9. szamu fiiggelék
Deszk Kézség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete

Polgarmesteri Hivatalanak
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Polgéarmesteri Hivatal — sajat hataskorében — figyelembe véve a koltségvetési szervek Szer-
vezeti és Miikddési Szabalyzata tartalmara vonatkozo eldirasokat a kovetkezok szerint hata-
rozza meg a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat.

I. A Polgarmesteri Hivatal azonosito adatai, jogallasa

1. A hivatal megnevezése

Deszk K6zség Onkormanyzat Képviseld-testiilete Polgarmesteri Hivatala
A hivatal roviditett megnevezése:

Deszk Kozség Polgarmesteri Hivatala

2. A Polgarmesteri Hivatal székhelye

6772 iranyitészam Deszk kozség Tempfli tér 7. hazszam

3. Az alapitasra vonatkozo adatok

Torzskonyvi azonositd szama: 354028
Az alapito6 okirat kelte, adatai:

2010.02.15. 27/2010. (IL.15.) Kt. hat.
2009.05.18. 70/2009. (V.18.) Kt. hat.
2008.05.09. 74/2008. (V.9.) Kt. hat.
2008.01.21. 8/2008. (I1.21.) Kt. hat.
2005.02.28. 10157/80/05
2003.12.01. 10047/498/2003
2000.02.10. 10047/498/03

Torzskonyvi bejegyzés datuma: 1978. 08. 01.
Az alapitas idépontja: 1990. 09. 30.

4. A Polgarmesteri Hivatal jogallasa
A Polgarmesteri Hivatal egységes feladata az dnkorméanyzat miikodésével, valamint az allam-

igazgatasi ligyek dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos tevékenységek
ellatasa.



A Polgarmesteri Hivatal az allamhéztartasi torvény alapjan koltségvetési szerv, melynek jogi
személyisége — tekintettel arra, hogy a helyi dnkormanyzatokrol sz6l6 térvény szerint vala-
mennyi tulajdonosi- és gazdalkodasi jog, valamint az 6nkormanyzati vagyonnal val6 rendel-
kezési jog a képviselO-testiiletet illet meg — az dnkormanyzati gazdalkodas végrehajtasara ter-
jed ki.

5. A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasa

A Polgarmesteri Hivatal a gazdalkodasi jogkorére tekintettel onalldan miikddo €s gazdalkodo
koltségvetési szerv.

A Polgarmesteri Hivatal koltségvetése az onkormanyzati koltségvetés része, eldiranyzatai az
Onkorméanyzati rendeletben — mint koltségvetési szervnek — elkiilonitetten szerepelnek.

6. A Polgarmesteri Hivatal hivatalos bélyegzoi

A Polgarmesteri Hivatal hivatalos bélyegzdinek lenyomatat, valamint a bélyegzOhasznalati
rendet kiilon belso szabalyzat tartalmazza.

II. Az ellatando feladatok

A Polgarmesteri Hivatal altalanos feladatai:
- a képviselo-testiilet és a bizottsag miikodésével, valamint a polgarmester €s a jegyzo
tevékenységével kapcsolatban meghatarozott feladatok ellatasa,
- a helyi képviseldk €s az orszaggyiilési képviselok munkajanak segitése,
- a tarsadalmi szervekkel, tarsszervekkel, kozszolgaltatast végzo szervekkel valo
egylttmiikodés.

A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységkent ellatott feladatait 2011. évre a Deszk Kozség
Onkormanyzat 5/2011. (II.14.) dnkormanyzati rendelete tartalmazza.
A Polgarmesteri Hivatal altal ellatandd alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok jegyzé-

két az 1. szamu melléklet tartalmazza.

A jogszabalyjegyz¢ék aktualizalasaért a jegyzo tartozik felelosséggel.

II1. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése és
miikodésének rendje
1. A hivatal szervezeti felépitése

A hivatal engedélyezett 1étszamkerete: 35 6, melyet minden évben az 6nkormanyzat koltség-
vetésrol sz0l6 rendelete hataroz meg.



A hivatal ¢élén a jegyz0 all.

A jegyzOnek aldrendelve miikddnek a kovetkezd csoportok:
- Titkérsag
- Pénziigyi csoport
- Igazgatasi csoport (szocialis-, igazgatasi ligyek, muszaki iigyek, iktatas)
- Koztertilet feliigyelet

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abrdjat a 2. szdmu melléklet tartalmazza.
1.1. A Polgarmesteri Hivatal iranyitasi feladata

A polgéarmester a hivatal irdnyitasaval kapcsolatban:
- meghatarozza a hivatal dnkormanyzati tevékenységet segité munkajat, beleértve a
polgarmesteri tevékenységének segitését, a képviselok munkdjanak tdmogatasat, vala-
mint a bizottsagok elndkei altal kért hivatali kozremiikodést,
- a jegyz0 javaslatara eloterjesztést nyujt be a képviseld-testiiletnek a Polgarmesteri
Hivatal bels6 szervezeti tagozodasadnak, munkarendjének, valamint tligyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara, a vonatkozé dontés alapjan ellendrzi, hogy a Polgarmeste-
ri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, valamint a miikddés tényleges rendje
az Onkormanyzati dontésnek megfelel-e,
- a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét, egyes ligyek-
ben a kiadmanyozas teljes-, vagy rész jogat a hivatal dolgozoéira atruhazhatja,
- meghatdrozza azt, hogy mely munkakorok vonatkozasaban kivan egyetértési jogot
gyakorolni a kinevezés, a felmentés, a vezetdi megbizas, a vezetdi megbizas visszavo-
nas, a jutalmazas vonatkozasaban,
- rendszeresen tajékozodik a hivatal Gnkorményzati munkat segit6 tevékenységérol.

1.2. A jegyzo altal ellatott feladat- és hataskorok

A jegyz6 alapvetd feladat- és hataskorét a kozponti jogszabalyok, valamint a helyi onkor-
manyzati rendeletek hatarozzak meg.

A jegyz6 fobb feladat- és hataskore:
- vezeti a Polgarmesteri Hivatalt, ennek keretében gyakorolja a munkaltatdi jogkoro-
ket, meghatarozza az egyes csoportok feladatait,
- szervezi a hivatal munkajat, ennek érdekében rendszeresen értekezletet tart,
- rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a polgadrmesterrel, valamint a bizottsagi elnok-
kel az 6nkormanyzati és a bizottsagi tevékenységiik segitése érdekében,
- folyamatosan kapcsolatot tart a szervezeti egységek vezetdivel,
- feladat- és hataskorében szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,
- képviseli a Polgarmesteri Hivatalt,
- gondoskodik a dolgozdk tovabbképzésérdl,
- kiadja a hivatal megfelelé miikodéséhez sziikséges belsd szabalyzatokat,
- biztositja a megfeleld szinvonalu szakmai munkat.

2. Az egyes szervezeti egységek feladatai

A hivatal szervezeti struktirajaban a csoportok nagy szerepet jatszanak, igy a csoportvezetok:
- feleldsek a csoportjuk munkéjaért, annak szakmai, jogszerii miikodéséért,



- felelések a csoportjuk feladatkorébe tartozo, valamint az eseti kiadmanyozas alapjan
rajuk bizott feladatok elokészitéséért és hataridoben vald végrehajtasaért,

- gyakoroljak a résziikre atadott kiadmanyozasi jogot,

- elokészitik a csoportjuk altal érintett eldterjesztéseket, tevékenységi teriiletiikhoz
kapcsolodva segitik a polgarmester, az alpolgarmester, a képviseldk, valamint a bizott-
sagok munkajat,

- gyakoroljak a résziikre atadott munkaltatdi jogokat,

- rendszeresen ellendrzik a csoportjuk tevékenységét, beszamolnak a csoport munkaja-
rol,

- kapcsolatot tartanak mas csoport vezetoivel, az intézményekkel, egyéb szervekkel.

2.1 Titkarsag
- a képviselo-testiilet mitkddéséhez kapcsolatos feladatok

- ligyirat kezelési feladatok ellatasa
- lizletek miikddésével kapcsolatos egyes hatosagi ligyek el6készitése

A szervezeti egység feladatai:

a) koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:
- a koltségvetési koncepcid Osszeallitasaval kapcsolatos teenddk,
- a koltségvetési rendelet megfeleld tartalmi- €s szerkezeti 0sszeallitasa (a hata-
lyos jogszabalyoknak valo megfelelés biztositasa),
- a féléves beszamolo elfogadasardl szo1o eldterjesztés elokészitése,
- a gazdalkodas haromnegyedéves helyzetérdl szo16 tajékoztatas elokészitése,
- az éves zarszamadasi rendelet és eldterjesztés megfeleld tartalmi- €és szerke-
zeti Osszedllitasa (a hatalyos jogszabalyoknak valo megfelelés biztositasa),
- a koltségvetési rendeletmodositasok elokészitése, a kozponti eldiranyzat-
moddositasbol fakadd helyi rendeletmddositasi kotelezettség nyilvantartasa,
nyomon kovetése,
- a normativ allami tdmogatasok igénylése, ¢s a tamogatasokkal valo elszdmo-
las,

b) miikodéssel kapcsolatos pénziigyi, bonyolitasi feladatok:
- a pénzintézeten keresztiil torténd pénzforgalom bonyolitasa,
- a készpénzforgalom bonyolitasa,
- a szallitokkal és a vevokkel kapcsolatos feladatok ellatasa,
- fékonyvi konyvelési feladatok,
- analitikus konyvelési feladatok,
- egyes pénzgazdalkodasi feladatok (pl.: érvényesités, teljesités szakmai igazo-
lasa, felhatalmazas alapjan az ellenjegyzés stb.),
- a személyi juttatasok és a jarulékok kifizetésével és elszdmolasaval kapcsola-
tos feladatok,
- egyes munkaiigyi nyilvantartasi feladatok,
- vagyonhasznalattal- és hasznositassal kapcsolatos feladatok,
- a beruhéazasok és felujitasok pénziigyi lebonyolitasa,
- palyazati tevékenységek — ezen beliil kiilondsen a palyazatok pénziigyi tervei
¢s a pénziigyi elszdmolasok,
- kozmiifejlesztési tamogatassal kapcsolatos feladatok,

c) addztatassal kapcsolatos feladatok:
- helyi adérendeletek érvényesiilésérdl szolo tajékoztatas,



- ad6-nyilvantartasi feladatok,

- adobehajtasi feladatok,

- ad6-megallapitasi tevékenység,

- adoellendrzés,

- az adokkal kapcsolatos tajékoztatas,

- az adok modjara kezelendo tartozasok, dijak kezelése.

A szervezeti egység vezetdjének munkakori megnevezése: pénziigyi csoportvezeto.

A szervezeti egység vezetdjének feladat- €s hataskore:
- 4ltalanos pénziigyi-gazdalkodasi feladatok,
- pénziigyi feladatok,
- koltségvetési gazdalkodasi feladatok.

(A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hataskor gyakorlasanak modjai a munkakori le-
irasban kertilnek részletezésre.)

A szervezeti egységhez tartoz6 munkakorok:
a) gazdalkodasi ligyintézo,
b) pénziigyi ligyintézo,
c) pénztaros,
d) adotigyi ligyintézo.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- €s hataskorok, a hatdskorgyakorlas modja:

a) gazdalkodasi ligyintézo:
- a koltségvetési tervezési feladatok és a koltségvetési koncepcio elkészitése,
- féléves beszamolasi feladatok,
- a gazdalkodas haromnegyedéves helyzetérdl szolo tajékoztatasi feladatok,
- éves beszamolasi feladatok,
- informéacidszolgaltatas,
- az allami forrasokkal kapcsolatos feladatok,
- eléiranyzatokkal kapcsolatos feladatok,
- a folyamatos gazdalkodasi tevékenységhez kapcsolodo feladatok,
- vagyonrendelettel kapcsolatos feladatok,
- leltarozassal kapcsolatos feladatok,
- selejtezéssel kapcsolatos feladatok,
- koltségvetéssel és beszamolassal kapcsolatos feladatok,
- az allamhaztartassal 6sszefliggd kozérdekili adatok kozzé-, valamint hozzafér-
hetévé tételével kapcsolatos feladat- és hataskorok,

b) pénziigyi ligyintézo:
- a kontirozasi tevékenységet megel6z6 feladatok ellatasa,
- f0konyvi szamlakijeldlés, kontirozas,
- az érvényesités dokumentalasa,
- a folyamatos feladatellatashoz sziikséges informaciok,
- fokonyvi konyvelési feladatok,
- analitikus konyvelési feladatok,
- bankszamlaforgalommal kapcsolatos feladatok,
- utalasokkal kapcsolatos feladatok,
- finanszirozassal kapcsolatos feladatok,
- szamlazassal kapcsolatos feladatok,



c) pénztaros:
- a pénztar- és pénzkezelés altalanos szabalyai megtartasaval kapcsolatos fel-
adatok,
- a hazipénztarosi feladatok ellatasa,
- pénztarzarlat, napi zard pénzkészlet,
- a készpénzszallitas,
- a készpénzkezeléssel kapcsolatos specialis feladatok,
- a pénztarkezelés soran a bizonylatokkal kapcsolatos feladatok,
- az elszdmoléasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa,
- a letétek és az értékpapirok kezelése, nyilvantartésa,
- az ellatmanyokkal kapcsolatos tevékenység,
- kerekitéssel kapcsolatos feladatok,
d) adoiigyi iigyintézo:
- altalanos adotigyi feladat- és hataskorok ellatasa,
- helyi adoval kapcsolatos feladatok,
- gépjarmiiadoval kapcsolatos feladatok,
- term6fold bérbeadasabol szarmazd jovedelemaddval kapesolatos feladatok,
- talajterhelési dijjal kapcsolatos feladatok,
- adok nyilvantartasaval, elszamolasaval kapcsolatos feladatok,
- adozas rendjével kapcsolatos feladatok,
- az addigazgatasi-, hatosagi- és végrehajtasi eljarassal kapcsolatos feladatok.

(A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hataskor gyakorlasanak modjai a munkakori le-
irasban kertilnek részletezésre.)

2.3. Igazgatdsi csoport (szocidlis-, - igazgatdsi iigyek, miiszaki iigyek, iktatds)

a) Szocidlis gondoskodds, szocidlpolitikai feladatok

- a kozponti szocialis jogszabalyok érvényre juttatasa,

- a helyi szocialis rendelet hatalyosuldasanak eldsegitése, javaslatok kidolgozasa a haté-
konyabb, eredményesebb helyi szocialis ellatasra,

- a szocialis targyu dontések elokészitése, kozremiikddés a végrehajtasban,

- a szocialis torvény alapjan vezetendd analitikus nyilvantartasok vezetése, rendszeres
karbantartasa,

- tajékoztatas biztositasa a szolgaltatastervezési koncepcid elkészitéséhez, feliilvizsga-
latahoz,

- a helyi munkanélkiiliség helyzetének figyelemmel kisérése,

- a kozcélu foglalkoztatas segitése,

- mozgaskorlatozottakkal kapcsolatos feladatok,

- a szocialis ellatast biztositd intézmények tevékenységének figyelemmel kisérése.

(A részletes feladat- €s hataskorok, valamint a hataskor gyakorlasanak modjai a munkakori le-
irasban keriilnek részletezésre.)

A feladatokat ellatd dolgoz6é munkakorének megnevezése: szocialis ligyintézo.

A szocialis ligyintéz6 munkakdrhoz tartozo feladat- €s hataskor, a hataskorgyakorlas modja:

- az dnkormanyzati rendelettel és szabalyozasokkal,
- a szocialis eljaras soran ellatandé altalanos feladatokkal,
- a pénzbeli szocialis ellatasokkal,



- a természetben nytjtott szocialis ellatasokkal,
- a szocialis alap- és szakellatasokkal,
- a személyes gondoskodast nyujto szocialis intézmény fenntartasaval,
- az intézményi jogviszonnyal,
- a sulyos mozgaskorlatozottak tamogatasaval,
- a vakok személyi jaradékaval,
- a hadigondozassal,
- a nyilvantartas vezetési- ¢s informacios feladatokkal,
- a rehabilitacioval
kapcsolatos feladat- és hataskor.

(A részletes feladat- €s hataskorok, valamint a hataskor gyakorlasanak modjai a munkakori le-
irasban keriilnek részletezésre.)

b) Altaldnos igazgatdsi feladatok
- sziiletés anyakonyvezésével kapcsolatos feladatok,
- halalozés anyakonyvezésével kapcsolatos feladatok,
- hdzassag anyakdnyvezésével kapcsolatos feladatok,
- népesség-nyilvantartasi feladatok, adatszolgaltatas biztositasa a telepiilés demografi-
ai adatairdl a képviselo-testiileti €s egyéb hivatali dontések megalapozasahoz,
- hazassagkotés, és egyéb csaladi tinnepeken valo kozremiikodés,
- adatszolgaltatas az ASZA rendszerben.

A feladatokat ellatdé dolgozok munkakorének megnevezése:
a) igazgatasi ligyintézd

Igazgatasi ligyintézd feladatai:
- anyakdnyvi tigyek
- népesség-nyilvantartassal kapcsolatos ligyek
- hagyatéki eljarassal kapcsolatos ligyek
- humanpolitikéval kapcsolatos iigyek

A fenti munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok:

- az allampolgarsagi iigyekkel,
- az altalanos anyakonyvvezetdi feladatokkal,
- a hazassagkotéssel kapcsolatos anyakonyvvezetoi feladatokkal,
- a névviseléssel, a névmodositassal, a névvaltoztatassal,
- az altalanos anyakonyv vezetési feladatokkal,
- az anyakonyvezetést kovetd és egyéb eljarasokkal,
- az anyakonyvek vezetésévével,
- az adatszolgaltatassal,

kapcsolatos feladat- és hataskorok,
- a nyilvantartasi feladatokkal,
- a hatosagi igazolvannyal és a kozokirattal kapcsolatos feladatokkal,
- az adatszolgaltatasi feladatokkal,
- a lakcim-nyilvantartasi feladatokkal,
- a személyes adatok védelmével,
- a nyilvantartasok vezetésével

kapcsolatos feladat- és hataskorok.



- halaleset bejelentésével kapcsolatos feladatokkal,
- hagyatéki leltarozassal,
- a hagyatéki leltar kitoltésével,
- kozjegyzovel torténd egyiittmitkdodéssel,
- biztositasi intézkedésekkel
kapcsolatos feladat- és hataskorok,
- kinevezésekkel és modositasaival,
- szabadsagolasi litemterv készitésével,
- szabadsagok nyilvantartasaval
kapcsolatos feladat-és hataskorok.

(A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hatdskor gyakorlasanak modjai a munkakor le-
irasban keriilnek részletezésre.)

c) Miiszaki tigvekkel kapcsolatos feladatok
- dnkormanyzati utkezelési feladatok,
- telepiilési szilard- és kommunalis hulladékkezelési feladatok,
- épitésiigyi feladatok,
- helyi rendezési tervvel kapcsolatos feladatok,
- kozvilagitasi feladatok,
- kornyezetvédelmi feladatok,
- helyi épitészeti 6rokségveédelmi feladatok,
- beruhazasi- és felujitasi tevékenységek miiszaki elokészitése, ellendrzése,
- telepiilésfejlesztési programok eldkészitése.

(A részletes feladat- €s hataskorok, valamint a hataskor gyakorlasdnak modjai a munkakori
leirasban kertilnek részletezésre.)

A feladatokat ellaté dolgozé munkakorének megnevezése:
a) miiszaki ligyintézo

Miiszaki ligyintézo feladat- €s hataskore:
- a nyilvantartasi feladatokkal,
- a kozérdekl védekezéssel,
- a folddel kapcsolatos feladatokkal,
- az onkormanyzati rendeletekkel, helyi szabalyozassal ¢s dontésekkel,
- a telepiilésfejlesztési feladatokkal,
- a beruhazasokkal,
- az energetikaval,
- a statisztikaval és a nyilvantartasokkal,
- az ¢pitésiigyi palyazatokkal és
- az ¢épitésiigyi kozbeszerzéssel
kapcsolatos feladat- és hataskorok.

(A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hataskor gyakorlasanak modjai a munkakori le-
irasban kertilnek részletezésre.)

d) Iktatasi feladatok




2.4. Kozteriilet feliigyelet

A képviselotestiilet a kozségi kozterliletek rendjének és tisztasaganak védelmével az 1999. évi
LXIII. tv. 1.§ (2) bekezdése alapjan a Polgarmesteri Hivatal bels6 szervezeti egységeként koz-
teriilet-feliigyeletet hozott létre.

A kozteriilet-feliigyelet tevékenysége soran az 1999. évi LXIII. térvény, a végrehajtasara ki-
adott rendeletek, valamint a vonatkoz6 helyi rendeletek alapjan latja el.

Kozteriilet feliigyelettel kapcsolatos feladatok

- a kozteriiletek jogszerli hasznalatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illet-
ve utkezeldi hozzajaruldshoz kotott tevékenység szabalyszeriiségének ellendrzése;

- a kozteriilet rendjére és tisztasdgara vonatkozo jogszabaly altal tiltott tevékenység
megeldzése, megakadalyozasa, megszakitasa, megsziintetése, illetve szankcionala-
sa;

- kozremiikodés a kozteriilet, az épitett €s a természeti kornyezet védelmében;

- kozremtkodés a kdzrend, a kdzbiztonsag védelmében;

- kozremiik6dés az dnkormanyzati vagyon védelmében;

- kozremtkodés a koztisztasdgra vonatkozo jogszabalyok végrehajtasanak ellendr-
zésében;

- kozremikodés allat-egészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban.

A feladatokat ellatd dolgoz6 munkakorének megnevezése: kozteriilet-feliigyeld

(A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hataskor gyakorlasanak modjai a munkakori le-
irasban kertilnek részletezésre.)

A munkakori leirasok jelentosége

A jegyz0 koteles elkésziteni a dolgozok munkakori leirdsat.
A csoportvezetd a csoportjaba tartozé dolgozok munkakori leirdsanak meglétéért felelds.

A munkakori leirasokat rendszeresen feliil kell vizsgalni.
A munkakori leirdsokban részletesen meg kell hatarozni az adott munkakor altal ellatando fel-
adatokat.
3. A Polgarmesteri Hivatal belso- és kiilso kapcsolattartasanak rendje
3.1. A belso kapcsolattartas
A hivatalon beliili kapcsolattartas legfobb formai:

- a jegyz0 altal tartott:

- heti munkaértekezlet csoportvezetdnek,

- apparatusi értekezlet havonta egyszer, illetve év végén éves 0sszegzo értekez-
let.



Heti munkaértekezlet csoportvezetonek
A hivatalon beliil a megfelel6 belsé kapcsolattartas érdekében a jegyzo hetente, valamint ezen
tulmenden szilikség szerint a csoportvezetd bevonasaval értekezletet tart.

Az értekezletek célja, hogy:
- a jegyz0 tajékoztatast adjon a kovetkezo idészak kiemelt feladatairol, és konkrét uta-
sitasokat, munkaszervezési intézkedéseket tegyen, masrészrol
- beszamoltassa a csoportvezetot az altaluk és csoportjuk altal végzett feladatokrol,
- a csoportvezetd kérdéseket tehessenek fel, javaslatokat fogalmazhasson meg a hiva-
tallal kapcsolatos, valamint a feladat- és hataskoriikbe tartozo iigyekben.

A jegyz0 sziikség szerint éves munkatervet is készithet, melyben iitemezi a hivatal altal ella-
tando rendszeres- €s alkalmi feladatokat.

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

Havi/éves munkaértekezlet az appardtus részere

A jegyz6 a hivatal dolgozoi részére havonta legalabb egy alkalommal, illetve év végén éves
Osszegz0 értekezletet tart.

Az értekezleten ismertetni kell:
- a hivatal egyes feladat- és hataskorével 0sszefiiggd jelentds jogszabalyi valtozasokat,
- belsd tovabbképzés keretében azokat az ujdonsagokat, melyek ismerete a dolgozok
vagy a dolgozok meghatarozott csoportjai részére fontosak a megfeleld szinvonalu
munkavégzéshez,
- az aktualis képviselO-testiileti ilésen megtargyalt anyagok ismertetése.

Az év végi éves 0sszegz0 értekezleten:
- a hivatal éves tevékenységének értékelésérdl sz616 beszamolot,
- a hivatal egészére vonatkozo teljesitménykdvetelményeket,
- a hivatal koztisztviseldinek teljesitményértékelését,
- a hivatal személyi allomanyanak mennyiségi- és végzettségi Osszetételét, a dolgozoi
leterheltséget és a belsd atszervezési javaslatot,
- a hivatali munkavégzés targyi feltételeinek értékelését, a javasolt fejlesztéseket.

A jegyz6 a polgarmestert az értekezletre elézetesen meghivja, és részére az értekezleten bizto-
sitja a tanacskozasi jogot.
3.2. A Polgarmesteri Hivatal kiilsé kapcsolatai
A Polgarmesteri Hivatalnak szoros kapcsolatban kell allnia:
- a polgarmesterrel, az alpolgadrmesterrel,

- a képviselokkel és
- a bizottsagi tagokkal.

A hivatalnak gondoskodnia kell a képvisel6-testiileti €s bizottsagi tiilések:
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- meghivdinak elkészitésérol,

- el6terjesztéseinek elkészitésérol,
- jegyzékonyveinek elkészitésérol,
- a dontések nyilvantartasarol,

- a dontések végrehajtasarol.

A Polgarmesteri Hivatal kiilsé kapcsolatai magukba foglaljak a Polgarmesteri Hivatal képvi-
seletének jogat is. A Polgarmesteri Hivatalt a jegyzdé képviselheti, mig a csoportvezetok a
jegyzo altal meghatarozott esetben, adott ligyben jogosultak csak képviselni a hivatalt.
A koztisztviselok kotelesek koztisztviselohoz, a Polgarmesteri Hivatalhoz és a kdzszférahoz
méltoan viselkedni, olyan magatartdst tanusitani, amely nem ellentétes a hivatasuk szellemisé-
gével.
A jegyzd a Polgarmesteri Hivatal képviseletében koteles kapcsolatot tartani:

- a Csongrad Megyei Korméanyhivatallal,

- az allamhaztartasi hivatallal,

- a megyei, valamint a kornyékbeli telepiilések jegyzoivel,

- a teleptiilés ellatasat biztositdé 6nkormanyzati intézmények vezetdivel,

- a kozszolgaltatasokban kézremiikodo egyéb szervekkel,

- a telepiilésen miikddd, az onkormanyzat Szervezeti és Mitkddési Szabalyzataban

meghatarozott helyi tarsadalmi szervezetekkel, kozosségekkel.

4. A helyettesités rendje

A jegyzOt a Pénziigyi csoportvezetd munkakorii személy helyettesiti.

A jegyz0 tovabbi helyettesitése a kiadmanyozas rendjében €és a munkakori leirasokban foglal-
tak szerint torténik.

A szervezeti egység vezetdjét a vezetd altal kijeldlt helyettes, vagy helyettesek helyettesitik.
Ha a feladat- és hataskor eredeti jogosultja a jegyzo, akkor a jegyz0 maga lathatja el a helyet-
tes helyett a feladatot.

Az egyes szervezeti egységeken beliil a belsd helyettesitések rendjét a jegyz6 hatarozza meg.
A jegyzoének kell gondoskodnia arr6l, hogy a Polgdrmesteri Hivatalban kiadott munkakdri le-
irdsok pontosan meghatarozzak:

- az adott munkakort helyettesitd munkakdroket, valamint
- az adott munkakor altal helyettesitendé munkakdroket.

5. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje (ideértve az atruhdzott munkaltatoi jogokat

is)

5.1. A jegyzo feletti munkaltatoi jog gyakorlasa

A jegyzo6t a képviselo-testiilet nevezi ki.

A jegyz6 feletti egyéb munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.

5.2. A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseloi feletti munkaltato jog gyakorlasa
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A koztisztviselok feletti munkaltatéi jogok gyakorldsi rendjét kiilon belsé szabalyzat (koz-
szolgalati szabalyzat) tartalmazza.
6. A Polgarmesteri Hivatalhoz rendelt koltségvetési szervek
A Polgarmesteri Hivatalhoz nincs hozzarendelt koltségvetési szerv,
7. A Polgarmesteri Hivatal munkarendje és iigyfélfogadasi rendje
7.1. A Polgarmesteri Hivatal dolgozdinak munkarendje
A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldinek munkarendje:
hétf6: 7.30-16.00-ig,
kedd  7.30-16.00-ig
szerda 7.30-17.30-ig
csiitortok: 7.30-15.00-ig
péntek: 7.30-13.00-ig tart.
Az ebédid6: 12.00-12.30-ig tart.

A Polgarmesteri Hivatal nem koztisztviseldinek munkarendjét az 5. szdmu melléklet tartal-
mazza.

7.2. A Polgarmesteri Hivatal tigyfélfogadasi rendje

hétf6 8 - 16.00 oraig,

kedd nincs,
szerda 8 - 17.00 oraig,
csutortok nincs,

péntek 8 - 12.00 oraig.

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

Amennyiben a jegyz6t vagy a csoportvezetOt az ligyfélfogadasi idoben helyettesiteni kell, ak-
kor a helyettesités tényérdl a hivatal hirdet6tablajan vagy az 6nkormanyzat honlapjan téjékoz-
tatast kell adni.

Az tigyfélfogadashoz sziikséges 1étszam biztositasa a csoportvezetd feladata.
A koztisztviselonek munkaidon kiviil is kotelessége ellatni egyes tevékenységeket, és kozre-
milkddni a jegyzo kijelolése alapjan a kovetkez6 feladatokban:
- hazassagkotés.
A képviseloket, az alpolgarmestert, a bizottsagi tagot és a polgarmestert a hivatal ligyintézoi

kotelesek:
- iigyfélfogadasi idoben soron kiviil fogadni és
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- igyfélfogadasi idon kiviil is fogadni.

7.3. A koztisztviselokre vonatkozo munkatigyi szabalyok

A koztisztviselokre vonatkozd munkatigyi szabalyokat a helyi rendelet alapjan kiilon bels6

szabalyzatok tartalmazzak.

7.4. A vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség

A kozszolgalatban all6 személy vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége az egyes vagyonnyi-
latkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL torvény szerint a kovetkezd okokbol

keletkezhet:

- a kdzszolgalatban 4ll6 személy (6nalldan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, don-
tésre vagy ellendrzésre jogosult kozigazgatasi hatosagi vagy szabalysértési ligyben /3.

§ (D) ay,

- a kOzszolgalatban all6 személy (6nalldan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, don-
tésre vagy ellendrzésre jogosult kdzbeszerzési eljaras soran /3. § (1) b)/,
- a kOzszolgalatban all6 személy (6nalldan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, don-

tésre vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa soran /3. § (1) ¢)/:

- koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabba
- Onkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas sordn és
- dnkormanyzati pénziigyi tamogatasok tekintetében,
- a kdzszolgalatban 4ll6 személy (6nalldan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, don-
tésre vagy ellendrzésre jogosult egyedi onkormanyzati tdmogatasrol valoé dontésre ira-

nyul6 eljaras lefolytatasa soran /3. § (1) d)/,

- a kOzszolgalatban all6 személy (6nalldan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, don-
tésre vagy ellendrzésre jogosult dllami vagy onkormanyzati timogatasok felhasznala-
sanak vizsgalata vagy a felhasznalassal val6 elszamolés soran /3. § (1) e)/,
- vezetdi megbizassal rendelkezd koztisztviseld /3. § (2) c)/.

A Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettsége:

Munkakor pontos

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségség oka

megnevezése 3.8 3.8 3.8 3.8 3.8 3.8
Ma) | Db | Mo | Hd | De) | o)
Jegyz0 X X X X X X
Csoportvezetd X X X X X
Titkarsag tagja (ligyintézo-
hatosagi iigy eldkészitésében X
részt vevo)
Per,mfgyl csoport tagja (ligy- « < < <
intézo)
‘Iga,zgiratam csoport tagja (igy- < < <
intézo)
Koztertilet feliigyeld X X X X

Vagyon-nyilatkozattételi kotelezettség jegyzd és csoportvezetd esetében 2 évente, iigyintézd
¢s kozteriilet-felligyeld esetében 4 évente all fenn.
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2011. év vonatkozasaban a hatarido: 2011. janius 30., majd ezt kovetden az aktudlis év junius
30-ik napja.
IV. A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

A szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendjét az allamhéztartds mitkodési rendjérdl szolo
292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet rendelkezése alapjan a jegyz6 a jelen Szervezeti és Mii-
kodési Szabalyzat mellékleteként kezeli.

A jegyz6 felelds azért, hogy:
- a szabalyozas a vonatkozo6 kozponti utmutatok figyelembevételével késziiljon, és
- rendszeresen feliilvizsgalatra keriiljon.

V. Az iratkezelésre vonatkozé szabalyok

Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai — a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altala-
nos kovetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdése, 27. § c)
pontja, 52. § (1) bekezdése, valamint 63. § (1) bekezdése alapjan — az aldbbiak szerint kertil-
nek megallapitasra.

1. Az iratkezelés szervezeti rendje

A Polgarmesteri Hivatalban az iratkezelés — a szervezeti tagozddasnak, valamint az iratforga-
lomnak megfeleléen — kdzpontilag torténik.
Az iktatast:
- Igazgatasi csoport szervezeti egység,
- altalanos igazgatasi ligyintéz6 munkakorii személy — munkakori leirdsban meghata-
rozott feladatként — végzi.

A kozponti iratkezelés soran a Polgarmesteri Hivatalra vonatkozo6an egy helyen, folyamatosan
¢s egy iktatokonyvben (szamitdgépen) torténik az iktatas.
2. Az iratkezelés és az iratkezeléssel osszefiiggo tevékenységekre vonatkozo feladat- és

hataskorok

Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskorok:

Megnevezés Jogszabalyi hivatkozas Feladatellato/jogosult
Az iratkezelési szabalyzat 335/2005. (XII. 29.) Jeavzd
elkészitése Korm. rend. 4. § (3) gy

Az iratkezelési szabalyzat 335/2005. (XIL 29.)

Jd(:é\;ihagyasra valé megkiil- Korm. rend. 4. § (3) Jegyzo
Az iratkezelési szabalyzat 335/2005. (XII. 29.) Jegyz6
mellékletét képezd irattari Korm. rend. 3. § (2)

terv évenkénti feliilvizsgala-
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[ ta

Az iratkezelési szabalyzat-
ban foglaltak végrehajtasa

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 5. §

Jegyz6

Osszhang biztositasa folya-
matosan a belsd szabalyza-
tok, az alkalmazott informa-
tikai eszkozok ¢€s eljarasok,
valamint az irattari tervek és
iratkezelési eljarasok kozott

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 5. §

Jegyz6

Az iratok szakszerii és biz-
tonsagos megorzésére alkal-
mas irattar kialakitasa ¢és
miikddtetése

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 5. §

Jegyzd

Az iratkezeléshez sziikséges
targyi, technikai és személyi
feltételek biztositasa, fel-
ligyelete

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 5. §

Jegyz6

Az iratkezelés — jogszabaly-
ban, és a hivatal iratkezelési
szabalyzataban meghataro-
zott kovetelmények szerinti
— MEegSZervezese

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 6. §

Jegyz6

Az iratkezelés feliigyelete:

- az iratkezelési szabalyzat
végrehajtasanak rendszeres
ellenorzése,

- intézkedés az iratkezelés
soran tapasztalt szabalyta-
lansagok megsziintetésérol,
- gondoskodas az iratkeze-
lést végzok szakmai képzé-
sérol, tovabbképzésérol,

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

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 7. §

Jegyz0, mint az iratkezelés
feliigyeletével megbizott
vezeto

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

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

Jegyzd, mint az iratkezelés
feliigyeletével megbizott
vezeto

Az iktatas — jelen Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzat do-
kumentumban meghataro-
zott modon torténd — meg-
szervezese

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 16. § (2)

Jegyzd, mint az iratkezelés
felligyeletével megbizott
vezetod

Nyilvantartas vezetése a ki-
admanyozashoz hasznalt bé-
lyegzdkrol

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

Jegyz0d, mint az iratkezelés
feliigyeletével megbizott
vezetod

Bizottsag kijelolése az irat-
selejtezésre

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

Jegyzd, mint az iratkezelés
feliigyeletével megbizott
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I | vezetd

Iratmegsemmisités 335/2005. (XII. 29.) j "
Korm. rend. 64. § (4) c8yz0
Nem selejtezhetd iratok ille- | 1995. évi LXVI térvény 9. ] .
tékes levéltarnak adésa § (1) bekezdés g) pontja CEYZO
Az iratkezelés rendjének 335/2005. (XII. 29.) ] .
megvaltoztatasa Korm. rend. 68. § (1) c8yzo
Az elektronikus iratkezelés-
sel kapcsolatos iktatasi fel- Jegyz0
adatokra valo felkésziilés

3. Az iratkezelés feliigyeletét ellato vezeto

Az iratkezelés feliigyeletét a jegyz0 latja el.
A jegyz6 tartds — 30 napot meghaladd — tavolléte esetén az iratkezelés feliigyeletének 2. pont-
ban meghatarozott jogkoreit Pénziigyi csoportvezetd munkakdrt betdltd személy gyakorolja.

4. A Polgarmesteri Hivatalhoz érkezett kiildemény felbontasara jogosult személyek

A Polgarmesteri Hivatalhoz érkezett kiildeményeket — a mindsitett iratok kivételével — a ko-
vetkez6 személyek jogosultak felbontani:
- a kozponti iratkezelést felligyeld jegyzo altal — az iratkezelési szabalyzat melléklete-
ként csatoltan — iratfelbontasra felhatalmazott személy,
- a kozponti iktatast végzd személy,
- névre érkez0 kiildemény esetében a cimzett akkor, ha a cimzett elrendelte azt, hogy
ezen kiildeményeket felbontas nélkiil kell eljuttatni hozza.

5. Kiadmanyozas

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak kiadmanyozasi joggal
rendelkezd személy irhat ala.

A kiadmanyozasi jogokat a jegyz0 altal készitett és jelen Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat
mellékleteként kezelend6 kiadmanyozasi szabalyzat hatarozza meg.

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

A kolcsonzési jogosultsag a kdvetkezd:
- a hivatal dolgozo6i sajat — munkakori leirasukban meghatarozott — feladat ellatasahoz
kapcsolddva kolesondzhetnek ki iratokat,
- a hivatal dolgoz6i nem a sajat — munkakori leirasukban meghatarozott — feladat ella-
tasdhoz, feladatban vald kozremiikddéshez a jegyz6 jovahagyasaval kolcsondzhetik ki
iratokat,
- a jegyz0 barmely iratot kikdlcsondzheti.
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A képviselo-testiilet tisztségviseldi, valamint az d6nkormanyzat bizottsaganak tagjai a feladat-
koriikhoz €s a hataskorgyakorlashoz kapesolododan kdlesondzhetnek ki iratot.

VI. A belso ellenorzés

A koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl szolo 193/2003. (XI. 26.) Kormanyrendelet 4. §
(2) bekezdése alapjan a belso ellendri feladatok ellatasarol az dnkormanyzat fiiggetlenitett
belso ellendr utjan gondoskodik, a Szegedi Kistérségi Tobbcélu Tarsuldsban résztvevd telepii-
Iések altal 1étrehozott Szegedi Kistérségi —¢s Gazdasagfejlesztési Tandcsado Szolgaltatd Non-
profit Kft. altal, feladatellatasi szerz6dés alapjan.

1. A belsé ellenérzési kotelezettség

A szerv koteles megszervezni és gondoskodni — a vonatkozé jogszabalyok, valamint az elké-
szitett Belsé Ellendrzési Kézikonyv altal meghatarozott eldirasok szerinti — belsd ellendrzés-
rol.

A belsé ellendrzés kialakitasarol és megfeleld miikodtetésérdl — az allamhéztartasi torvényben
meghatarozottak szerint — a koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni.

2. A belso ellendrzési tevékenységet ellatéo személy/szervezet jogallasa

A belsé ellendrzést végzd személy vagy szervezet a jelentéseit kdzvetlentil a jegyzonek kiildi
meg.

A jegyz6 koteles biztositani a belsd ellen6rok funkciondlis (feladatkdri és szervezeti) fligget-
lenségét, kiilondsen az alabbiak tekintetében:
a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa a kockédzatelemzési modszerek alapjan és a so-
ron kiviili ellendrzések figyelembevételével,
b) az ellenOrzési program elkészitése és végrehajtasa,
¢) az ellendrzési modszerek kivalasztasa,
d) kovetkeztetések ¢és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,
A belso ellendr az ellendrzési tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem von-
hato be.

A belsO ellendrzés fiiggetlenségét biztositd szervezeti felépitést a Belsé Ellendrzési Kézi-
konyv, valamint a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat szervezeti abraja tartalmazza.

A belsé ellendrzést végzo személy feladatainak maradéktalan ellatasa érdekében:
- az ellendrzott szerv vagy szervezeti egység barmely helyiségébe beléphet,
- szamara akadalytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi:
- irathoz,
- adathoz ¢és
- informatikai rendszerhez,
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- kérésére az ellendrzott szerv, vagy szervezeti egység barmely dolgozoja koteles szo-
ban vagy irasban informaciot szolgaltatni.

A belsé ellendrzést végzo személy az ellendrzott szervnél, vagy szervezeti egységnél:
- allamtitkot, szolgalati titkot, {izleti titkot tartalmaz6 iratokba és mas dokumentumok-
ba is betekinthet, azokrdl masolatot, kivonatot kérhet, és
- személyes adatokat kezelhet a jogszabalyokban meghatarozott adat- és titokvédelmi
eldirasok betartasaval.

3. Az ellatand¢ feladatok
3.1. A belsd ellendrzesi tevekenység soran végezendo ellendrzések

A belso ellendrzési tevékenység soran:

- szabalyszeriiségi-, pénziigyi- €s rendszerellendrzéseket,

- teljesitmény-ellendrzéseket, tovabba

- informatikai rendszerellendrzéseket
kell végezni, valamint az éves beszamolokrél megbizhatosagi igazolasokat, az eurdpai unios
forrasok tekintetében zaronyilatkozatokat kell kibocsatani.

3.2. A belso ellendrzest végzo személyek munkavégzésének keretei

A belso ellendrzést végzo személy munkajat:
- a vonatkoz6 jogszabalyok,
- a pénziigyminiszter altal kdzzétett modszertani itmutatok,
- a nemzetkozi belso ellendrzésre vonatkozo standardok, valamint
- a Belso Ellen6rzési Kézikonyv
szerint végzi.

VII. Zaro rendelkezések

A jegyz6 felelds a hivatal szervezeti felépitésének, a szervezeti dbranak, valamint a 1étszam-
keretek koltségvetési rendeletben meghatdrozottakkal vald dsszhangjanak megteremtéséért.

Amennyiben a jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositasa sziikséges, arrdl a jegyzo
a modositast el6idézo oktol szamitott 30 napon beliil koteles gondoskodni.

Jelen szabalyzat 2011. 4prilis 01. napjatol hatalyos.
Jelen szabalyzat hatalyba 1épésevel egyidejiileg hatalyat veszti a 192/2004(X.28.) Kt. hataro-
zattal jovahagyott Deszk Ko6zség Onkormanyzat Képviseld-testiilet Polgarmesteri Hivatal

Ugyrendie.

Kelt: 2011. marcius 28.

dr. Altmayerné dr. Kocsis Anita
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mb. jegyz6

Zaradék:
Jelen Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot a képviseld-testiilet .............. szdmu hatdrozataval
elfogadta.
Kiraly Laszlo
polgarmester
Mellékletek:

1. szamu melléklet
A Polgarmesteri Hivatal altal ellatando alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok

2. szamu melléklet
A Polgarmesteri Hivatal szervezeti dbréja

3. szamu melléklet
A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje (csatolva)

4. szamn melléklet
Jegyz0i utasitas a kiadmanyozas rendjérdl (csatolva)

5. szamu melléklet
A Polgarmesteri Hivatal nem koztisztviseldinek munkarendje
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1. szamu melléklet

A Polgarmesteri Hivatal altal ellatandé
alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok

2010. évi L. torvény a helyi 6nkormanyzati képviselok €s polgarmesterek valasztasarol

2010. évi L. torvény az anyakonyvi eljarasrol

2009. évi CXXX. torvény a Magyar Koztarsasag 2010. évi koltségvetésérol

2009. évi LX. torvény az elektronikus kozszolgaltatasrol

20009. évi LII. torvény a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésérol és az elektronikus tértive-
vényrol

2009. évi XXIX. torvény a bejegyzett €lettarsi kapcsolatrdl, az ezzel 6sszefliggd, valamint az
¢lettarsi viszony igazoldsanak megkonnyitéséhez sziikséges egyes torvények modositasarol
2008. évi CV. torvény a koltségvetési szervek jogallasarol és gazdalkodasarol

2007. évi CXXIX. torvény a term6fold védelmérol

2007. évi CXXIII. torvény a kisajatitasrol

2007. évi CVLI. torvény az allami vagyonrodl

2005. évi CXIV. torvény a kisebbségi dnkormanyzati képviselok valasztasardl, valamint a
nemzeti €s etnikai kisebbségekre vonatkozo6 egyes torvények modositasarol

2005. évi XC. torvény az elektronikus informécidszabadsagrol

2004. évi CXL. torvény a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairol
2003. évi CXXIX. torvény a kozbeszerzésekrol

2003. évi CXXV. torvény az egyenld bandsmaodrol és az esélyegyenldség eldémozditasarol
2003. évi XCII. torvény az adozas rendjérol

2003. évi LXXXIX. torvény a kdrnyezetterhelési dijrol

2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

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

1999. évi LXIX. torvény a szabalysértésekrol

1999. évi LXIII. torvény a kozteriilet-feliigyeletrol

1999. évi XLIII. térvény a temetdkrol és a temetkezésrol

1997. évi CXXXV. torvény a helyi 6nkormanyzatok tarsulasair6l és egytittmikodésérol

1997. évi C. torvény a valasztasi eljarasrol

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

1996. évi XXXI. torvény a tiiz elleni védekezésrol, a mliszaki mentésrol és a tiizoltosagrol
1996. évi XXV. torvény a helyi onkormanyzatok addssagrendezési eljarasarol

1995. évi XLII. torvény az egyes helyi kdzszolgaltatasok kotelezd igénybevételérol

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

1993. évi LXXVIIL. térvény a lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre
vonatkoz6 egyes szabalyokrol

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

1992. évi LXXXIX. torvény a helyi dnkormanyzatok cimzett és céltdmogatasi rendszerérdl
1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

1992. évi XXIII. torvény a koztisztviselok jogallasarol

1991. évi XXXIII. torvény egyes allami tulajdonban 1év6 vagyontargyak dnkormanyzatok tu-
lajdonaba adésarol
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1991. évi XX. torvény a helyi onkormanyzatok ¢€s szerveik, a koztarsasagi megbizottak, vala-
mint egyes centralis alarendeltségili szervek feladat- és hataskoreirdl

1990. évi C. torvény a helyi adokrol

1990. évi XCIII. torvény az illetékekrol

1990. évi LXV. torvény a helyi dnkormanyzatokrol

215/2010. (VIIL. 9.) Korm. rendelet az épitési beruhazasok kozbeszerzési eljaras soran készi-
120/2010. (IV. 16.) Korm. rendelet a helyi esélyegyenldségi program elkészitésének szem-
pontjairol

78/2010. (I1I. 25.) Korm. rendelet az elektronikus alairas kozigazgatasi hasznalatahoz kapcso-
16d6 kovetelményekrdl és az elektronikus kapcsolattartas egyes szabalyairol

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

321/2009. (XII. 29.) Korm. rendelet a szocialis szolgaltatok és intézmények mitkodésének en-
gedélyezésérdl €s ellendrzésérol

316/2009. (XII. 28.) Korm. rendelet a koltségvetési szerveknél foglalkoztatottak 2010. évi
eseti kereset-kiegészitésérdl

308/2009. (XII. 28.) Korm. rendelet az egyéni vallalkozoi tevékenységgel kapcsolatos ligyek-
ben eljard hatosag kijelolésérol, valamint egyes korméanyrendeleteknek az egyéni vallalkozo-
rol €és az egyéni cégrol szolo 2009. évi CXV. torvénnyel 6sszefiiggd modositasarol

305/2009. (XII. 23.) Korm. rendelet a koztisztviselok cafetéria-juttatdsanak részletes szaba-
lyairdl

292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet az allamhéztartds miikodési rendjérol

288/2009. (XII. 15.) Korm. rendelet az Orszagos Statisztikai Adatgytijtési Program adatgyiij-
téseirdl és adatatvételeirdl

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

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

228/2009. (X. 16.) Korm. rendelet a jegyz6 hataskorébe tartozé birtokvédelmi eljarasrol
225/2009. (X. 14.) Korm. rendelet az elektronikus kozszolgaltatasrol és annak igénybevételé-
ol

224/2009. (X. 14.) Korm. rendelet a kozponti elektronikus szolgaltatd rendszer igénybevevoi-
nek azonositasarol €s az azonositasi szolgaltatasrol

223/2009. (X. 14.) Korm. rendelet az elektronikus kdzszolgaltatas biztonsagarol

222/2009. (X. 14.) Korm. rendelet az elektronikus kézszolgaltatas mikodtetésérol

218/2009. (X. 6.) Korm. rendelet a teriiletfejlesztési koncepcio, a teriiletfejlesztési program ¢és
a terlletrendezési terv tartalmi kovetelményeirdl, valamint illeszkedésiik, kidolgozasuk,
egyeztetésiik, elfogadasuk és kozzétételiik részletes szabalyairol

210/2009. (IX. 29.) Korm. rendelet a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl
193/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet az épitésiigyi hatdsagi eljarasokrol és az épitésiigyi hato-
sagi ellenérzésrol

126/2009. (VI. 15.) Korm. rendelet a kozigazgatasi versenyvizsgarol

94/2009. (IV. 24.) Korm. rendelet az egyes teriiletfejlesztési és onkormanyzati fejlesztési cé-
lokat szolgélo hazai tdmogatasi eldiranyzatokrol sz6l6 kormanyrendeletek modositasarol
76/2009. (IV. 8.) Korm. rendelet a teriiletrendezési hatdsagi eljarasokrol
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358/2008. (XII. 31.) Korm. rendelet a telepengedély, illetve a telep 1étesitésének bejelentése
alapjan gyakorolhato egyes termeld €s egyes szolgaltatd tevékenységekrol, valamint a telep-
engedélyezés rendjérol és a bejelentés szabalyairol

221/2008. (VIII. 30.) Korm. rendelet a parlagfii elleni kozérdekli védekezés végrehajtasanak,
valamint az allami, illetve a kozérdeki védekezés koltségei megallapitdsanak és igénylésének
részletes szabalyair6l

78/2008. (IV. 3.) Korm. rendelet a természetes fiirdévizek mindségi kdvetelményeirdl, vala-
mint a természetes fiirdohelyek kijelolésérol és tizemeltetésérol

67/2008. (I1I. 29.) Korm. rendelet a kdzpénzekbdl nyujtott timogatasok atlathatdsagarol szolo
2007. évi CLXXXI. torvény végrehajtasarol

64/2008. (I1I. 28.) Korm. rendelet a telepiilési hulladékkezelési kdzszolgaltatasi dij megallapi-
tasanak részletes szakmai szabalyairdl

291/2007. (X. 31.) Korm. rendelet az épitésfeliigyeleti tevékenységrol

284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet a kornyezeti zaj €s rezgés elleni védelem egyes szabalyai-
rol

257/2007. (X. 4.) Korm. rendelet a kozbeszerzési eljarasokban elektronikusan gyakorolhat6
eljarasi cselekmények szabdlyairol, valamint az elektronikus arlejtés alkalmazéasarol
255/2007. (X. 4.) Korm. rendelet az épitésiigy korébe tartozo egyes hatosagi nyilvantartasok-
rol

254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet az allami vagyonnal valo gazdalkodasrol

331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok el-
latasarol, valamint a gyamhatosag szervezetérdl és illetékességérol

245/2006. (XII. 5.) Korm. rendelet az épitésiigyi birsadg megallapitasanak részletes szabalyai-
ol

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

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

104/2006. (IV. 28.) Korm. rendelet a telepiiléstervezési és az épitészeti-miiszaki tervezesi, va-
lamint az épitésiigyi muiszaki szakértdi jogosultsag szabalyairol

63/2006. (I1I. 27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szocidlis ellatasok igénylésének
¢s megallapitasanak, valamint folyositasanak részletes szabalyairdl

62/2006. (I1I. 27.) Korm. rendelet az egyes pénzbeli szocialis ellatdsok elszamolasanak szaba-
lyairdl

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

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

248/2005. (XI. 15.) Korm. rendelet az okmanyirodak altal torténd tulajdonilap-maésolat szol-
géltatds szabalyairol

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

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

224/2004. (VIL. 22.) Korm. rendelet a hulladékkezelési kozszolgéltatd kivalasztasarol és a
kozszolgaltatasi szerzodésrol

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

220/2004. (VII. 21.) Korm. rendelet a felszini vizek mindsége védelmének szabalyairdl
219/2004. (VII. 21.) Korm. rendelet a felszin alatti vizek védelmérol

22



261/2002. (XII. 18.) Korm. rendelet a neveldsziildi, a hivatasos neveldsziildi és a helyettes
sziil61 jogviszony egyes kérdéseirdl

241/2001. (XII. 10.) Korm. rendelet a jegyz6 hulladékgazdalkodasi feladat- és hataskorérol
233/2001. (XII. 10.) Korm. rendelet a kozszolgalati jogviszonnyal Osszefliggd adatkezelésre
¢s a kozszolgalati nyilvantartasra vonatkozo szabalyokrol

213/2001. (XI. 14.) Korm. rendelet a telepiilési hulladékkal kapcsolatos tevékenységek végzé-
sének feltételeirdl

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

256/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet az okmanyirodak kijelolésérol és illetékességi teriiletérdl
132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
218/1999. (XII. 28.) Korm. rendelet az egyes szabalysértésekrol

245/1998. (XII. 31.) Korm. rendelet a telepiilési onkormanyzat jegyzéjének az allatok védel-
mével, valamint az allatok nyilvantartasaval kapcsolatos egyes feladat- és hataskoreirdl
150/1998. (IX. 18.) Korm. rendelet a koztisztviselOk tartalékalloméanyba helyezésérdl és a be-
toltetlen koztisztvisel6i allasok nyilvanos kozzétételérdl

235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolga-
latok, a gyermekjoléti szolgalatok €s a személyes gondoskodast nyujté szervek €és személyek
altal kezelt személyes adatokrol

149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatésagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

7/1996. (1. 18.) Korm. rendelet a kiilfoldiek ingatlanszerzésérol

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

9/1995. (I1. 3.) Korm. rendelet a koztisztviselok képesitési eldirdsairol

51/1993. (III. 31.) Korm. rendelet a kdzigazgatési és az ligykezeldi alapvizsgarol

147/1992. (XI. 6.) Korm. rendelet az 6nkorményzatok tulajdondban 1évé ingatlanvagyon nyil-
vantartasi és adatszolgaltatasi rendjérol

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

20/1992. (I. 28.) Korm. rendelet a helyi 6nkormanyzatok egyes szerveinek és a koztarsasagi
megbizottaknak a kozmiivelddési, kozgyilijteményi, miivészeti, tovabba mas kulturalis tevé-
kenységekkel kapcsolatos allamigazgatasi feladat- és hataskoreir6l

19/1992. (1. 28.) Korm. rendelet a helyi dnkormanyzatok ¢€s szerveik, a koztarsasagi megbi-
zottak, valamint egyes centralis aldrendeltségli szervek feladat- és hataskorének megallapita-
saval kapcsolatos foldmiivelésiigyi agazati jogszabalyok mddositasarol

18/1990. (I. 31.) MT rendelet a viz- és csatornadijnak a lakdsok és a nem lakas céljara szolga-
16 helyiségek bérlore valo atharitasarol

6/2003. (I11. 7.) BM rendelet az anyakonyvekrdl, a hazassagkotési eljarasrol és a névviselésrol
11/2000. (II. 23.) BM rendelet a szabalysértésekrdl szo16 1999. évi LXIX. torvény végrehajta-
sarol

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

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

29/2009. (X. 30.) OM rendelet az dnkormdanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasa-
rol

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

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abraja
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3. szamu melléklet

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje (csatolva)

4. szamu melléklet

Jegyzoi utasitas a kiadmanyozas rendjérol (csatolva)

5. szamu melléklet

A Polgarmesteri Hivatal nem koztisztvisel6inek munkarendje

A Polgarmesteri Hivatal nem koztisztvisel6inek munkarendje:
- fizikai dolgozok:

- hétfotol — péntekig: 7.30-tol 16.00 -ig,

Az ebédidd: 12.00-12.30-ig tart.

- takaritono:
- hétfo: oo 6.00-9.00-ig és 14.00-19.00-ig
-kedd:oi 6.00-9.00-ig ¢és 14.00-19.00-ig
-szerdai....ooeeieeeeeeee 6.00-9.00-1g és 15.00-20.00-ig
- CSULOTtOK: ..o 6.00-9.00-ig és 13.00-18.00-ig
-pénteki...iiiiiiiieeee 6.00-9.00-1g ¢és 12.00-17.00-1ig.
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