodasi szabalyzatban meghatarozottak szerint teljesités igazolasara
jogosult.

Szervezési osztaly vezetdje

- vezeti a szervezEsi osztalyt, irdnyitja annak operativ ligyeit,

- javaslatot készit a koltségvetési rendelethez a koznevelési, muzedlis,
kozgylijteményi és kozmiivelddési, szocidlis és gyermekjoléti intézmények
létszamara, a rendszeres ¢és nem rendszeres személyi juttatasok
meghatdrozasara,

- ellendrzi ¢és feliilvizsgalja a koznevelési, muzedlis, kozgylijteményi ¢&s
kozmiivelddési, szocialis és gyermekjoléti intézmények 4ltal leadott
koltségvetési igények szakmai és pénziigyi indokoltsagat,

- a mukodést szolgald eszkozok, berendezések irodaszerek beszerzésének
bonyolitasa,

- akozérdekl adatok kozzététele,

- a gazdalkodasi szabalyzatban meghatarozottak szerint teljesités igazolasara
jogosult.

17. Személyzeti iigyintézo

ellatja kozszolgalati, kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony és foglalkozatési
jogviszonyban foglalkoztatottak személyzeti ligyeivel kapcsolatos feladatokat, vezeti a
nyilvantartasokat,

ellatja a jogszabdlyban meghatarozott adatkorre kiterjedd — kdzszolgalati
alapnyilvantartas vezetésével kapcsolatos feladatokat,

ellatja a koztisztvisel6k vagyonnyilatkozati iratainak nyilvantartasat, kezelését,

adatot szolgaltat a koltségvetési rendelet €s a koltségvetési beszdmolo elkészitéséhez
1étszam és személyi juttatasok tekintetében,

az illetmények, munkabérek szamfejtéséhez sziikséges jelentéseket, dokumentumokat
tovéabbitja az Allamkincstér felé.

adatot szolgaltat a jogszabalyban meghatarozott szervek felé,

ellatja a képviseld-testiilet, a polgarmester és a jegyz6 hataskorébe tartozd munkaltatoi
jogok gyakorlasaval kapcsolatos elokészitd tevékenységet,

kozremilikodik a hivatali humdaneréforras fejlesztésével kapcsolatos feladatok



ellatasaban.
IV. A Hivatalhoz rendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervek

- Varosi Bolcs6de Tiszafoldvar 5430. Tiszafoldvar, Orgonas ut 2.

- Belteriileti Ovoda 5430. Tiszafoldvar, Szondi V. ut 6/a.

- Vadarvécska Ovoda 5430. Tiszafoldvar, Kossuth Lajos 1it 124.

- Homoki Ovoda 5430. TiszafSldvar, Débrei Jénos it 129.

- Varosi Mivel6dési Haz Tiszafoldvar 5430. Tiszafoldvar, Malom 1t 1.

- Virosi Konyvtér Tiszafoldvar 5430. Tiszafoldvar, Kossuth Lajos Gt 115.

- Tiszazugi Foldrajzi Muzeum 5430. Tiszafoldvar, Kossuth Lajos ut 101

- Egyesitett Szocialis Intézmény Tiszafoldvar 5430. Tiszafoldvar Baross krt. 109-111

A Polgarmesteri Hivatal, mint a pénziigyi és gazdaségi feladatok ellatsra kijelSlt szerv latja

el a koltségvetési szervek pénziigyi, gazdasgi feladatait a munkamegosztas és
feleldsségvallalds rendjérdl sz6l6 munkamegosztasi megéllapodasban foglaltak szerint.

Zaré rendelkezések

Az SZMSZ 2024. januar 1. napjan 1ép hatalyba.

Jelen SZMSZ hatilybalépésével hatalyat veszti az Onkorményzat képvisel6-
testiiletének 217/2020. (I11.26.) hat4rozata.

polgarmyester

Errol értesiilnek :

1./ Tiszaf6ldvér Varos Polgarmestere Helyben,
2./ Tiszafoldvar Varos Jegyzdje Helyben,

3./ Polgarmesteri Hivatal munkavallaléi Helyben.

Kihirdetési zaradék
E hatarozat kihirdetésére 2023. december 15-én keriilt sor a Tiszafoldvari Varosi Kényvtarban.

Tiszaféldvar, 2023. december 15.
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Magyarorszag Alaptorvénye

Az éves koltségvetési tv.

1988.
1990.
1990.
1991.
1991.
1991.

1991.
1991.
1991.
1992.
1992.

1993.
1993.
1993.

1993.
1994.
1994.
1995.
1995.

1995.
1995.
1996.

1996.
1996.

1996.
1997.
1997.
1997.

1997.
1997.

1997.
1997.
1998.

évi L. tv.

évi XCIIL. tv.
évi C. tv.

évi V. tv.
évi XVL tv.
évi XX. tv.

évi XXXIV. tv.
évi XLIX. tv.
évi LXXXILI. tv.
évi XXXIII. tv.
évi LXVL tv.

évi I1I1L. tv.
évi LV. tv.
évi LXXVIIL. tv.

évi XCIIL tv.
évi XLV. tv.
évi LIIL tv.
évi LIIL tv.
évi LXVL tv.

évi LVIL tv.
évi CXVIL tv.
évi XXXI. tv.

évi LIII. tv.
évi LV tv.

évi LXXV. tv.
évi XXXI. tv.
évi LXXVIIL. tv.
évi LXXX. tv.

évi LXXXIIL. tv.
évi CXL. tv.

évi CXLI. tv.
évi CLIV. tv.
évi XXVI. térvény

1. melléklet

a kozuti kozlekedésrol
az illetékekrol

a helyi adokrol

a foglalkoztatasrol

a koncessziorol

a helyi Onkormanyzatok és szerveik,
megbizottak, valamint egyes centralis
szervek feladat- és hataskoreirdl

a koztarsasagi
alarendeltségli

a szerencsejatékok szervezésérol

a csOdeljarasrol és a felszamolasi eljarasrol

a gépjarmiiadorol

a kozalkalmazottak jogallasarol

lakcimének

a  polgarok adatainak  és

nyilvantartasarol

személyi

a szocialis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrol

a magyar allampolgarsagrol

a lakasok ¢és helyiségek Dbérletérdl valamint az
elidegenitésiikre vonatkozo egyes szabalyokrol

a munkavédelemrol

a hadigondozésrol

a birosagi végrehajtasrol

a kornyezet védelmének éltalanos szabalyairol

a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és maganlevéltari anyag
védelmérdl

a vizgazdalkodasrol;

a személyi jovedelemadorol

a tiz elleni védekezésrol, a miszaki mentésrol és a
tlizoltosagrol

a természet védelmérol

a vad védelmérol, valamint a

vadaszatrol

a vadgazdalkodasrol,

a munkatigyi ellendrzésrol.
a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol
az épitett kdrnyezet alakitasarol és védelmérdl

a tarsadalombiztositds ellatdsaira és a magannyugdijra
jogosultakrol, valamint e szolgaltatasok fedezetérdl

a kotelezd egészségbiztositas ellatasairdl

a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
¢s a kozmiivelddésrol

az ingatlan-nyilvantartasrol

az egészségiligyrol

a fogyatékos személyek jogairdl ¢és esélyegyenldségiik
biztositasarol



1998.
1998.
1999.

1999.
1999.
1999.
1999.
2000.
2000.
2000.
2001.
2001.

2003.
2003.
2003.

2003.
2004.
2004.
2004.

2004.

2005.
2005.
2006.

2007.
2007.
2007.

évi XXVIIL tv.
évi LXXXIV. tv.
évi XLII. torvény

évi XLIIL tv.

évi LXIIL. tv.

évi LXXV. tv.

évi LXXXIV. torvény
évi Il tv.

évi C. tv.

évi CXXVIIL torvény
évi LXIV. torvény
évi XCVL tv.

évi LXXXIV. tv.
évi LXXXIX tv.
évi CXXV. tv.

évi CXXXIIL tv.
évi L. tv.

évi IL. torvény
évi XXIX. tv.

évi CXXIIL tv.

évi LXXXVIIL tv.
évi CLXIV. tv.
évi V. tv.

évi CVL tv.
évi CLIL tv.
évi CLXXXI. tv.

2008.évi XLVI. tv.

2009.

2009.

évi LXXII. torvény

évi LXXVI. tv

az allatok védelmérdl és kiméletérdl
a csaladok tdmogatasarol

a nemdohanyzék védelmérél ¢és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl

a temetOkrol és a temetkezésrol

a koztertlet- feliigyeletrdl

a szervezett blinozésrol

a kozuti kozlekedési nyilvantartasrol

0nall6 orvosi tevékenységrol

a szamvitelrdl

a kozuti kozlekedési elééleti pontrendszerrdl
a kulturalis 6rokség védelmérdl

a gazdasagi reklamok és az iizletfeliratok, tovabba egyes
kozérdekill kozlemények magyar nyelvii kdzzétételérdl

az egészségiigyi tevékenység végzésének egyes kérdéseirdl
a kornyezetterhelési dijrol (talajterhelési dij)
bandsmodrol  és  az

az  egyenld esé¢lyegyenlOség

elémozditasarol

a tarsashazakrol

a sportrol

a mozgoképrol

az eurdépai unidés csatlakozdssal Osszefiiggd egyes
torvénymodositasokrol, torvényi rendelkezések hatalyon
kiviil helyezésérol, valamint egyes torvényi rendelkezések
megallapitasarol

a palyakezdd fiatalok, 50 ¢év feletti munkanélkiiliek,
valamint a gyermek gondozasat, illetve a csaladtag apolasat
kovetden munkat keresok foglalkoztatasanak eldsegitésérol,
tovabba az 6sztondijas foglalkoztatasrol

a kozérdekli onkéntes tevékenységrol

a kereskedelemrdl

a cégnyilvanossagrol, a birdsagi cégeljarasrol és a
végelszamolasrol

az allami vagyonroél

egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
kozpénzekbdl nyljtott timogatasok atlathatosagarol

az ¢lelmiszerlancrol és hatosagi feliigyeletérdl

alkalmazhat6

a hozzatartozok kozotti  er6szak miatt

tavoltartasrol
a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és folytatasanak
altalanos szabalyairdl



2009.
2010.
2010.
2010.

2010.
2010.

2010.
2010.
2011.
2011.

2011.

2011.

2011.
2011.

2011.
2011.
2011.
2011.

2011.
2011.
2011.
2011.
2011.
2011.
2011.
2012.
2012.

2012.

2012.

2012.
2012.

évi CLV. tv

évi L. tv.

évi XXXVIIL tv.
évi L. tv.

évi LXXXVII tv.
évi CXXVL tv.

évi CXXX. tv.
évi CXXXI. tv

évi LXXVIL torvény

évi CVL Tv.
évi CXILI. tv.
évi CXXVIIL tv.

évi CLI. tv.
évi CLXXV. tv.

évi CLXXIX. tv.
évi CLXXXIX. tv.
évi CXC. tv.

évi CXCI. torvény

évi CXCIV. tv.
évi CXCV. tv.
évi CXCVL. tv.
évi CXCIX. tv.
évi CCIIL tv.
évi CCIX. tv.
évi CCXIL. tv.
évi L. tv.

évi II. torvény

évi V. torvény
évi LXIIL tdrvény

¢évi XLI. térvény
évi CXLVIL tv.

a mindsitett adat védelmeérdl

az anyakonyvi eljarasrol

a hagyatéki eljarasrol

a helyi Onkorményzati képviselok ¢és polgarmesterek
valasztasarol

a Nemzeti Foldalaprol

A févarosi és megyei kormanyhivatalok kialakitasaval és

crer

a jogalkotasrol

a jogszabalyok eldkészitésében valo tarsadalmi részvételrdl
a vilagorokségrol

A kozfoglalkoztatasrol €s kozfoglalkoztatashoz kapcsolodo,
valamint egyéb torvények modositasarol

az  informécidos  Onrendelkezési  jogrol és  az
informacioszabadsagrol

a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolddo egyes
torvények modositasarol

az Alkotmanybir6sagrol

az egyesiilési jogrol, a kozhasznu jogallasrol, valamint a
civil szervezetek miikodésérol és tiamogatasarol

a nemzetiségek jogairdl

Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l

a nemzeti koznevelésrol

a megvaltozott munkaképességli személyek ellatasairdl és
egyes torvények modositasarol

Magyarorszag gazdasagi stabilitasarol

az allamhaztartasrol

a nemzeti vagyonrol

a kozszolgalati tisztviselokrdl sz616

az orszaggyiilési képviseldk valasztasarol

a vizikozii-szolgaltatasrol

a csaladok védelmeérdl

a Munka Torvénykonyvérol

a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

a kozszolgalati tisztviselokrdl szold torvénnyel 0sszefiiggd
atmeneti, modosuld ¢€s hatalyat vesztd szabalyokrol,
valamint egyes kapcsolddo torvények modositasarol

a kdzadatok ijrahasznositasarol
a személyszallitasi szolgaltatasokrol

a kisad6zé vallalkozasok tételes adgjarol és a kisvallalati
adorol



2012. évi CXX. torvény

2012. évi CLXXXV. tv.
2013. évi V. térvény
2013. évi XXXVI. tv.
2013. évi L. torvény

2013. évi CXXIL Tv.
2013. évi CLXXIV. tv.

2013. évi CLXXVIL Tv.

2013. évi CCXX. Tv.
2013. évi CCXXXVIIL Tv.

2015. évi CCXXIIL. Tv.
2015. évi CV. Tv.

2015. évi CXLIIL Tv.
2015. évi CCXXIL. térvény

2016. évi LXVIIL. torvény
2016. évi LXXIV torvény
2016. évi CXXX. torvény
2016. évi CL. térvény

2017. évi L. torvény

2017. évi XX VIIL torvény.
2017. évi CL. torvény
2017. évi CLI. torvény
2017. évi CLIIL. torvény

2017. évi CLXXIX. tv.

2018. évi LIL torvény

2018. évi LXXXIX. torvény
2018. évi CI. térvény

2018. évi CXXV. torvény
150/1992. (XI. 20.) Korm. rend.

az egyes rendészeti feladatokat ellatdé személyek
tevékenységérdl, valamint egyes torvényeknek az
iskolakertiilés elleni fellépést biztositd modositasarol

A hulladékroél

a Polgari Torvénykonyvrol

A valasztési eljarasrol

az allami ¢és oOnkormanyzati szervek elektronikus
informaciobiztonsagarol

Mez6 és erdégazdasagi foldek forgalmardl

A szomszédjogok ¢és a tulajdonjog korlatainak kiilonds
szabalyairodl

A polgari torvénykonyvrél szolo 2013. évi V. torvény
hatalybalépésével Osszefliggd atmeneti ¢s felhatalmazo
rendelkezésekrol

Az allami és Onkormanyzati nyilvantartasok
egylittmiikodésének altalanos szabalyairol.

A népszavazas kezdeményezésérol, az eurdpai polgari
kezdeményezésrdl, valamint népszavazasi eljarasrol

Az egészségiigyi alapellatasrol
A természetes személyek addssagrendezésérol
A kozbeszerzésekrol

az elektronikus iigyintézés ¢és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyair6l

A jovedeki adorodl szolo

a telepiiléskép védelmérol

A polgari perrendtartasrol

Az éltalanos kozigazgatasi rendtartasrol

A kozigazgatasi perrendtartasrol

A nemzetkdzi maganjogrol

Az ad6zés rendjérdl

Az addigazgatasi rendtartasrol

Az adohatésdg  altal  foganatositandd  végrehajtasi
eljarasokrol

A kozigazgatasi szabalyszegések szankcidinak atmeneti
szabalyair6l, valamint a kozigazgatasi eljarasjog reformjaval
Osszefliggésben egyes torvények modositasarol €s egyes
jogszabalyok hatalyon kiviil helyezésérdl sz616

a szocialis hozzdjarulasi adorol

az oktatasi nyilvantartasrol

a2021. évi népszamlalasrol

a kormanyzati igazgatasrol

a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. tv.
végrehajtasarol a  mivészeti, kozmiivelédési és a



kozgytjteményi teriileten foglalkoztatott kozalkalmazottak
jogviszonyaval Osszefliggd egyes kérdések rendezésérol

147/1992. (XI. 6.) Korm. rend. az Onkormanyzati tulajdonban 1év0 ingatlan vagyon
nyilvantartési ¢és adatszolgaltatasi rendjérol

29/1993. (1I. 17.) Korm.rend. a személyes gondoskodast nyujto szocialis ellatasok téritési
dijarol

125/1993. (IX.22.) Korm. rend.  a magyar allampolgarsagrol szolé 1993. évi LV. térvény
végrehajtasarol

146/1993. (X.26.) Korm. rend. a polgadrok személyi adatainak és  lakcimének
nyilvantartasarol sz616 1992. évi LXVI. tv. végrehajtasarol

89/1995. (VIIL: 14.) Korm. rend.  a foglalkozas-egészségligyi szolgalatrol

72/1996. (V. 22.) Korm. rend. a vizgazdalkodasi hatdsagi jogkor gyakorlasarol

149/1997.(1X. 10.) Korm. rend. =~ a gyamhatdsagokrol valamint a gyermekvédelmi &s
gyamiigyi eljarasrol

235/1997. (XII. 17.) Korm. rend. a  gyamhatdsagok, a terileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes
gondoskodast nyujto szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrol

253/1997. (XII. 20.) Korm. rend. az orszagos telepiilésrendezési és €pitési kovetelményekrol

277/1997.(X11.22.) Korm. rend.  a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben részt vevdk juttatdsairol és
kedvezményeirdl

284/1997. (XII. 23.) Korm. rend.  téritési dij ellenében igénybe vehetd egyes egészségiigyi
szolgaltatasok téritési dijarol

244/1998.(X11.31.) .) Korm. rend. Az allatvédelmi birsagrol

245/1998. (XII. 31.) Korm. rend. a telepiilési Onkormanyzat jegyzOjének az allatok
védelmével, valamint az allatok nyilvantartasédval
kapcsolatos egyes feladat és hataskoreirdl

43/1999. (111. 3.) Korm. rend. az egészségligyi szolgaltatasok Egészségbiztositasi Alapbol
torténd finanszirozasanak részletes szabalyairol

145/1999. (X. 1.) Korm. rend. a temetokrol és a temetkezésrdl szold 1999. évi XLIIIL
torvény végrehajtasarol

271/2001. (XI1.21.) Korm. rend. a hulladékgazdalkodasi birsag mértékérdl, valamint
kiszabasanak és megallapitasinak modjarol

314/2005. (XII. 25.) Korm. rend. a  kornyezeti  hatasvizsgdlati ¢és az  egységes
kornyezethasznalati engedélyezési eljarasrol

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

kovetelményeirdl

62/2006.(111.27.) Korm.rend. az egyes pénzbeli szocialis ellatdsok elszamoldsanak
szabalyairol.

63/2006.(111.27.) Korm.rend. a pénzbeli és természetbeni szocialis ellatasok igénylésének

¢s megallapitasanak, valamint folydsitasanak szabalyairol.
252/2006. (XII. 7.) Korm. rend.  a telepiilésrendezési ¢s az épitészeti-miiszaki
tervtanacsokrol



331/2006.(X1L.29.) Korm.rend.

343/2006. (XII. 23.) Korm. rend.

284/2007. (X. 29.) Korm. rend.
67/2008. (III. 29.) Korm. rend.

a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat — és hataskorok
ellatasarol, valamint a gydmhatosagok szervezetérdl és
illetékességéral.

az épitésiigyi €s épitésfeliigyeleti hatdosagok kijelolésérdl és
miikodési feltételeirdl

a kornyezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes szabalyairol
a kdzpénzekbdl nyujtott tdmogatasok atlathatésagarol szolo
2007.¢vi CLXXXI. torvény végrehajtasarol

221/2008. (VIIL. 30.) Korm. rend. a parlagfii elleni kozérdekii védekezés végrehajtasanak,

255/2008. (X. 21.) Korm. Rend
346/2008. (XI1.30.) Korm.rend.
55/2009. (II1.13.) Korm.rend.
190/2009. (IX. 15.) Korm. rend.
210/2009. (I1X.29.) Korm.rend.
217/2009. (X. 2.) Korm. rend.
239/2009. (X.20.) Korm.rend.

375/2010. (XII. 31.) Korm. rend
23/2011. (I1I. 8.) Korm. rend.

37/2011. (III. 22.) Korm. rend.

102/2011. (VI. 29.) Korm. rend.
170/2011. (VIIL.24.) Korm. rend.

174/2011. (VIIL.31.) Korm. rend.
216/2011. (X. 19.) Korm. rend.

224/2011.(X.21.) Korm. rend.

234/2011. (XI. 10.) Korm. rend.

313/2011.(XIL.23.) Korm. rend.
328/2011. (XII. 29.) Korm. rend.

338/2011. (XII. 29.) Korm. rend.

valamint az allami, illetve a kézérdekli védekezés koltségei
megallapitasdnak és igénylésének részletes szabalyairol

A szépkortak jubileumi kdszontésérdl

a fas szart novények védelmérol

a vasarokrol, a piacokrol, és a bevasarlokozpontokrol

A f6épitészi tevékenységrol

a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl

az ingatlan-vallalkozas feliigyeleti hatosagok kijelolésérol

a  széllashely-szolgaltatasi  tevékenység folytatdsanak
részletes feltételeirdl és a szallashely-iizemeltetési engedély
kiadasanak feltételeirdl

A kozfoglalkoztatashoz nytjthato tdAmogatasokrol

a zengés, tancos rendezvények miikddésének
biztonsadgosabba tételrdl

az euroOpai unidés versenyjogi értelemben vett allami
tamogatasokkal kapcsolatos eljarasrél ¢és a regionalis
tamogatasi térképrol

a sulyos mozgaskorlatozott személyek kozlekedési
kedvezményeirdl

A kozfoglalkoztatasi bér és a kozfoglalkoztatdsi garantalt
bér megallapitasarol

a kozigazgatasi €s az ligykezeldi alapvizsgarol

a haziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi alapellatasi
vallalkozasok tAmogatasarol

a reklamtablak, rekldmhordozok és egyéb reklam célu
berendezések kozutak melletti elhelyezésének részletes
szabalyair6l

a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolodd egyes
torvények modositasardl szold 2011. évi CXXVIIL térvény
végrehajtasarol

az 6nall6 orvosi tevékenységrdl szo16 2000. évi II. torvény

a személyes gondoskodast nyUjtdé gyermekjoléti ¢és
gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijardl és az
igénylésiikhoz felhasznalhato bizonyitékokrol

A Nemzeti jogszabalytarrol



353/2011. (XII. 30.) Korm. rend.

368/2011. (XII. 31.) Korm. rend.
370/2011.(XII 31.) Korm. rend.

29/2012. (I11.7.) Korm. rend.
30/2012. (II1.7.) Korm rend.

az adossagot keletkeztetd iigyletekhez torténd hozzajarulés
részletes szabalyairol

az allamhaztartasrol szo616 torvény végrehajtasarol

a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérol

a kozszolgalati tisztviselOk képesitési eldirdsairdl

a kozszolgalati tisztviselok munka- és pihendidejérdl, az
igazgatasi sziinetrdl, a kozszolgalati tisztvisel6t és a

munkaltatot terheld egyes kotelezettségekrdl, valamint a
tavmunkavégzésrol,

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend. a nemzeti kdéznevelésrdl szold torvény végrehajtasarol
249/2012. (VIIL.31.) Korm. rend. a kozszolgalati tisztviselOk részére adhatd juttatasokrol €s

273/2012. (IX.28.) Korm. rend.
313/2012. (XI1.8.) Korm. rend.

314/2012 (X1.8.) Korm. rend.

4/2013. (I.11.) Korm. rend.

57/2013. (11.27.) Korm. rend

10/2013. (1.21.) Korm. rend
326/2013. (VIIL.30.) Korm. rend

369/2013. (X.24.) Korm. rend

392/2013. (XI1.12.) Korm. rend

272/2014. (XI. 5.) Korm. rend.

474/2013. (X1I1.12.) Korm. rend

385/2014. (XI1.31.) Korm. rend.

egyes illetménypotlékokrol

a kozszolgalati tisztviselok tovabbképzésérol

az Epitésiigyi Dokumentacios ¢s Informacios Kozpontrol,
valamint az Orszagos Epitésiigyi Nyilvantartasrol

a telepiilésfejlesztési  koncepciorol, az  integralt
teleptilésfejlesztési stratégiarol és a telepiilésrendezési
eszk0zokrdl, valamint egyes telepiilésrendezési sajatos
jogintézményekrol

Az allamhaztartas szamvitelérol

A telepengedély illetve a telep létesitésének bejelentése
alapjan gyakorolhatdé egyes termeld és egyes szolgaltatd
tevékenységekrdl, valamint a telepengedélyezés rendjérdl €s
a bejelentés szabalyairol

A kozszolgalati egyéni teljesitményértékelésrol

A pedagégusok eldmeneteli  rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIIL.
torvény kdznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol.

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények ¢és halozatok hatdsagi nyilvantartasarol és
ellendrzésérdl

A szocidlis ¢és gyermekvédelmi ellatdsok orszagos
nyilvantartasarol

A 2014-2020 programozasi idészakban az egyes eurdpai
unios alapokbol szarmazo tamogatasok felhasznalasanak
rendjérdl

Az eldvésarlasi és el6haszonbérleti jog gyakorldsa
érdekében az adasvételi €s a haszonbérleti szerzddés
hirdetményi uton torténd kozlésére vonatkozd eljarasi
szabalyokrol

a  hulladékgazdéalkodasi  kozszolgaltatds  végzésének
feltételeirdl



251/2014.(X.2.) Korm. rend. a kiilfoldiek mezo- €s erdégazdasagi hasznositasu foldnek
nem mindsiilé ingatlanokat érint6 tulajdonszerzésérol

345/2014.(X1L.23.) Korm. rend.  a kdzponti cimregiszterrdl és cimkezelésrdl
17/2015.(11.16.) Korm. rend. a jegyz0 hataskorébe tartozo birtokvédelmi eljarasrol

71/2015. (III. 30.) Korm. rend. a kornyezetvédelmi ¢és természetvédelmi hatosagi és
igazgatasi feladatokat ellato szervek kijelolésérol

308/2015.(X.27.) Korm. rend. A kozbeszerzési eljards  eredményeként megkdtott
szerz6dések teljesitésének és modositasanak Kozbeszerzési
hatosag altal végzett ellendrzésérol

321/2015.(X.30.) Korm. rend. A kozbeszerzési eljardsokban az alkalmassag ¢€s a kizarod
okok igazolasanak, valamint a kozbeszerzési miiszaki leiras
meghatarozasanak modjarol
415/2015.(XI1.23.) Korm.rend. A szocidlis, és gyermekjoléti €s gyermekvédelmi igénybevevoi
nyilvantartasrol és orszagos jelentési rendszerrdl
421/2015.(XI1.23.) Korm. rend. A t4jékozodast segitd jelzést megjelenitd reklamcélu
eszkozok kozutak melletti elhelyezésének részletes
szabalyairol
257/2016. (VIIL 31.) Korm. rend.az énkorményzati ASP rendszerrdl
382/2016. (XII. 2.) Korm. rend.  a kozlekedési igazgatasi feladatokkal Osszefliggd hatdsagi
feladatokat ellatod szervek kijeldlésérdl
383/2016. (XII. 2.) Korm. rend. A foldmiivelésiigyi hatosagi €s igazgatasi feladatokat ellatod
szervek kijelolésérdl
451/2016. (XI1.19.) Korm. rend. Az elektronikus iigyintézés részletszabalyairol
104/2017.(IV.28.) Korm. rend. a telepiiléskép védelmérél szolé térvény reklamok
kozzétételével kapcsolatos rendelkezéseinek végrehajtasarol
429/2017. (XIL.20.) Korm. rend. Az anyakdnyvezési feladatok ellatdsanak részletes
szabalyairol
465/ 2017. (XII. 28.) Korm rend. Az adbigazgatasi eljaras részletszabalyairdl sz6lo
469/2017. (XII. 28.) Korm rend. Az eljarasi koltségekrdl az iratbetekintéssel Osszefiiggd
koltségtéritésrol, a koltségek megfizetésérdl, valamint a
koltségmentességrol.
531/2017. (XII. 29.) Korm. rend. az egyes kdzérdeken alapuld kényszeritd indok alapjan eljard
szakhatosagok kijelolésérol
68/2018. (IV. 9.) Korm. rendelet a kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos szabalyokrol
87/2019.(1V.23.) Korm. rend. kdzszolgalati személyiigyi nyilvantartasra €s statisztikai
adatgyljtésre, a  koOzszolgalati  alkalmazottak és
munkavallalok személyi irataira vonatkozd szabalyokrol,
valamint a korményzati igazgatasi szervek allashelyeinek
nyilvantartasarol

44/2015.(X1.2.) MvM. rend. A kozbeszerzési és tervpalyazati hirdetmények feladasanak,
ellendrzésének €és kozzétételének szabalyairol, a
hirdetmények mintairol és egyes tartalmi elemeir6l, valamint
az éves statisztika 0sszegzésérol

45/2015.(X1.2.) MvM. rend. A Kozbeszerzési DontObizottsag eljarasaért fizetendd
igazgatasi szolgaltatasi dijrol
43/1999. (XI1.26.) BM. rend. a kozteriilet- feliigyeldi intézkedések végrehajtasanak

modjarodl és eszkozeirdl



22/2012.(IV.13.) BM rend.

78/2012. (XII. 28.) BM rend.

54/2014. (XIL 5.) BM rend.
41/2015. (VIL 15.) BM rendelet

41/2017. (XII. 29.) BM rendelet
45/2004. (VII. 26.) BM-KvVM
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rend.
2/2012. (VL. 05.) EMMI rend.
4/2000. (II. 25.) EGiM rend.
78/1999.(X11.29.) EiiM-BM. rend.
60/2003. (X. 20.) ESZCSM rend.
47/2004. (V. 11.) ESZCSM rend.

49/2004. (V. 21.) ESZCSM rend.
1/1986.(11.21.) EVM- EUM rend.

106/1999. (XII. 28.) FVM rend.

70/2003. (VL. 27.) FVM rend.

61/2009. (XII.14.) IRM rend.
29/2010. (XII. 31.) KIM rend.
23/2012. (IV. 25.) KIM rend.

16/2007. (111.13.) IRM-MeHVM

a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl szold 2012. évi IL
torvény végrehajtasaval kapcsolatos rendelkezésekrol,
valamint ahhoz kapcsolodo egyes rendeletek modositasarol

az Onkormdanyzati hivatalok egységes irattari tervének

kiadésarol

az orszagos tlizvédelmi szabalyzatrol

az allami ¢és Onkorményzati szervek elektronikus
informaciobiztonsadgarol szolo 2013. évi L. toérvényben
meghatarozott  technoldgiai  biztonsagi, valamint a
biztonsagos informaciés eszkozokre, termékekre, tovabba a
biztonsadgi osztalyba ¢és biztonsdgi szintbe sorolasra
vonatkozo6 kdvetelményekrdl

a vizjogi engedélyezési eljarashoz sziikséges dokumentécio

tartalmarol

az ¢pitési ¢és bontasi hulladék kezelésének részletes
szabalyair6l

a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

a helyi esélyegyenldségi program elkészitésének részletes
szabalyairol

a  haziorvosi, hazi  gyermekorvosi ¢és  fogorvosi
tevékenységrol

kozteriilet- feliigyel6k egészségiigyi, fizikai és pszichikai
alkalmassagi kovetelményeirdl

az egészségiigyi szolgaltatdst ny0jtdo egyes intézmények
szakmai minimumfeltételeirdl

az egészségiigyi ellatds folyamatos miikodésének egyes
szervezeési kérdéseirdl

a teriileti védoéndi szolgalatrol

a koztisztasaggal és a telepiilési szilard hulladékkal
Osszefliggd tevékenységekrdl

a lakasok ¢és helyiségek Dbérletére, valamint az
elidegenitésiikre vonatkozé egyes szabalyokrol sz6ld 1993.
évi LXXVIIL torvény végrehajtasarol

a méhalloméanyok védelmérdl és a mézeld méhek egyes
betegségeinek megeldzésérdl és lekiizdésérol

a jogszabalyszerkesztésrol

a hagyatéki eljaras egyes cselekményeirdl

Az onkormanyzati rendeleteknek és jegyzOkonyveknek a
fovarosi €s megyei kormanyhivatalok részére torténd
megkiildésének rend;jérdl

a polgarok személyi adatainak ¢és  lakcimének
nyilvantartasabol teljesitett adatszolgaltatasért, a
kapcsolatfelvétel céljabol valdo megkeresésékért, valamint
értesitésért fizetendd igazgatasi szolgaltatasi dijakrol



21/2015. (IX.2.) IM rend. A természetes személyek adossagrendezési eljarasaban az
adosra,  adostarsra  vonatkozd  kdrnyezettanulmany
elvégzésével Gsszefliggd szabalyok

19/1994.(V.31.) KHVM rend. a kozutak igazgatasarol

1/1975. (II. 5.) KPM-BM egyiittes rend. a kozati kozlekedés szabalyairol

27/2008. (XII. 3.) KvWM- EiiM  a kornyezeti zaj- ¢&s rezgésterhelési hatarértékek
megallapitasarol

93/2007. (XII. 18.) KvVM rend. a zajkibocsatasi hatarértékek megallapitasanak, valamint a
zaj- ¢és rezgéskibocsatas ellendrzésének modjardl

101/2007. (XII. 23.) KvVM rend. a felszin alatti vizkészletekbe torténd beavatkozas és a
vizkutfuras szakmai kovetelményeirdl

15/1969. (XI. 6.) MEM rend. a méhészetrdl
30/1988. (IV.21.) MT. rend. a kozati kozlekedésrol szolo 1988. évi 1. torvény
végrehajtasarol

24/2009. (IX. 30.) NFGM rend.  a telekalakitési ¢s épitési tilalom elrendelésérdl

38/2013. (IX.19.) NGM rend. Az éllamhaztartdsban felmeriild egyes gyakoribb gazdasagi
események kotelezd elszamoléasi modjarol

15/2019. (X11.07.) PM rend. a korményzati funkcidk és az allamhaztartasi szakagazatok,
osztalyozasi rendjérol

37/2015. (X11.28.) NGM. rend Az Onkormanyzati adohatdsag hataskorébe tartozd adok és
adok modjara behajtandd koztartozasok nyilvantartasanak,
kezelésének, elszamolasanak, valamint az Onkormanyzati
adohatosag adatszolgaltatasi eljarasanak szabalyairdl

26/2014. (IV. 8.) EMMI rend. a varandosgondozasrol

26/1997. (IX. 3.) NM rend. az iskola-egészségiigyi ellatasrol

15/1998. (IV. 30.) NM rend. a személyes gondoskodast nyajté  gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl

33/1998. (V1. 24.) NM rend. A munkakoéri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

15/2013.(11.26.) EMMI rendelet  a pedagogiai szakszolgalati intézmények mitkodésérdl

32/2005. (X. 21.) PM rend. az egyes szerencsejatékok engedélyezésével,
lebonyolitasaval és ellendrzésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasarol

35/2008. (XII. 31.) PM rendelet  az Onkormanyzati adoéhatosdgok altal rendszeresithetd
bevallasi, bejelentési nyomtatvanyok tartalmarol

9/1999. (XI. 24.) SzCsM rend. a személyes gondoskodast nyljtdé szocialis ellatasok
igénybevételérdl

1/2000. (I. 7.) SzCsM rend. a személyes gondoskodast nyljté szocialis intézmények
szakmai feladatair6l és mikodéstik feltételeirdl

AZ EUROPAI PARLAMENT ES  a természetes személyeknek a személyes adatok

A TANACS 2016. aprilis 27-i (EU)  kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az

2016/679 RENDELETE ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a
95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet)
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