Farmosi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miitkodési Szabalyzata

A Polgarmesteri Hivatal — sajat hatdskorében — figyelembe véve a koltségvetési szervek Szer-
vezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmara vonatkozo eldirasokat a kovetkezok szerint hata-
rozza meg a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

I. A Polgarmesteri Hivatal azonosité adatai, jogallasa

1. A hivatal megnevezése

Farmosi Polgarmesteri Hivatal

2. A Polgarmesteri Hivatal székhelye

2765 Farmos, F6 tér 1.

3. A Polgarmesteri Hivatal létrehozasarol szol6 jogszabaly

A Polgarmesteri Hivatalt ..Farmos Kézség Onkorményzat képviselé-testiilete a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatardl szolo .......... (T ) rendeletével hozta létre.

4. Az alapitasra vonatkozé adatok

Torzskonyvi azonositd szama: 392543

Az alapit6 okirat kelte: 2013.02.12

Az alapit6 okirat szama: 14./2013./11.12./

Az alapitds idopontja: 1990.09.30......cccciriiiiniiieieieieetet ettt et
A Polgarmesteri Hivatal altal ellatandd kozfeladat: Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igaz-
gatasi tevékenysége

A Polgarmesteri Hivatal miikodési kore: a Polgarmesteri Hivatalt alapité dnkormanyzat ille-
tékességi korére terjed ki.

A Polgarmesteri Hivatal iranyito szervének:
- neve: Farmos Ko6zség Onkormanyzata
- székhelye: 2765 Farmos, F6 tér 1.



5. A Polgarmesteri Hivatal jogallasa

A Polgarmesteri Hivatal jogallasat az Métv., illetve a .. Farmos Kozség Onkormanyzat képvi-
selo-testiilete a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szolo .......... T ) rendelete hataroz-
za meg.

A Polgarmesteri Hivatal koltségvetési szerv, jogi személyiséggel rendelkezik.
6. A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasa, hozza rendelt mas koltségvetési szervek

A Polgarmesteri Hivatal rendelkezik valamennyi, a koltségvetésében szerepld eldiranyzattal -
azaz az allamhdaztartasrél sz61d térvény végrehajtasarol szold 368/2013. (XI1.31.) Kormany-
rendelet 7. § (1) bekezdés a) €s b) pontokban meghatarozott eldiranyzatokkal.

Az iranyité szerv altal a gazdalkodasat tekintve a hivatalhoz rendelt mas koltségvetési szer-
vek, az allamhaztartasrol sz616 térvény veégrehajtasardl sz6lo 368/2011. (XII. 31.) Korm. ren-
delet 13. § (1) bekezdés 1) pontja alapjan nincsenek

A Polgarmesteri Hivatal koltségvetése az Onkormanyzat Osszevont koltségvetésének része,
eldiranyzatai az dnkormanyzati rendeletben — mint koltségvetési szervnek — elkiilonitetten
szerepelnek.

A Polgarmesteri Hivatal koltségvetését, beszdmoldjat az dnkorményzat fogadja el.

A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasanak részletes rendjét kiilon belsé szabalyzat hatarozza
meg.

7. A Polgarmesteri Hivatal feladat ellatast szolgal6é vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag

Alapitaskor a Polgarmesteri Hivatal feladatellatasat szolgalé vagyon az alapité Onkormanyzat
tulajdona.

A Polgarmesteri Hivatal a miikodése soran keletkezett vagyonnal a koltségvetési szervekre
vonatkoz6 szabalyok szerint gazdalkodik. Gazdalkodasa soran figyelembe kell venni a kolt-
ségvetési rendelet, az 6nkormanyzati vagyonrendelet és egyeb belsd szabalyozasok eldirasait.

8. A Polgarmesteri Hivatal megsziintetése

A Polgarmesteri Hivatal megsziintetése az alapitd joga. A megsziintetésrdl a szervezeti és
mukodési szabalyzatrol sz616 rendeletének médositasaval, majd pedig hatarozattal dont.

9. A Polgarmesteri Hivatal hivatalos bélyegz6i

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

10. A kotelez6 szabalyozasok
A Polgarmesteri Hivatal jegyzoje felelés a Polgarmesteri Hivatal koltségvetési szervként valo

mukdodtetésébdl fakado a 368/2011. (XII. 31.) Korményrendelet 13. § (2) bekezdésében meg-
hatarozott belsd szabdlyozéasok elkészitéséért és rendszeres feliilvizsgalataért.




I1. Az ellatando feladatok

1. Ellatandé alaptevékenységek

A Polgarmesteri Hivatal altalanos feladatai:
- az dnkormanyzat miikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzd feladat- és
hataskorébe tartozo tigyek dontésre vald elokészitésével, és végrehajtasaval kapcsola-
tos feladatok ellatasa,
- kozremiikodés az onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel
torténd egyiittmikddésének 6sszehangolasaban.

A Polgéarmesteri Hivatal az 1. szamt mellékletben meghatarozott kormanyzati funkci6 szerint
besorolt alaptevékenységeket latja el.

2. Vallalkozasi tevékenység

A Polgarmesteri Hivatal az alapité okirat alapjan vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

3. Az alaptevékenységet szabalyozo jogszabalyok

A Polgérmesteri Hivatal 1. pontban meghatdrozott, és az 1. szamu mellékletben kormanyzati
funkciok szerint részletezett alaptevékenységeit a 2. szamu mellékletben meghatarozott jog-
szabalyok szabalyozzak.

A jogszabalyjegyzék aktualizalasaért a jegyzo, tartozik felel6sséggel.

III. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése és
miikodésének rendje

1. A hivatal szervezeti felépitése

A hivatal engedélyezett 1étszamkerete: 10 6.
A hivatal élén a jegyz6 all.

A jegyz6nek alarendelve miikddnek a kovetkezd szervezeten beliili csoportok:
- pénziigyi-gazdalkodasi csoport,
- adatigyi csoport,
- szocialis és gyermekvédelmi ligyintéz6
- titkérsag,
- anyakoényvi ligyintéz6
- hatosagi tigyintézo

A Polgéarmesteri Hivatal szervezeti abrajat a 3. szamu melléklet tartalmazza.
1.1. A polgarmester szerepe a Polgarmesteri Hivatal miikidésében
A polgarmester a Polgarmesteri Hivatalt sajat hataskorben iranyitja.

A polgarmester a hivatal iranyitasaval kapcsolatban:
- a polgarmester a hivatalt a képviselo-testiilet dontései figyelembe vételével iranyitja,



- a jegyz0 javaslatanak figyelembevételével hatarozza meg a hivatal feladatait:
- az onkormanyzati munka szervezésével kapcsolatban,
- az énkormanyzati tevékenységhez k6t6d6é dontés eldkészitéssel osszefliggés-
ben,
- az 6nkorményzati dontések végrehajtasaval kapcsolatban.
- a jegyz6 javaslatara el6terjesztést nyujt be a képviseld-testiiletnek a Polgarmesteri
Hivatal belsé szervezeti tagozodasanak, 1étszamanak, munkarendjének, valamint iigy-
félfogadasi rendjének meghatarozasara,

A polgérmester:
- ellenérzi, hogy a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, vala-
mint a miikddés tényleges rendje az 6nkormanyzati dontésnek megfelel-e.
- a hataskorébe tartozé tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét, egyes tigyek-
ben a kiadmanyozas teljes-, vagy rész jogat a hivatal dolgozdira atruhazhatja,
- gyakorolja a munkaéltatoi jogokat a jegyzd tekintetében.

1.2. A jegyzd dltal ellatott feladat- és hataskorok

A jegyz6 fobb feladat- és hataskore:
- jegyz6 vezeti a Polgarmesteri Hivatalt,
- dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt dllamigazgatasi ligyekben,
- gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Polgarmesteri Hivatal, az dnkorményzat kdztiszt-
visel6i és munkavallaloi tekintetében,
- gondoskodik az 6nkormanyzat miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasardl,
- tandcskozasi joggal vesz részt a képviseld-testiilet, a képviseld-testiilet bizottsaganak
ulésén,
- jelzi a képvisel6-testiiletnek, a képviselo-testiilet szervének és a polgarmesternek, ha
a dontésiik, mitkodéstik jogszabalysérto,
- évente beszamol a képviseld-testiiletnek a hivatal tevékenységérdl,
- dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozé allamigazgatasi ligyeket,
- dont azokban a hatdsagi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad ét,
- dont a hataskorébe utalt 6nkormanyzati és 6nkormanyzati hatosagi tigyekben,
- a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadményozas rendjét,
- el6késziti a helyi 6nkormanyzati rendeleteket, helyi szabalyozasokat, dontéseket,
- rOgziti a talalt dolgok nyilvantartasaba a talalt idegen dologgal kapcsolatos a kordze-
si nyilvantartasi rendszerrél és a személyek, dolgok felkutatdsardl és azonositdséardl
sz016 torvény szerinti adatokat, valamint a talalt idegen dolog tulajdonosnak t6rténd
atadast kovetden torli azokat.

2. Az egyes szervezeti egységek 1étszama, feladata

A hivatal szervezeti strukturdjaban a csoportok nagy szerepet jatszanak, igy a csoportvezetok:
- felelések a csoportjuk munkajaért, annak szakmai, jogszert mitkodéséért,
- felel6sek a csoportjuk feladatkorébe tartozo, valamint az eseti kiadmanyozas alapjan
rajuk bizott feladatok el6készitéséért és hataridoben vald végrehajtasaért,
- gyakoroljak a résziikre atadott kiadmanyozasi jogot,
- el6készitik a csoportjuk altal érintett eldterjesztéseket, tevékenységi teriiletikhdz
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-
10l,
- kapcsolatot tartanak mas csoport vezetoivel, az intézményekkel, egyéb szervekkel.

Az egyes munkakdrok tekintetében a feladat-€s hataskor gyakorlasanak modjat a belsd sza-
béalyzatok, utasitasok, illetve a munkakori leirds adja meg.

2.1. Pénziigyi-gazdalkodadsi csoport

2.1.1. A pénziigyi-feladatellatissal foglalkoz6 munkatarsak 1étszama, feladata

A szervezeti egység létszama — figyelembe véve a hivatal engedélyezett 1étszamkeretét — 3,5
fo.

A szervezeti egység feladatai:
a) koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

- a koltségvetési rendelet megfeleld tartalmi- és szerkezeti 6sszeallitasa (a hata-
lyos jogszabalyoknak val6o megfelelés biztositasa),
- az éves zarszamadasi rendelet és eldterjesztés megfeleld tartalmi- és szerke-
zeti 0sszeallitasa (a hatalyos jogszabalyoknak vald megfelelés biztositasa),
- a koltségvetési rendeletmodositasok elékészitése, a kdzponti elbiranyzat-
modositasbél fakadd helyi rendeletmddositasi kotelezettség nyilvantartasa,
nyomon kdvetése,
- az allami tdmogatasok igénylése, és a tamogatasokkal valo elszamolas,

b) miikodéssel kapcsolatos pénziigyi, bonyolitasi feladatok:
- a pénzintézeten keresztiil torténd pénzforgalom bonyolitasa,
- a készpénzforgalom bonyolitasa,
- a szallitokkal €s a vevokkel kapcsolatos feladatok ellatasa,
- fékonyvi konyvelési feladatok,
- analitikus konyvelési feladatok,
- egyes pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasa a bels6 szabalyzat szerint,
- a személyi juttatasok és a jarulékok kifizetésével és elszamolasaval kapcsola-
tos feladatok,
- egyes munkaiigyi nyilvantartasi feladatok,
- vagyonhasznalattal- és hasznositassal kapcsolatos feladatok,
- a beruhdzasok ¢és felujitasok pénziigyi lebonyolitasa,
2.1.2. A pénziigyi-gazdalkodasi csoporthoz tartozé munkakorék, a munkak6érokhéz tartozo
feladat- és hataskorok

A pénziigyi-gazdalkodasi csoporton beliili munkako6rok és 1étszamok:
- pénziigyi gazdalkodasi tigyintéz6 3,5 6

A pénziigyi-gazdalkodasi csoport - gazdasagi - feladat-és hataskore

A szervezeti egység feladat- és hataskore:
- 4ltalanos pénziigyi-gazdalkodasi feladatok,
- pénziigyi feladatok,
- koltségvetési gazdalkodasi feladatok
- munkaiigyi, bérszdmfejtési feladatok



A pénziigyi - gazdalkodasi csoportnak alarendelt feladat-és hataskoérok
Az egyes munkako6rokhoz tartozo feladat- és hataskorok:
- a koltségvetési tervezési feladatok és a koltségvetési koncepcio elkészitése,
- éves beszamolasi feladatok,
- informdcioszolgéltatas,
- az allami forrasokkal kapcsolatos feladatok,
- eléirdnyzatokkal kapcsolatos feladatok,
- a folyamatos gazdalkodasi tevékenységhez kapcsolodd feladatok,
- vagyonrendelettel kapcsolatos feladatok,
- leltarozéssal kapcsolatos feladatok,
- selejtezéssel kapcsolatos feladatok,
- koltségvetéssel és beszamoldssal kapcsolatos feladatok,
- a kontirozasi tevékenységet megel6zo feladatok ellatasa,
- fékonyvi szamlakijeldlés, kontirozas,
- az érvényesités dokumentalasa,
- a folyamatos feladatellatashoz szlikséges informaciok,
- fékonyvi konyvelési feladatok,
- analitikus konyvelési feladatok,
- fizetésiszamla-forgalommal kapcsolatos feladatok,
- utalasokkal kapcsolatos feladatok,
- finanszirozassal kapcsolatos feladatok,
- szamlazassal kapcsolatos feladatok,
- a pénztar- és pénzkezelés altalanos szabalyai megtartasaval kapcsolatos fel-
adatok,
- a hazipénztarosi feladatok ellatasa,
- pénztéarzarlat, napi zar6 pénzkészlet,
- a készpénzszallitas,
- a készpénzkezeléssel kapcsolatos specialis feladatok,
- a pénztarkezelés soran a bizonylatokkal kapcsolatos feladatok,
- az elszdmolasra kiadott §sszegek nyilvantartasa,
- a letétek és az értékpapirok kezelése, nyilvantartasa,
- az ellatmanyokkal kapcsolatos tevékenység,
- egyéb értékek (utalvanyok, bérletek) kezelése,
- kerekitéssel kapcsolatos feladatok.
- munkaszerz8dések, kinevezések, atsorolasok elkészitése,
- mozgobér szamfejtés
- tavollét jelentés
- biztositotti bejelentés,
- kdzfoglalkoztatés elszamolasa,
- statisztika készitése.
(A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hataskor gyakorldsanak maddjai a munkakori
leirasban keriilnek részletezésre.)

2.2. Adoiigyi csoport

2.2.1. Az adbigyvi csoport létszdma. a csoport feladata

A szervezeti egység létszama — figyelembe véve a hivatal engedélyezett 1étszamkeretét —
LS 1.



A szervezeti egység feladatai:
- helyi adérendeletek érvényesiilésérdl szolo tajékoztatas,
- ad6-nyilvantartasi feladatok,
- addbehajtasi feladatok,
- ad6-megéllapitasi tevékenység,
- addellenérzes,
- az addkkal kapcsolatos tajékoztatas,
- az adok modjara kezelendo tartozasok, dijak kezelése.

2.2.2. Az addiigyi csoporthoz tartozé munkakodrok, a munkakorokhoz tartozo feladat- és ha-
taskorok

Az addiigyi csoporton beliili munkakorok €s 1étszamok:
- adoiigyi ligyintézo 1,5 {6

Az addligyi csoport feladat- és hataskore

A szervezeti egység feladat- és hataskdre:
- helyi adérendeletek érvényestilésérdl szol6 tajékoztatas,
- ad6-nyilvantartasi feladatok,
- addbehajtasi feladatok,
- ad6-megallapitasi tevékenység,
- adoellen6rzés,
- az addkkal kapcsolatos tajékoztatas,
- az adok moédjara kezelend6 tartozasok, dijak kezelése.
Az adéiigyi tigyintéz6 munkakorhoz tartozd feladat- és hataskorok:
- altalanos addiigyi feladat- és hataskorok ellatasa,
- helyi adéval kapcsolatos feladatok,
- gépjarmuaddval kapcsolatos feladatok,
- term6fold bérbeadasabodl szarmazo jovedelemaddval kapesolatos feladatok,
- addk nyilvantartasaval, elszamolasaval kapcsolatos feladatok,
- addzas rendjével kapcsolatos feladatok,
- az addigazgatasi-, hatosagi- és végrehajtasi eljarassal kapcsolatos feladatok,
- egyéb adodijak beszedésével kapcsolatos feladatok.
(A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hataskor gyakorlasanak moédjai a csatolt mun-
kakori leirasban keriilnek részletezésre.)

2.3. A szocidlis és gyermekvédelmi ligyintézd

A szervezeti egység létszama — figyelembe véve a hivatal engedélyezett 1étszamkeretét — 1.
fo.

A szervezeti egység feladata:

- a kozponti szocialis jogszabalyok érvényre juttatésa,

- a helyi szocidlis rendelet hatalyosulasanak elésegitése, javaslatok kidolgozasa a ha-
tékonyabb, eredményesebb helyi szociélis ellatasra,

- a szocialis targyu dontések elokészitése, kdzremiikodés a végrehajtasban,

- a szocidlis térvény alapjan vezetendd analitikus nyilvantartasok vezetése, rendszeres
karbantartasa,



2.3.1. A szocialis és gyermekvédelmi ligyintézd munkakoréhez tartozo feladat- és hataskorok

A szocialis szervezeti egységen beliili munkakdrok és 1étszdmok:
- szocialis tigyintéz6 ..1. f6

A szocialis és gyermekvédelmi igvintézo feladat- és hataskore

A szervezeti egység feladat- és hataskore:
- az informéciodszolgaltatassal,
- az ellatas megallapitasaval,
- az ellatas megsziintetésével,
- a pénzbeli szocialis és gyermekvédelmi ellatasokkal,
- a természetben nyujtott szocialis ellatasokkal,
- egyeb a jegyz6 hatéskorébe utalt, és részére atruhazott jogkorrel
- a kozfoglalkoztatas szervezésével kapcsolatos feladat- és hataskor.
Szocialis és gyermekvédelmi tigyintézd munkakdrhoz tartozo feladat- és hataskor:
- az 6nkormanyzati rendelettel és szabalyozasokkal,
- a szocialis eljaras soran ellatandé altalanos feladatokkal,
- a pénzbeli szocialis ellatasokkal, ‘
- a természetben nyujtott szocialis ellatdsokkal,
- parlagfii-mentesitési feladatok,
- egyéb, a jegyz6 hataskorébe utalt, a szocialis csoportnak atruhazott dontések eldké-
szitésével, dontés végrehajtasaval kapcsolatos feladat- és hataskor.
(A részletes feladat- és hataskordk, valamint a hatdskér gyakorldsdnak modjai a munkakori
leirasban keriilnek részletezésre.)

2.4. Az anyakonyvi ligyintézo

2.4.1. Az anvakOnyvi szervezeti egység 1étszama és feladata

A szervezeti egység létszama — figyelembe véve a hivatal engedélyezett 1étszamkeretét — 1.
f6.

A szervezeti egység feladata:
- sziiletés anyakonyvezésével kapcsolatos feladatok,
- haldlozas anyakdnyvezésével kapcsolatos feladatok,
- hézassag, és bejegyzett élettarsi kapcsolat anyakonyvezésével kapcsolatos feladatok,
- hazassagkotés, bejegyzett élettarsi kapcesolat €s egyéb csaladi tinnepeken valo koz-
remikodés,
- adatszolgaltatas az ASZA rendszerben.

2.4.2. Az anyakOdnyvi szervezeti egységhez tartozé munkakorok, a munkakorékhoz tartozd
feladat- és hataskorok

Az anyakdnyvi szervezeti egységen beliili munkakorok és 1étszamok:
- anyakdnyvi ligyintéz6 .1 10.




Az anyakonyvi ligyintéz6 feladat- és hataskore

A szervezeti egység feladat- és hataskore:
- az altalanos anyakoényvvezet6i feladatokkal,
- a hazassagkotéssel kapesolatos anyakonyvvezet6i feladatokkal,
- a bejegyzett élettarsi kapcsolatos anyakényvvezetdi feladatokkal,
- a névviseléssel, a névmaddositassal és a névvaltoztatassal,
- az anyakonyvek vezetésével,
- az anyakOnyvezetést kovetd és egyéb eljarasokkal,
- az altalanos anyakonyv vezetési feladatokkal,
- az adatszolgaltatassal,
- a nyilvantartasi feladatokkal,
- a hatosagi igazolvannyal, a kdzokirattal,
- az adatszolgaltatasi feladatokkal,
- a személyes adatok védelmével,
- a nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladat- és hataskorok
A szervezeti egységhez tartozo munkakor: anyakoényvi tigyintézo.
Az anyakOnyvi munkakorhoz tartozo feladat- és hataskorok:
- az altalanos anyakonyvvezet6i feladatokkal,
- a hazassagkdotéssel kapcsolatos anyakényvvezet6i feladatokkal,
- a bejegyzett élettarsi kapcsolatos anyakdnyvvezet6i feladatokkal,
- a névviseléssel, a névmoddositassal, a névvaltoztatassal,
- az altalanos anyakonyv vezetési feladatokkal,
- az anyakOnyvezetést koveto és egyeb eljarasokkal,
- az anyakOnyvek vezetésévével,
- az adatszolgaltatassal, kapcsolatos feladat- és hatasko6rok,
- a jegyz0 hataskorébe tartozo hagyatéki eljaras lefolytatasa,
- halaleset bejelentésével kapcsolatos feladatokkal,
- hagyatéki leltarozassal,
- a hagyatéki leltar kitoltésével,
- kozjegyzovel torténd egyiittmiik6déssel,
- az lizletekkel kapcsolatos engedélyezés és nyilvantartas,
- telepengedélyekkel kapcsolatos feladatok,
- allatvédelmi- és kornyezetvédelmi feladatok,
- birtokvédelmi tigyek,
- piacokkal és véasarokkal kapcsolatos feladatok
(A részletes feladat- ¢és hataskorok, valamint a hatdskor gyakorlasanak modjai a munkakori
leirasban keriilnek részletezésre.)

2.5. A munkakori leirdsok jelentosége

A jegyz0 koteles elkésziteni a munkatarsak munkakoéri leirasat.

A munkakdri leirasokat rendszeresen feliil kell vizsgalni.

A munkakdri leirasokban részletesen meg kell hatarozni az adott munkakér &ltal ellatandd

feladatokat. Az egyes munkakorokre vonatkozé munkakori leirdsokat a szervezeti és miikodé-
si szabalyzat mellékleteként kell csatolni.



2.6. A munkakorhoz kapcsolodo felelosség

Adott munkakoért betslté dolgozd felelés a munkakdrhoz meghatarozott feladat- és hataskorok
szabalyszeri, jogszerii ellatasaért.

A munkako6rhtz kapesolodo specialis felelsségi szabalyokat, mint példaul kartéritési, teljes
anyagi feleldsségi szabalyok, részben a munkakori leirdsok, részben pedig a munkakdr altal
ellatando feladatot leird belsd szabélyzatok tartalmazzak

A teljes anyagi felel0sséggel jar6 tevékenységek esetén a dolgozo kételes irasbeli feleldsség-
vallalasi nyilatkozatot is tenni.

2.7. A hataskor gyakorlasi mod

Az egyes munkakor esetén az adott hataskoér gyakorldsanak modjat a jogszabalyok, valamint a
jegyzd, és a polgarmester kiadmanyozasi rendjére vonatkoz6 belsd szabalyozéasa hatdrozza
meg.

3. A Polgiarmesteri Hivatal belsd- és kiils6 kapcsolattartasanak rendje
3.1. A belso kapcsolattartds

A hivatalon beliili kapcsolattartas legfébb formai:
a) az értekezlet,
b) a kdzvetlen utasitas,
c) a tajékoztatas,
d) a beszamoltatas, ellendrzés.

3.1.1. Az értekezletek

A kapcsolattartas egyik fontos eleme:
- a jegyz0 altal tartott:
- kotelez6 havi munkaértekezlet

A hivatalon beliil a megfeleld bels6é kapcsolattartas érdekében a jegyz6 havonta, valamint
ezen tulmenden sziikség szerint értekezletet tart.

Az értekezletek célja, hogy:
- a jegyz0 tdjékoztatast adjon a kovetkezd idészak kiemelt feladatairdl, és konkrét uta-
sitdsokat, munkaszervezési intézkedéseket tegyen.

Az értekezleten ismertetni kell:
- a hivatal éves tevékenységének értékelésérdl szold beszamolot,
- a hivatal egészére vonatkozd teljesitménykdvetelményeket,
- a hivatal koztisztviseldinek teljesitményértékelését,
- a hivatal személyi allomanyanak mennyiségi- €s végzettségi sszetételét, a dolgozoi
leterheltséget és a belsd atszervezési javaslatot,
- a hivatali munkavégzés targyi feltételeinek értékelését, a javasolt fejlesztéseket,
- a hivatal egyes feladat- és hataskorével 6sszefliggd jelentds jogszabdlyi valtozasokat,

10



- belsé tovabbképzés keretében azokat az ijdonsagokat, melyek ismerete a dolgozok
vagy a dolgozdk meghatarozott csoportjai részére fontosak a megfeleld szinvonala
munkavégzéshez.

A jegyz6 sziikség szerint éves munkatervet is készithet, melyben iitemezi a hivatal altal ella-
tando rendszeres és alkalmi feladatokat.

A jegyz0 a polgarmestert az értekezletre el6zetesen meghivja, és részére az értekezleten bizto-
sitja a tandcskozési jogot.

3.1.2. Kbzvetlen utasitds

A hivatalon beliili kapcsolattartas egyik gyakori modja a kézvetlen utasitds. Az utasitas min-
dig a felettes adja, amely:

- kiterjedhet egy dolgozdra, egy csoportra, a hivatal valamennyi dolgozojara,

- lehet alkalomszerti, illetve meghatarozott id6szakra, vagy tevékenységre sz610,

- torténhet széban és irasban.

3.1.3. Tajékoztatas

A hivatalon beliili kapcsolattartas egyik modja lehet a tajékoztatas.

A tajékoztatas soran a hivatal és a dolgozo6 egymas kozott kotelesek megosztani minden olyan
informéaciot, mely a hivatal miikddése, feladat és hataskor teljesitése, vagy egy adott ligy,
vagy ligycsoport gyors, hatékony, és jogszabalyoknak megfelel6 ellatasat segiti eld.

A tajékoztatas formaja lehet szobeli, irasbeli.
A tajékoztatas modjat az informacio jellegének megfelel6en kell megvalasztani. A széles kor-

ben kozlend6 informacio tovabbitasa torténhet e-mail-ben is.

3.1.4. Beszamoltatas, ellen6rzés

A hivatalon beliili kapcsolattartas soran, a megfelel6 mik6dés érdekében sziikség van a be-
szamoltatasra, illetve az ellen6rzése.

A beszamoltatas jellemzden valamely kozvetlen utasitasban foglaltak betartasara, végrehajta-
séra iranyul, a beszamoltatast az végzi, aki a kozvetlen utasitast adta, vagy arra a kdzvetlen
utasitast ad6 felhatalmazta.

A beszamoltatas torténhet szoban és irasban.

3.2. A Polgarmesteri Hivatal kiilsé kapcsolatai

A Polgarmesteri Hivatalnak szoros kapcsolatban kell allnia:
- a polgarmesterrel, az alpolgarmesterrel,
- a képviselokkel és

- a bizottsagi tagokkal.

A jegyz6 feladata, hogy az el6bbiek munkajanak segitésére folyamatos vagy alkalmi jelleggel
koztisztviseloket jel6ljon ki.

A hivatalnak gondoskodnia kell a képvisel6-testiileti és bizottsagi iilések:
- meghivéinak elkészitésérol,
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- igény szerint az elOterjesztéseinek elkészitésérol,
- jegyzbékonyveinek 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 jegyz6 képviselheti.

A koztisztviselok kotelesek koztisztviselohoz, a Polgarmesteri Hivatalhoz és a kozszférahoz
méltéan viselkedni, olyan magatartast tandsitani, amely nem ellentétes a hivatasuk szellemi-
ségével.

A jegyz6 a Polgarmesteri Hivatal képviseletében koteles kapesolatot tartani:
- az allami szervekkel, hatésagokkal,
- amegyei, valamint a kdrnyékbeli teleptilések jegyzoivel,
- a telepiilés ellatasat biztositdé onkormanyzati intézmények vezetodivel,
- a kozszolgaltatasokban kozremiikodd egyeb szervekkel,
- a telepiilésen miik6dd, az Onkormanyzat Szervezeti és Mukodési Szabalyzatdban
meghatarozott helyi tarsadalmi szervezetekkel, kozosségekkel.

A Polgarmesteri Hivatal kapcsolatot tart mas hivatalos szervekkel. A kapcsolattartas modjait e
tekintetben a vonatkozd jogszabalyok hatarozzak meg.

A Polgarmesteri Hivatal kapcsolatot tart a lakossaggal, illetve a telepiilésen tevékenykedd
szervezetekkel. A fontosabb hireket, informaciokat a hivatal megjeleniti hirdetdtablan, vala-

mint az dnkormanyzat honlapjan.

A Polgarmesteri Hivatal kapcsolatot tarthat a médiaval. A média kapcsolatokért a jegyzo,
illetve az altala kijelslt dolgozo felelés.

4. A helyettesités rendje

A jegyzb helyettesitése a kiadméanyozas rendjében €s a munkakori leirasokban foglaltak sze-
rint torténik.
A jegyzonek kell gondoskodnia arrol, hogy a Polgarmesteri Hivatalban kiadott munkakdri
leirasok pontosan meghatarozzak:

- az adott munkakort helyettesité munkakoroket, valamint

- az adott munkakor altal helyettesitenddé munkakéoroket.
frésbeli rendelkezésnek mindsiil valamely belsé szabalyzat, a munkakéri leirds, egyéb belsd
hivatalos pecséttel, alairassal ellatott irat melynek tudomasul vételét a helyettesitd alairasaval
igazolja.

Felelbsség

A helyettesitd felelossége a helyettesként ellatott feladatokért megegyezik az eredeti feladatel-
14to felelosségével.

A helyettesitési feladat nem lehet6ség, hanem kotelezo tevékenység a helyettesité szamara.
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5. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje (ideértve az atruhazott munkaltatoi jogokat
is)

5.1. A jegyzo feletti munkdltatoi jog gyakorldsa
A jegyz6t a polgarmester nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
5.2. A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseloi feletti munkdltato jog gyakorldsa

A koztisztviselok feletti munkaltatéi jogok gyakorlasi rendjét kiilon belsé szabalyzat (k6z-
szolgélati szabalyzat) tartalmazza, figyelembe véve a kovetkezoket:
- a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi és munkavallaloi tekintetében a munkaltatoi
jogokat a jegyz6 gyakorolja,
- a polgarmester meghatarozza, hogy melyek azok a munkaltatéi jogok, melyekhez az
egyetértése sziikséges.

6 . A Polgarmesteri Hivatal munkarendje és ligyfélfogadasi rendje
6.1. A Polgarmesteri Hivatal dolgozoinak munkarendje

A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldinek munkarendje:
- hétfotol — csiitortokig: ..07:30-t61 .— .16:00.-ig,
- pénteken: ..07:30..-t6l — ..13:30.-ig tart.

Az ebédid6: 12:00-t61 -12:30-ig tart.
Kedden és pénteken nincs iligyfélfogadas.

A Polgarmesteri Hivatal nem koztisztvisel6inek munkarendjét a 7. szdmu melléklet tartalmaz-
za.

6.2. A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseloinek iigyfélfogaddsi rendje

A Polgarmesteri Hivatal koztisztviselOinek iigyfélfogaddsi rendjét a 4. szamu melléklet tartal-
mazza

A koztisztviselének esetenként, eldzetes értesitést kovetden munkaidén kiviil is kotelessége
ellatni egyes tevékenységeket, és kozremiikodni a jegyzo6 kijelolése alapjan a kovetkez6 fel-
adatokban:

- hazassagkoteés,

- polgari temetés,

- névado iinnepség,

- képviselo-testiileti iilésen valo részvétel,

- bizottsagi iilésen valo részvétel,

- k6zmeghallgatason val6 részvétel.

A képviseloket, a nem képvisel6 alpolgarmestert, a nem képviseld bizottsagi tagot és a pol-
garmestert a hivatal {igyintézoi kotelesek:

- igyfélfogadasi id6ben soron kiviil fogadni és

- igyfélfogadasi id6n kiviil is fogadni.
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7. A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

A kozszolgalatban all6 személy vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége az egyes vagyonnyi-
latkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLII. torvény szerint a kovetkezd okokbdl

keletkezhet:

- a kdzszolgalatban 4116 személy (6nalldan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, don-
tésre vagy ellendrzésre jogosult kozigazgatasi hatésagi vagy szabalysértési tigyben /3.

§ (1) a)/,

- a kozszolgalatban 4116 személy (6nalldan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, don-

tésre vagy ellendrzésre jogosult kdzbeszerzési eljaras soran /3. § (1) b)/,

- a kdzszolgalatban 4116 személy (6nalldan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, don-

tésre vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa soran /3. § (1) ¢)/:
- koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba
- Onkormanyzati vagyonnal val6d gazdalkodas soran és
- Onkormanyzati pénziigyi tdmogatasok tekintetében,

- a kozszolgalatban 4116 személy (6nalléan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, don-
tésre vagy ellen6rzésre jogosult egyedi nkormanyzati tamogatasrdl valo dontésre ira-

nyulo eljéaras lefolytatasa soran /3. § (1) d)/,

- a kézszolgalatban 4116 személy (6nalldan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, don-
tésre vagy ellendrzésre jogosult allami vagy dnkormanyzati tAmogatasok felhasznala-

sanak vizsgalata vagy a felhasznalassal valo elszamolas soran /3. § (1) e)/,
- vezet6i munkakdrt betoltd koztisztviselo /3. § (2) d)/.

A Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettsége:

Munkakér pontos Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségség oka
megnevezése 3.8 3.8 3.8 3.8 3.8 3.8
Ma) | Mb) | Do | Hd | (De) | @d)
Jegyz6 X X X X X X
Penzugy&g@zdglkpc}am Cs0- X X X X
port tagja (ligyintéz6)
Adoiigyi csoport tagja X
Szocidlis és gyermekvédelmi
. e, X X X
Ugymtezo

IV. Az iratkezelésre vonatkozoé szabalyok

Az iratkezelés rendjének helyi szabélyai — a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének élta-
lanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. § (3) bekezdése, 27. § ¢)
pontja, 52. § (1) bekezdése, valamint 63. § (1) bekezdése alapjan — az aldbbiak szerint keriil-

nek megallapitasra.

1. Az iratkezelés szervezeti rendje

A Polgéarmesteri Hivatalban az iratkezelés — a szervezeti tagozodasnak, valamint az iratforga-

lomnak megfeleléen — kézpontilag torténik.
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Az iktatast:

- titkarsag szervezeti egység,
- a titkar munkakorii személy — munkakori leirdsban meghatarozott feladatként — vég-

Z1.

A ko6zponti iratkezelés soran a Polgarmesteri Hivatalra vonatkozo6an egy helyen, folyamatosan

és egy iktatokonyvben (szamitégépen) térténik az iktatas.

2. Az iratkezelés és az iratkezeléssel dsszefiiggé tevékenységekre vonatkozé feladat- és

hataskorok

Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkozé feladat- és hataskorok:

Megnevezés

Jogszabalyi hivatkozas

Feladatellaté/jogosult

Az iratkezelési szabalyzat

335/2005. (XIL 29.)

hatdrozott  kdvetelmények
szerinti — megszervezése

Korm. rend. 6. §

elkészitése Korm. rend. 3. § (3); 7.§ a) Jegyzd

fa jradeezelest szabflyaat| 33512005, (X11. 29.) oo

jovahagydsra valé megkiil- Korm. rend. 3. § (3) egyz0

dése

Az iratkezelési szabdlyzal 355,005 (%71 29) .

mellékletét képezd irattari Korm. rend. 3. § (2) Jegyzo

terv évenkénti fellilvizsgalata ' T

Az iratkezelési szabdlyzat- 335/2005. (XII. 29.) N .

ban foglaltak végrehajtasa Korm. rend. 5. § €820

Osszhang biztositisa fo-

lyamatosan a bels§ szabaly-

zatok, az alkalmazott infor-| = 355,505 (71 29)) )

matikai eszkozok és eljara- Jegyzo
. N Korm. rend. 5. §

sok, valamint az irattari

tervek és iratkezelési eljara-

sok kozott

Az iratok szakszer(i és biz-

tonsdgos megorzésére al- 335/2005. (XII. 29.) N’ .

kalmas irattar kialakitasa és Korm. rend. 5. § e8yzo

miikddtetése

Az iratkezeléshez sziikséges

targyi, technikai és személyi 335/2005. (XII. 29.) ) .

feltételek biztositasa, fel- Korm. rend. 5. § c8yzo

iigyelete

Az iratkezelés — jogsza-

balyban, & a hivatal iratke- 335/2005. (XIL. 29.) ]

zelési szabalyzatdban meg- Jegyzo

Az iratkezelés feliigyelete:

- az iratkezelési szabalyzat
végrehajtasanak rendszeres
ellenérzése,

- intézkedés az iratkezelés

335/2005. (XI1. 29.)
Korm. rend. 7. §

Jegyz6, mint az iratkezelés
feliigyeletével megbizott
vezetd
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sordan tapasztalt szabalyta-
lansagok megsziintetésérol,
- gondoskodas az iratkeze-
1ést végzok szakmai képzé-
sérol, tovabbképzésérol,

- iratkezelési segédeszkdzok
biztositasa (iratkezelési se-
gedeszkoz pl.: iktatokdnyv)

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

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

Jegyzo, mint az iratkezelés
feliigyeletével megbizott
vezetd

Az iktatas — jelen Szervezeti

és Miikodési Szabalyz?t 335/2005. (XIL 29.) Jegy“zo, mm,t az zratke’zeles

dokumentumban meghata- feltigyeletével megbizott
\ .t Korm. rend. 16. § (2) .

rozott moédon torténd - vezetd

megszervezeése

Nyilvantartas vezetése a Jegyzd, mint az iratkezelés

kiadmanyozashoz hasznalt
bélyegz6krol

335/2005. (X11. 29.)
Korm. rend. 54. §

feliigyeletével megbizott
vezeld

Bizottsag kijel6lése az irat-
selejtezésre

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

Jegyzd, mint az iratkezelés
feltigyeletével megbizott

vezeto
Iratmegsemmisités 335/2005. (XII. 29.) Jegyz6
Korm. rend. 64. § (4)
Nem selejtezheté iratok | 1995. évi LXVI térvény 9. § Jegyz6
illetékes levéltarnak adasa (1) bekezdés g) pontja
Az iratkezelés rendjének 335/2005. (XI1. 29.) Jegyz6
megvaltoztatasa Korm. rend. 68. § (1)
Az elektronikus iratkezelés-
sel kapcsolatos iktatasi fel- Jegyzo

adatokra valo felkésziilés

3. Az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezeto

Az iratkezelés felligyeletét a jegyzo6 latja el.

4. A Polgarmesteri Hivatalhoz érkezett kiildemény felbontasara jogosult személyek

A Polgarmesteri Hivatalhoz érkezett killdeményeket — a mindsitett iratok kivételével — a ko-
vetkez6 személyek jogosultak felbontani:
- a kozponti iratkezelést feliigyeld jegyzo altal — az iratkezelési szabalyzat melléklete-

ként csatoltan — iratfelbontasra felhatalmazott személy,

- a kozponti iktatast végz6 személy,
- névre érkez6 killdemény esetében a cimzett akkor, ha a cimzett elrendelte azt, hogy
ezen kiildeményeket felbontas nélkiil kell eljuttatni hozza.
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5. Kiadmanyozas

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak kiadmanyozasi joggal
rendelkez6 személy irhat ala.

A kiadmanyozasi jogokat a jegyz0 altal készitett és jelen Szervezeti és Milikodési Szabalyzat
mellékleteként kezelendd kiadményozasi szabalyzat hatarozza meg.

6. Iratkolesdnzés az irattarbol
A Polgarmesteri Hivatal dolgozoi az irattarbol hivatalos hasznalatra kolcsonozhetnek iratokat.

A kolcsonzési jogosultsag a kovetkezo:
- a hivatal dolgoz6i sajat — munkakoéri leirdsukban meghatarozott — feladat ellatasahoz
kapcsolddva kolesondzhetnek ki iratokat,
- a hivatal dolgoz6i nem a sajat — munkakoéri leirasukban meghatarozott — feladat ella-
tasahoz, feladatban valé kozremiikodéshez a jegyz6 jovahagyasaval kolcséndzhetik ki
az iratokat,
- a jegyz0 barmely iratot kikolcs6nozheti.

A képviselo-testiilet tisztségviseldi, valamint az dnkorméanyzat bizottsdganak tagjai a feladat-
koriikhoz és a hataskérgyakorlashoz kapcsoldddan koélesondzhetnek ki iratot.

V. A belsé ellenérzés
A Kkoltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésér6l szolé 370/2011.
(XII. 31.) Korméanyrendelet 15. § (2) bekezdése alapjan a Polgarmesteri Hivatal az alabbiak
szerint rendelkezik a belsd ellendrzési kotelezettségrol, a belsé ellenérzést végzd sze-
mély/szervezet jogallasanak, feladatanak meghatarozasarol.
1. A belsé ellendrzési kitelezettség
A Polgarmesteri Hivatal koteles megszervezni és gondoskodni — a vonatkozé jogszabélyok,
valamint az elkészitett Bels6 Ellen6rzési Kézikonyv altal meghatarozott eldirasok szerinti —

bels6 ellenGrzésrol.

A belso ellen6rzés kialakitasarol és megfelelé miikodtetésérdl — az dllamhaztartasi torvényben
meghatérozottak szerint — a jegyz06 koteles gondoskodni.

2. A belsé ellendrzési tevékenységet ellité személy/szervezet jogallasa

A belso ellen6rzési tevékenység a 6. szami mellékletben meghatarozott formaban keriil meg-
szervezésre.

A belso ellendrzést végz6 személy vagy szervezet:
- a jelentéseit kozvetleniil a jegyz6nek kiildi meg.

A bels6 ellendrzést végzd személy feladatainak maradéktalan ellatisa érdekében:
- az ellendrzott szerv vagy szervezeti egység barmely helyiségébe beléphet,
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- szdmara akadalytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi:

- irathoz,

- adathoz és

- informatikai rendszerhez,
- kérésére az ellendrzott szerv, vagy szervezeti egység barmely dolgozoja koteles szo-
ban vagy irdsban informaciot szolgaltatni.

A belsé ellendrzést végz6 személy az ellenérzott szervnél, vagy szervezeti egységnél;
- mindsitett adatot, tizleti titkot tartalmazé iratokba és mas dokumentumokba is bete-
kinthet, azokrél madsolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt kérhet, valamint indokolt
esetben az eredeti dokumentumokat maésolat hatrahagydsa mellett - atvételi elismer-
vény ellenében - atvenni, tovabba
- személyes adatokat kezelhet, a jogszabalyokban meghatérozott adat- és titokvédelmi
el6éirdsok betartdsaval.

3. Az ellatando feladatok

A belsd ellendrzés soran el kell végezni a bizonyossagot add tevékenységet és a tandcsado
tevékenységet.

3.1. A belsd ellenorzés bizonyossdgot ado tevékenysége sordn végezendd ellenérzések

A bels6 ellendrzési tevékenység soran:

- szabalyszeriiségi ellendrzéseket,

- pénziigyi ellenérzéseket,

- rendszerellenoérzéseket,

- teljesitmény-ellendrzéseket, tovabba

- informatikai rendszerellendrzéseket
kell végezni, valamint az éves beszamolokrol megbizhatdsagi igazoldsokat, az eurdpai unids
forrasok tekintetében zaronyilatkozatokat kell kibocsatani.

3.2. A belsd ellenorzést végzo személyek munkavégzésének keretei
A belso ellenérzést végzod személy munkdjat:
- a vonatkozd jogszabalyok,

- a miniszter altal kozzétett modszertani utmutatok,
- a nemzetkozi bels6 ellendrzésre vonatkozo standardok szerint végzi.
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V1. Zaro rendelkezések

A jegyzo felelds a hivatal szervezeti felépitésének, a szervezeti abranak, valamint a létszam-
keretek koltségvetési rendeletben meghatarozottakkal valo 6sszhangjanak megteremtéséért.

Amennyiben a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa sziikséges, arrdl a jegyzo
a modositast eldidézd oktol szamitott 22 munkanapon beliil kiteles gondoskodni.

Kelt: ...
jegyzd
Zaradék:
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a képviseld-testiilet .............. szamu hatarozataval
elfogadta.
polgarmester
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Mellékletek:

1. szamu melléklet
A Polgarmesteri Hivatal dltal ellatott tevékenységek kormanyzati funkcio szerint

2. szamu melléklet
A Polgarmesteri Hivatal altal elldtando alaptevékenységet meghatdarozo jogszabdlyok

3. szamu melléklet
A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abrdja

4. szamu melléklet
A Polgdrmesteri Hivatal koztisztviselGinek iigyfélfogaddsi rendje

5. szamu melléklet
Jegyzdi utasitds a kiadmdnyozds rendjérdl /csatolni kelll/

6. szamu melléklet
A belsd ellendrzési tevékenység elldtasi formdjanak meghatdrozdasa

7. szamu melléklet
A Polgdrmesteri Hivatal nem koztisztviseldinek munkarendje
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1. szamu melléklet

A Polgarmesteri Hivatal iltal ellatott tevékenységek kormanyzati funkcio szerint

A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységként a kovetkez6 feladatokat latja el:

Kormanyzati
funkcio Kormanyzati funkcié megnevezése
szama
011130 Onkormanyzatok és onkorm.hivat jogalkot.alt.ig.tev
016010 Orszaggy.6nkorm.€s eurdpai parl. Képv.val kap.tev.
018010 Onkorményzatok elszdmolasai a kdzponti koltségvet.
018030 Téamogatasi célu finanszirozasi miveletek
074031 Csalad és ndvédelmi egészségiigyi gondozas
086020 Helyi, térségi kozosségi tér bizt.mikodt.
091220 Koéznevelési intézmény 1-4.évf. tanulok nev.
092120 Ko6znevelési intézmény 5-8.€vf. tanulok nev
104051 Gyermekvédelmi pénzbeli és természetbeni ellatas
105010 Munkanélkiili aktiv kortiak ellatasai
106020 Lakasfenntartassal, lakhatéassal dsszefiigg ellatas
107060 Egyéb szocidlis pénzbeli és természetbeli ellatas
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2. szamuy melléklet

A Polgarmesteri Hivatal altal ellatando
alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok

2015. évi CXLIIL t6érvény a kozbeszerzesrol

2013. évi L. toérvény az allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informéciobiztonsaga-
1ol

2013. évi CCXXXVIIL. térvény a népszavazas kezdeményezésérol, az eurdpai polgari kezde-
ményezésrol, valamint a népszavazasi eljarasrol

2013. évi XXXVI. toérvény a valasztasi eljarasrol

2013. évi CLXV. térvény a panaszokrdl €s a kozérdekli bejelentésekrol

2013. évi CXXII. térvény a mez6- és erddgazdasagi foldek forgalmarol

2013. évi CII. torvény a halgazdalkodasrol és a hal védelmérol

2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykonyvrol

2012. CCXIX t6rvény a hegykozségekrol

2012. évi CLXXXV. térvény a hulladékokrol

2012. XC. térvény a kéménysepro-ipari kdzszolgaltatasrol

2012. XXX. torvény a magyar nemzeti értékekrdl és a hungarikumokrol

2012. évi II. térvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrdl és a szabalysértési nyil-
vantartasi rendszerr6l

2011. évi CXCIX. torvény a kozszolgalati tisztvisel6krol

2011. évi CXCVL torvény a nemzeti vagyonrol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2011. évi CXCIV. térvény Magyarorszag gazdasagi stabilitasarol

2011. CXII. térvény az informacios dnrendelkezési jogrdl és az informécioszabadsagrol

2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkorményzatairol

2011. évi CCII. torvény Magyarorszag cimerének és zéaszlajanak hasznalatarol, valamint al-
lami kitlintetéseir6l

2011. évi CCIX. torvény a vizik6zmu-szolgaltatasrol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

Adott évi koltségvetésérol

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl

2010. évi L. torvény a helyi 6nkormanyzati képviselok és polgdrmesterek vélasztasardl

2010. évi LXXXVII. torvény a Nemzeti Foldalaprol

2010. évi XXXVIII. torvény a hagyatéki eljarasrol

2010. évi L. térvény az anyakdnyvi eljarasrol

2009. évi LXXVI. térvény a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és folytatasanak alta-
lanos szabalyairdl

2009. évi XXIX. torvény a bejegyzett élettarsi kapcsolatrol, az ezzel dsszefiiggd, valamint az
€lettarsi viszony igazolasanak megkonnyitéséhez sziikséges egyes torvények mddositasardl
2007. évi CLIL. térvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

2007. évi CXXIX. térvény a term6f6ld védelmérdl

2007. évi CXXIII. térvény a kisajatitasrol

2007. évi CVL. toérvény az allami vagyonrdl

2005. évi LXXXVIIL. torvény a kozérdekli 6nkéntes tevékenységrol

2005. évi CLXIV torvény a kereskedelemrol

2005. évi XVIIL. térvény a tavhdszolgaltatasrol
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2004. évi CXL. torvény a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairol
2004. évi II. térvény a mozgoképrol

2003. évi CXXV. torvény az egyenl6 banasmaodrol €s az esélyegyenléség elomozditasardl
2003. évi XCII. torvény az adozas rendjérol

2003. évi LXXXIX. térvény a kornyezetterhelési dijrol

2000. évi C. térvény a szamvitelrol

1999. évi LXXXIV. térvény a kozti kozlekedés nyilvantartasrol

1999. évi LXIII. térvény a kdzteriilet-feliigyeletrdl

1999. évi XLIII. térvény a temetdkrdl és a temetkezésrol

1998. évi XXVIII. torvény az allatok védelmérdl és kiméletérol

1988. évi 1. torvény a k6znti kozlekedésrol

1997. évi CXL. térvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kézmiivel6désrol

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

1997. CLIX. torvény a fegyveres biztonsagi 6rségrol, a természetvédelmi €és a mezei 6rszolga-
latrél

1997. évi LXXVIIL. térvény az épitett kdrnyezet alakitasarol és védelmérol

1996. LV. térvény a vad védelmérdl, a vadgazdalkodasrdl, valamint a vadaszatrol

1996. évi LIIL. térvény a természet védelmérol

1996. évi XXXI. torvény a tiiz elleni védekezésrol, a miiszaki mentésrol és a tlizoltdsagrol
1996. évi XXV. térvény a helyi 6nkorményzatok adéssagrendezési eljarasarol

1995. évi LXVI. térvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védel-
mérol

1995. LIIL. torvény a kornyezet védelmének altalanos szabalyairél

1995. évi LVIL. térvény a vizgazdalkodasrol

1993. évi LXXVIIL. térvény a lakasok é€s helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre
vonatkozo egyes szabalyokrol

1993. évi XLVL. térvény a statisztikarol

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

1993. évi I1I. torvény a szocidlis igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrol

1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

1991. évi LXXXII. torvény a gépjarmiiadorél

1991. évi XXXIII. torvény egyes allami tulajdonban 1évé vagyontargyak onkorméanyzatok
tulajdonaba adésérél

1991. évi XX. torvény a helyi 6nkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak, va-
lamint egyes centralis alarendeltségli szervek feladat- és hataskoreir6l

1990. évi C. torvény a helyi adékrdl

1990. évi XCIIL. toérvény az illetékekrol

17/2015 (II. 16.) Korm. rendelet a jegyz6 hataskorébe tartozo birtokvédelmi

513/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nevel6sziiléi foglalkoztatasi jogviszony és a helyettes
sziil6i jogviszony egyes kérdéseirol

474/2013. (XIL. 12.) Korm. rendelet az elévasarlasi és el6haszonbérleti jog gyakorlasa érde-
kében az adés-vételi és haszonbérleti szerz6dés hirdetményi uton térténd kézlésére vonatkozo
eljarasi szabalyokroél

392/2013. (XI. 12.) Korm. rendelet a szocidlis és gyermekvédelmi ellatasok orszagos nyilvan-
tartasarol

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények és halozatok hatosagi nyilvantartasarol és ellen6rzésérol
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317/2013. (VIIIL 28.) Korm. rendelet a kdzszolgaltatd kivalasztasarol és a hulladékgazdalko-
dasi kozszolgaltatasi szerz6désrol

266/2013. (VIL. 11.) Korm. rendelet az épitéstigyi és az épitésiiggyel sszefliggd szakmagya-
korlasi tevékenységekrol

205/2013. (VL 14.) Korm. rendelet a telepiilési dnkormanyzat tulajdonaban allo kozteriilet
filmforgatasi célu hasznélatahoz kapcsolddo részletes szabalyokrol

114/2013. (IV. 16.) Korm. rendelet a magyar nemzeti értékek és a hungarikumok gondozasa-
ol

58/2013. (II. 27.) Korm. rendelet a vizik6zmu-szolgaltatasrél sz6ld 2011. évi CCIX. térvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl

57/2013. (II. 27.) Korm. rendelet a telepengedély, illetve a telep 1étesitésének bejelentése
alapjan gyakorolhaté egyes termel6 €s egyes szolgaltatd tevékenységekrél, valamint a telep-
engedélyezés rendjérdl és a bejelentés szabalyairol

10/2013. (1. 21.) Korm. rendelet a kézszolgalati egyéni teljesitményértékelésrol

4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérol

312/2012. (IX. 15.) Korm. rendelet az épitésiigyi és épitésfeliigyeleti hatdsagi eljarasokrol és
ellendrzésekrol, valamint az épitésiigyi hatésdgi szolgaltatasokrél

313/2012. (XI. 8.) Korm. rendelet az Epitésiigyi Dokumentécios és Informacids Kézpontrdl,
valamint az Orszagos Epitésiigyi Nyilvantartasrol

314/2012. (XI. 8.) Korm. rendelet a telepiilésfejlesztési koncepciordl, az integralt telepiilésfe;-
lesztési stratégiarol és a telepiilésrendezési eszk6zokrol, valamint egyes telepiilésrendezési
sajatos jogintézményekrol

273/2012. (IX. 28.) Korm. rendelet a kézszolgalati tisztviselok tovabbképzésérol

249/2012. (VIII. 31.) Korm. rendelet a kozszolgalati tisztségviselok részére adhato juttatasok-
ol és egyes illetménypodtlékokrol '
229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol
85/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet az elektronikus ligyintézés részletes szabalyairol

45/2012. (III. 20.) Korm. rendelet a kdzszolgalati tisztvisel6k személyi irataira, a k6zigazgata-
si szerveknél foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira €s a munkaiigyi nyilvantartasra,
a kdzszolgélati alapnyilvantartasra és kozszolgélati statisztikai adatgytijtésre, valamint a tarta-
1ékallomanyra vonatkozd egyes szabalyokrol

31/2012. (I1I. 7.) Korm. rendelet a kdzszolgalati tisztségviselokkel szembeni fegyelmi eljaras-
16l

30/2012. (III. 7.) Korm. rendelet a kdzszolgalati tisztviselok munka- €és pihendidejérol, az
igazgatasi sziinetrél, a kozszolgélati tisztvisel6t és a munkaltatét terheld egyes kotelezettsé-
gekrdl, valamint a tAvmunkavégzésrol

29/2012. (III. 7.) Korm. rendelet a kdzszolgalati tisztviselok képesitési eldirasairol

370/2011. (XII: 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és bel-
s6 ellendrzésérol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol
321/2011. (XII. 27.) Korm. rendelet a helyi esélyegyenléségi programok elkészitésének sza-
balyair6l és az esélyegyenl6ségi mentorokrol

306/2011. (XII. 23.) Korm. rendelet az épitési beruhazasok kbzbeszerzésének részletes szaba-
lyairél

174/2011. (VIL 31.) Korm. rendelet a kozigazgatasi és az tigykezel6i alapvizsgarol

169/2011. (VIIL. 24.) Korm. rendelet a Foglalkoztatasi és Kozfoglalkoztatasi Adatbéazisrol
23/2011. (I11.8.) Korm. rendelet a zengés, tancos rendezvények milkédésének biztonsagosab-
ba tételérdl

360/2010. (XII. 23.) Korm. rendelet a levegd védelmérdl
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263/2010. (XI. 17.) Korm. rendelet a Nemzeti Foldalapba tartozé foldrészletek szocialis fold-
program megvalositasa céljabol az 6nkorményzatok szamara torténd ingyenes tulajdonba
vagy vagyonkezelésbe adasanak szabalyairol

78/2010. (I11. 25.) Korm. rendelet az elektronikus alairas kdzigazgatasi hasznalatahoz kapcso-
16d6 kovetelményekrol és az elektronikus kapcsolattartas egyes szabalyairdl

41/2010. (II. 26.) Korm. rendelet a kedvtelésbdl tartott allatok tartasarol és forgalmazasarol
39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet a munkéba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol
288/2009. (XII. 15.) Korm. rendelet az Orszagos Statisztikai Adatgytijtési Program adatgytij-
téseirdl és adatatvételeirdl

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

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

218/2009. (X. 6.) Korm. rendelet a teriiletfejlesztési koncepcio, a teriiletfejlesztési program és
a teriiletrendezési terv tartalmi kovetelményeir6l, valamint illeszkedésiik, kidolgozasuk,
egyeztetésiik, elfogadasuk és kozzétételiik részletes szabalyairol

210/2009. (IX. 29.) Korm. rendelet a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl
76/2009. (IV. 8.) Korm. rendelet a teriiletrendezési hatdsagi eljarasokrol

55/2009. (III. 13.) Korm. rendelet a vasarokrdl, a piacokrdl, és a bevasarlokézpontokrol
346/2008. (XII. 30.) Korm. rendelet a fas szari n6vények védelmérél

221/2008. (VIIL 30.) Korm. rendelet a parlagfii elleni k6zérdekii védekezes végrehajtasanak,
valamint az allami, illetve a k6zérdekli védekezés koltségei megallapitasanak és igénylésének
részletes szabalyair6l

78/2008. (IV. 3.) Korm. rendelet a természetes fiirdovizek mindségi kovetelményeirél, vala-
mint a természetes fiirdohelyek kijelolésérdl és lizemeltetésérdl

67/2008. (III. 29.) Korm. rendelet a kdzpénzekbdl nyujtott tamogatasok atlathatosagarol szolo
2007. évi CLXXXI. térvény végrehajtasarol

64/2008. (II1. 28.) Korm. rendelet a telepiilési hulladékkezelési kbzszolgaltatasi dij megallapi-
tasanak részletes szakmai szabalyairol

35/2008. (XII. 31.) PM rendelet az énkorméanyzati adéhatosagok altal rendszeresithet6 beval-
lasi, bejelentési nyomtatvanyok tartalmarol

340/2007. (XII. 15.) Korm. rendelet a személyes gondoskodas igénybevételével kapcsolatos
eljarasokban kozremiikodo szakértkre, szakértéi szervekre vonatkozd részletes szabalyokrol
284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet a kdrnyezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes szabalyai-
ol

257/2007. (X. 4.) Korm. rendelet a kdzbeszerzési eljarasokban elektronikusan gyakorolhato
eljarési cselekmények szabalyairdl, valamint az elektronikus arlejtés alkalmazasardl

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

331/2006. (XIL. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok
ellatasarol, valamint a gyamhatosag szervezetérodl €s illetékességérol

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

226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgalta-
tok, intézmeények agazati azonositojardl és orszagos nyilvantartasarol

112/2006. (V. 12.) Korm. rendelet a szocialis foglalkoztatas engedélyezésér6l és a szocialis
foglalkoztatasi timogatasrol

63/2006. (I11. 27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szocialis ellatasok igénylésének
¢s megéllapitasanak, valamint folyositasanak részletes szabalyairdl
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62/2006. (I11. 27.) Korm. rendelet az egyes pénzbeli szocidlis ellatasok elszdmolasanak szaba-
lyairol

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

314/2005. (X11.25.) Korm. rendelet a kdrnyezeti hatdsvizsgélati és az egységes kornyezet-
hasznélati engedélyezési eljarasrol

311/2005. (X1I. 25). Korm. rendelet a nyilvanossag kdrnyezeti informaciokhoz valé hozzafé-
résének rendjérdl

305/2005. (X1I. 25.) Korm. rendelet a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az egysé-
ges kozadatkereso rendszerre, valamint a k6zponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciora
vonatkozé részletes szabalyokrél

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

180/2005. (IX. 9.) Korm. rendelet a kdzigazgatdsi hatdsagi eljardsban a személyes kéltség-
mentesség megallapitasardl

11/2005. (1. 26. ) Korm. rendelet egyes lakdscélu kdlcsonskbol eredd adossdgok rendezésérdl
262/2004. (IX. 23.) Korm. rendelet a maganszemélyek k6zmiifejlesztési tamogatasarol
221/2004. (VIL 21.) Korm. rendelet a vizgyijto-gazdalkodas egyes szabalyairol

220/2004. (VII. 21.) Korm. rendelet a felszini vizek mindsége védelmének szabalyairol
219/2004. (VIIL. 21.) Korm. rendelet a felszin alatti vizek védelmérél

308/2004. (XI. 13.) Korm. rendelet az eurdpai zasz16 €s az eurdpai lobogd hasznalatanak rész-
letes szabalyairdl

173/2003. (X.28.) Korm. rendelet a nem tizleti célu kozosségi, szabadidds szallashely-
szolgéltatasrol

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

132/2000. (VIIL. 14.) Korm. rendelet a kdzépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
4/2000. (1. 21.) Korm. rendelet a természetvédelmi érokre, illetve Orszolgalatokra vonatkozo
részletes szabalyokrol )

245/1998. (XII. 31.) Korm. rendelet a telepiilési 6nkormanyzat jegyzoéjének az allatok védel-
mével, valamint az 4llatok nyilvantartdsaval kapcsolatos egyes feladat- és hataskoreirdl
35/1998. (1I. 27.) Korm. rendelet a kdzigazgatasi szakvizsgardl

145/1999. (X. 1.) Korm. rendelet a temetdkrol és a temetkezésrol szold 1999. évi XLIII. tor-
vény végrehajtasarol

142/1999. (IX. 8.) Korm. rendelet a tlizszerészeti mentesitési feladatok ellatasarol

43/1999. (XI. 26.) BM rendelet a kozteriilet-feliigyeldi intézkedések végrehajtasanak modjé-
161 és eszkozeirdl

253/1997. (XII. 20. Korm. rendelet az orszagos telepiilésrendezési és €pitési kovetelmények-
16l

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

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

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

146/1993. (X. 26.) Korm. rendelet a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantarta-
sarol szol6 1992. évi LXVI. térvény végrehajtasarol

29/1993. (I1.17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujto szocialis ellatasok téritési
dijarol

147/1992. (XI. 6.) Korm. rendelet az 6nkorményzatok tulajdonaban 1év6 ingatlanvagyon nyil-
vantartasi és adatszolgaltatasi rendjérol
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22/1992. (I. 28.) Korm. rendelet a helyi 6nkorményzatok polgarmestereinek és jegyzoinek,
valamint a k6ztarsasagi megbizottak népjoléti igazgatasi feladat- és hataskérének megallapita-
sérél

20/1992. (1. 28.) Korm. rendelet a helyi 6nkormanyzatok egyes szerveinek és a koztarsasagi
megbizottaknak a kézmiivelodési, kdzgylijteményi, miivészeti, tovabba mas kulturalis tevé-
kenységekkel kapcsolatos allamigazgatasi feladat- és hataskoreir6l

19/1992. (1. 28.) Korm. rendelet a helyi 6nkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbi-
zottak, valamint egyes centralis alarendeltségli szervek feladat- és hataskdrének megallapita-
saval kapcsolatos féldmiiveléstigyi agazati jogszabalyok médositasarol

18/1990. (I. 31.) MT rendelet a viz- és csatornadijnak a lakasok és a nem lakas céljara szolga-
16 helyiségek bérlore val6 atharitasarol

78/2012. (XII. 28.) BM rendelet az 6nkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiada-
sarol

22/2012. (IV. 13.) BM rendelet a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabaly-
sértési nyilvantartasi rendszerrdl szold 2012. évi IL. torvény végrehajtasaval kapcsolatos ren-
delkezésekrdl, valamint ahhoz kapcsolodo egyes rendeletek modositasarol

49/2004. (V. 21.) ESzCsM rendelet a teriileti véd6n6i ellatasrol

21/1996. (VII. 9.) FM rendelet a marhalevél kivaltasarol és kezelésérol

70/2003. (VL. 27) FVM rendelet a méhallomany védelmérdl és a mézelé méhek egyes beteg-
ségének megeldzésérol és lekiizdésérol

66/1999. (VIIL. 13.) FVM rendelet az épitészeti 6rokség helyi védelmének szakmai szabalyai-
ol

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

32/2014. (V. 19.) KIM rendelet az anyakonyvezési feladatok ellatdsanak részletes szabalyairdl
40/2013. XII. 31.) KIM rendelet az 6nkormanyzati rendeletben meghatarozott magatartasra
tekintettel kiszabott kozigazgatasi birsag helyébe 1ép6 kozérdeki munka végrehajtasanak
részletes szabalyair6l

37/2013. (XIL. 30.) KIM rendelet a népszavazas kezdeményezése soran a valasztasi irodak
hataskorébe tartozo feladatokrol

17/2013. (VII. 17.) KIM rendelet a kdzponti névjegyzék, valamint egyéb valasztasi nyilvan-
tartasok vezetésérol

29/2010. (XII. 31.) KIM rendelet a hagyatéki eljaras egyes cselekményeir6l

20/1984. (XII. 21.) KM rendelet az utak forgalomszabalyozasardl és a kozuti jelzések elhe-
lyezésérol

8/1999. (VIIL 13.) K6SM-FVM-NKOM-BM egyiittes rendelet a veszélyes allatokrol és tarta-
suk engedélyezésének részletes szabalyairol

33/1997. (X1. 20.) KTM rendelet a polgari természet6rokrol

24/2009. (IX. 30,.) NFGM rendelet a telekalakitasi és épitési tilalom elrendelésérol

28/2009. (X. 29.) OM rendelet a temetkezési szolgaltatasi engedély kiadésa irant fizetendd
igazgatasi szolgdltatasi dijrol

13/1991. (V. 21.) PM rendelet a telepiilési 6nkormanyzat hataskorébe tartozé adok és addk
madjara behajtand6 kdztartozasok nyilvantartasarol, kezelésérdl és elszamolasarol
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3. szamu melléklet

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abraja

. 'ﬁtké;é;ég'

 Karbantart6k, Védén6k, Takaritok, Konyvtdrosok,
Mivel6desi haz alkalmazott =
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4. szamu melléklet

A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6inek iigyfélfogadasi rendje

Ugyfélfogadassal érintett Ugyfelfogadas "
személy, szervezeti egység nap kezdé idépont l‘)efej czo
’ idépont
Jegyz6 Csiitortok 8:00 12:00
Csiitortok 12:30 16:00
Pénziligyi-gazdalkodasi  csoport | Hétf6 8:00-12:00 12:30-16:00
ligyintézo Szerda 8:00-12:00 12:30-16:00
Csiitortok 8:00-12:00 12:30-16:00
Adéiigyi csoport {igyintéz6 Hétfo 8:00-12:00 12:30-16:00
Szerda 8:00-12:00 12:30-16:00
Csiitortok 8:00-12:00 12:30-16:00
Szocialis és gyermekvédelmi {igy- | Hétf6 8:00-12:00 12:30-16:00
intéz6 Szerda 8:00-12:00 12:30-16:00
Csiitortok 8:00-12:00 12:30-16:00
Anyakdonyvi ligyintéz6 Hétfo 8:00-12:00 12:30-16:00
Szerda 8:00-12:00 12:30-16:00
Csiitortok 8:00-12:00 12:30-16:00
Titkérsag HEto 8:00-12:00 12:30-16:00
Szerda 8:00-12:00 12:30-16:00
Csiitortok 8:00-12:00 12:30-16:00

Kedden és Pénteken az tigyfélfogadas sziinetel
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5. szamu melléklet

Jegyzo6i utasitas a kiadmanyozas rendjérdol /csatolni kell!/
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6. szamu melléklet

A belso ellenérzési tevékenység ellatasi formajanak meghatirozasa

A Polgarmesteri Hivatal a bels6 ellendrzési tevékenységet a kovetkezd formdban szervezi
meg:
- a fiiggetlen belsé ellendrzési feladatok tarsulasban valo ellattatasa,
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7. szamu melléklet

A Polgiarmesteri Hivatal nem koztisztvisel6inek munkarendje

A Polgarmesteri Hivatal nem koztisztviseléinek munkarendje:

Téli idszamitas szerint:

- hétfét6] — csiitortokig:07:00-15:00 ... -ig,
- pénteken: 07:00-13:00 .............. -ig tart.

Nyari 1d0szamités szerint:
- hétf6tol — cslitortdkig:06:00-14:00 ................... -ig,
- pénteken: 06:00-12:00 .............. -ig tart.
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Farmosi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Polgarmesteri Hivatal — sajat hatdask6rében — figyelembe véve a k6ltségvetési szervek Szer-
vezeti és Miikodési Szabélyzata tartalmara vonatkozo eléirdsokat a kovetkezoék szerint hata-
rozza meg a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

I. A Polgarmesteri Hivatal azonosito adatai, jogallasa

1. A hivatal megnevezése

Farmosi Polgarmesteri Hivatal

2. A Polgarmesteri Hivatal székhelye

2765 Farmos, Fo tér 1.

3. A Polgarmesteri Hivatal 1étrehozasarol sz616 jogszabaly

A Polgarmesteri Hivatalt ..Farmos Kézség Onkorményzat képviselé-testiilete a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatardl szol6 1/1990.(X11.11.) rendeletével hozta létre.

4. Az alapitasra vonatkoz6 adatok

Torzskonyvi azonositoé szdma: 392543

Az alapito okirat kelte: 2013.02.12

Az alapit6 okirat szama: 14./2013./11.12./

Az alapités idépontja: 1990.09.30.

Polgarmesteri Hivatal 4ltal elldtand6 kézfeladat: Helyi 6nkormanyzatok és tarsuldsok igazga-
tasi tevékenysége

A Polgarmesteri Hivatal miikédési kore: a Polgdrmesteri Hivatalt alapité 6nkorményzat ille-
tekességi korére terjed ki.

A Polgarmesteri Hivatal iranyit6 szervének:
- neve: Farmos K6zség Onkormanyzata
- szé€khelye: 2765 Farmos, F6 tér 1.



5. A Polgarmesteri Hivatal jogallasa

A Polgarmesteri Hivatal jogéllasat az Mbtv., illetve a ..Farmos K6zség Onkorméanyzat képvi-

sel6-testiilete a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szolo 7/2015. (X.28.) rendelete hata-
rozza meg.

A Polgarmesteri Hivatal k6ltségvetési szerv, jogi személyiséggel rendelkezik.
6. A Polgarmesteri Hivatal gazdilkodasa, hozza rendelt mas koltségvetési szervek

A Polgarmesteri Hivatal rendelkezik valamennyi, a k6ltségvetésében szerepl6 eldiranyzattal -
azaz az allamhaztartasrdl szold torvény végrehajtasardl szolo 368/2013. (XIL.31.) Kormény-
rendelet 7. § (1) bekezdés a) és b) pontokban meghatarozott eléirdanyzatokkal.

Az iranyité szerv éltal a gazdalkodasat tekintve a hivatalhoz rendelt mas koltségvetési szer-
vek, az allamhaztartasrdl szold térvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. ren-
delet 13. § (1) bekezdés i) pontja alapjan nincsenek

A Polgarmesteri Hivatal koltségvetése az onkormanyzat Gsszevont koltségvetésének része,
eliranyzatai az Oonkormanyzati rendeletben — mint kdltségvetési szervnek — elkiildnitetten
szerepelnek.

A Polgarmesteri Hivatal koltségvetését, beszamolojat az onkormanyzat fogadja el.

A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasanak részletes rendjét kiilon belsé szabalyzat hatdrozza
meg.

7. A Polgarmesteri Hivatal feladat ellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag

Alapitaskor a Polgarmesteri Hivatal feladatellatasat szolgélo vagyon az alapité Onkorményzat
tulajdona.

A Polgarmesteri Hivatal a m{ikodése soran keletkezett vagyonnal a koltségvetési szervekre
vonatkozd szabalyok szerint gazdalkodik. Gazdalkodasa soran figyelembe kell venni a kolt-
ségvetési rendelet, az 6nkormanyzati vagyonrendelet és egyéb bels6é szabalyozasok eldirasait.

8. A Polgarmesteri Hivatal megsziintetése

A Polgarmesteri Hivatal megsziintetése az alapitd joga. A megsziintetésrdl a szervezeti és
miik6dési szabalyzatrol sz6l6 rendeletének mddositasaval, majd pedig hatérozattal dont.

9. A Polgarmesteri Hivatal hivatalos bélyegz6i

A Polgarmesteri Hivatal hivatalos bélyegzdinek lenyomatat, valamint a bélyegzdhasznalati
rendet kiilon bels6 szabalyzat tartalmazza.

10. A kotelez6 szabalyozasok
A Polgarmesteri Hivatal jegyz6je felelds a Polgarmesteri Hivatal koltségvetési szervként vald

miik6dtetésébol fakado a 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 13. § (2) bekezdésében meg-
hatarozott bels6 szabalyozasok elkészitéséért és rendszeres feliilvizsgalataért.



II. Az ellatando feladatok

1. Ellitandé alaptevékenységek

A Polgarmesteri Hivatal altalanos feladatai:
- az onkormanyzat miikddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és
hataskorébe tartozd tigyek dontésre vald elokészitésével, €s végrehajtdsaval kapesola-

tos feladatok ellatasa,
- kézremiikodés az onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az 4llami szervekkel

torténd egytittmlikodésének Gsszehangolasaban.

A Polgarmesteri Hivatal az 1. szamu mellékletben meghatarozott kormanyzati funkcié szerint
besorolt alaptevékenységeket latja el.

2. Villalkozasi tevékenység

A Polgarmesteri Hivatal az alapit okirat alapjan vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

3. Az alaptevékenységet szabalyozé jogszabalyok

A Polgarmesteri Hivatal 1. pontban meghatdrozott, és az 1. szamu mellékletben kormanyzati
funkciok szerint részletezett alaptevékenységeit a 2. szamu mellékletben meghatarozott jog-
szabalyok szabalyozzak.

A jogszabalyjegyzék aktualizalasaért a jegyzo, tartozik felel6sséggel.

II1. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése és
miikddésének rendje

1. A hivatal szervezeti felépitése

A hivatal engedélyezett 1étszamkerete: 10 f6.
A hivatal élén a jegyz6 all.

A jegyz6nek aldrendelve miik6dnek a kévetkez szervezeten beliili csoportok:
- pénziigyi-gazdalkodasi csoport,
- adoligyi csoport,
- szocialis és gyermekvédelmi tigyintézo
- titkarsag,
- anyakonyvi ligyintéz6
- hatdsagi ligyintéz6

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abrajat a 3. szamu melléklet tartalmazza.
1.1. A polgdarmester szerepe a Polgdrmesteri Hivatal miikidésében
A polgarmester a Polgdrmesteri Hivatalt sajat hataskorben iranyitja.

A polgarmester a hivatal irdnyitasaval kapcsolatban:
- a polgarmester a hivatalt a képvisel6-testiilet dontései figyelembe vételével iranyitja,



- ajegyz6 javaslatanak figyelembevételével hatarozza meg a hivatal feladatait:
- az Onkormanyzati munka szervezésével kapcsolatban,
- az 6nkormanyzati tevékenységhez kot6do dontés eldkészitéssel dsszefiiggés-
ben,
- az 6nkormanyzati dontések végrehajtasaval kapcsolatban.
- a jegyz6 javaslatara el6terjesztést nydjt be a képviseld-testiiletnek a Polgéarmesteri
Hivatal bels6é szervezeti tagozddasanak, 1étszamanak, munkarendjének, valamint tigy-
félfogadasi rendjének meghatarozasara,

A polgéarmester:
- ellenérzi, hogy a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, vala-
mint a mikédés tényleges rendje az Snkormanyzati dontésnek megfelel-e.
- a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét, egyes iigyek-
ben a kiadmanyozas teljes-, vagy rész jogat a hivatal dolgozoira atruhazhatja,
- gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyz6 tekintetében.

1.2. A jegyzd dltal elldtott feladat- és hataskorok

A jegyz6 {6bb feladat- és hataskore:
- jegyz0 vezeti a Polgarmesteri Hivatalt,
- dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatési ligyekben,
- gyakorolja a munkaltat6i jogokat a Polgarmesteri Hivatal, az dnkormanyzat koztiszt-
visel6i és munkavallaloi tekintetében,
- gondoskodik az 6nkormanyzat miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,
- tanacskozasi joggal vesz részt a képviseld-testiilet, a képviseld-testiilet bizottsaganak
ilésén,
- jelzi a képviseld-testiiletnek, a képviseld-testiilet szervének és a polgarmesternek, ha
a dontésiik, mikddéstik jogszabalysértd,
- évente beszamol a képviseld-testiiletnek a hivatal tevékenységérol,
- dontésre el6késziti a polgarmester hatask6rébe tartozo allamigazgatasi tigyeket,
- dont azokban a hatosagi iigyekben, amelyeket a polgarmester ad at,
- dont a hatasko6rébe utalt 6nkormanyzati és 6nkormanyzati hatosagi igyekben,
- a hataskorébe tartoz6 ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,
- elokésziti a helyi 6nkormanyzati rendeleteket, helyi szabalyozasokat, dontéseket,
- rOgziti a talalt dolgok nyilvantartasaba a talalt idegen dologgal kapcsolatos a kordzé-
si nyilvantartasi rendszerrél és a személyek, dolgok felkutatasardl és azonositasarol
sz016 torvény szerinti adatokat, valamint a talalt idegen dolog tulajdonosnak torténd
atadast kdvetden torli azokat.

2. Az egyes szervezeti egységek 1étszama, feladata

A hivatal szervezeti struktirajaban a csoportok nagy szerepet jatszanak, igy a csoportvezetok:
- felelések a csoportjuk munkajaért, annak szakmai, jogszerli mikodéséért,
- felelések a csoportjuk feladatkorébe tartozd, valamint az eseti kiadmanyozas alapjan
rajuk bizott feladatok el6készitéséért és hataridoben vald végrehajtasaért,
- gyakoroljak a résziikre dtadott kiadméanyozasi jogot,
- elBkészitik a csoportjuk altal érintett eldterjesztéseket, tevékenységi terilletilkhoz
kapcsolodva segitik a polgadrmester, az alpolgarmester, a képviselék, valamint a bizott-
sagok munkajat,
- gyakoroljak a résziikre atadott munkaltatoi jogokat,



- rendszeresen ellendrzik a csoportjuk tevékenységét, beszamolnak a csoport munkaja-
rol,
- kapcsolatot tartanak méas csoport vezetoivel, az intézményekkel, egyéb szervekkel.

Az egyes munkakorok tekintetében a feladat-és hataskor gyakorlasanak modjat a belsd sza-
balyzatok, utasitasok, illetve a munkakori leirds adja meg.

2.1. Pénziigyi-gazddlkoddsi csoport

2.1.1. A pénziigyi-feladatellatassal foglalkozo munkatirsak létszama, feladata

A szervezeti egység létszama — figyelembe véve a hivatal engedélyezett 1étszamkeretét — 3,5
fo.

A szervezeti egység feladatai:
a) koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

- a koltségvetési rendelet megfeleld tartalmi- és szerkezeti Gsszedllitasa (a hata-
lyos jogszabalyoknak valé megfelelés biztositasa),
- az éves zarszamadasi rendelet és elGterjesztés megfeleld tartalmi- és szerke-
zeti Osszedllitasa (a hatalyos jogszabalyoknak val megfelelés biztositdsa),
- a koltségvetési rendeletmddositdsok el6készitése, a kozponti elbirdnyzat-
modositasbol fakadd helyi rendeletmodositisi kotelezettség nyilvantartisa,
nyomon kovetése,
- az allami tdmogatéasok igénylése, és a tamogatasokkal vald elszamolas,

b) milkédéssel kapcsolatos pénziigyi, bonyolitasi feladatok:
- a pénzintézeten keresztiil térténd pénzforgalom bonyolitasa,
- a készpénzforgalom bonyolitasa,
- a szallitokkal és a vevOkkel kapcsolatos feladatok ellatasa,
- fokonyvi kényvelési feladatok,
- analitikus kényvelési feladatok,
- egyes pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasa a bels6 szabalyzat szerint,
- a személyi juttatasok és a jarulékok kifizetésével és elszamolasaval kapcsola-
tos feladatok,
- egyes munkaiigyi nyilvantartasi feladatok,
- vagyonhasznalattal- és hasznositassal kapcsolatos feladatok,
- a beruhazésok és felujitasok pénziigyi lebonyolitasa,
2.1.2. A pénziigyi-gazdalkoddsi csoporthoz tartoz6 munkakorok, a munkakérokhoz tartozd
feladat- és hatéskorok

A pénziigyi-gazdalkodasi csoporton beliili munkakdrok és 1étszamok:
- pénziigyi gazdalkodasi iigyintéz6 3,5 £6

A pénziigyi-gazdalkodasi csoport - gazdasagi - feladat-és hataskore

A szervezeti egység feladat- és hataskore:
- dltalanos pénziigyi-gazdalkodasi feladatok,
- pénziigyi feladatok,
- koltségvetési gazdalkodasi feladatok
- munkatiigyi, bérszamfejtési feladatok



A pénziigyi - gazdalkodasi csoportnak aldrendelt feladat-és hataskoérok
Az egyes munkak6rokhoz tartozo feladat- és hataskorok:
- a koltségvetési tervezeési feladatok és a koltségvetési koncepcio elkészitése,
- éves beszamolasi feladatok,
- informécidszolgaltatas,
- az allami forrasokkal kapcsolatos feladatok,
- elbiranyzatokkal kapcsolatos feladatok,
- a folyamatos gazdélkodasi tevékenységhez kapcsoldédo feladatok,
- vagyonrendelettel kapcsolatos feladatok,
- leltarozassal kapcsolatos feladatok,
- selejtezéssel kapcsolatos feladatok,
- koltségvetéssel és beszamolassal kapcsolatos feladatok,
- a kontirozasi tevékenységet megeldzo feladatok ellatasa,
- fokonyvi szamlakijelolés, kontirozas,
- az érvényesités dokumentalasa,
- a folyamatos feladatellatashoz sziikséges informaciok,
- f6k6nyvi kdonyvelési feladatok,
- analitikus konyvelési feladatok,
- fizetésiszamla-forgalommal kapcsolatos feladatok,
- utalasokkal kapcsolatos feladatok,
- finanszirozassal kapcsolatos feladatok,
- szamlazassal kapcsolatos feladatok,
- a pénztar- és pénzkezelés altalanos szabalyai megtartasaval kapcsolatos fel-
adatok, :
- a hazipénztarosi feladatok ellatasa,
- pénztérzarlat, napi zar6 pénzkészlet,
- a készpénzszallitas,
- a készpénzkezeléssel kapcsolatos specidlis feladatok,
- a pénztarkezelés soran a bizonylatokkal kapcsolatos feladatok,
- az elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartésa,
- a letétek és az értékpapirok kezelése, nyilvéantartasa,
- az ellatmanyokkal kapcsolatos tevékenység,
- egy¢éb értekek (utalvanyok, bérletek) kezelése,
- kerekitéssel kapcsolatos feladatok.
- munkaszerz6dések, kinevezések, atsorolasok elkészitése,
- mozglbér szamfejtés
- tavollét jelentés
- biztositotti bejelentés,
- kozfoglalkoztatas elszdmolésa,
- statisztika készitése.
(A részletes feladat- és hataskordk, valamint a hataskdr gyakorldsanak moédjai a munkakdri
leirasban keriilnek részletezésre.)

2.2. Addiigyi csoport

2.2.1. Az addligyi csoport 1étszama, a csoport feladata

A szervezeti egység létszama — figyelembe véve a hivatal engedélyezett 1étszamkeretét —
1,50 16,



A szervezeti egység feladatai:
- helyi adérendeletek érvényesiilésérél szolé tajékoztatas,
- add-nyilvantartasi feladatok,
- addbehajtasi feladatok,
- ad6-megallapitési tevékenység,
- adodellen6rzeés,
- az addkkal kapcsolatos tajékoztatas,
- az adok modjara kezelend6 tartozasok, dijak kezelése.

2.2.2. Az addiigyi csoporthoz tartozd munkakorok, a munkakorokhoz tartozo feladat- és ha-
taskorok

Az adoligyi csoporton beliilli munkako6rok és 1étszamok:
- adéiigyi iigyintéz6 1,5 {6

Az addiigyi csoport feladat- és hataskdre

A szervezeti egyseég feladat- és hataskore:
- helyi addrendeletek érvényesiilésérdl szolo tajékoztatas,
- add-nyilvantartasi feladatok,
- adobehajtasi feladatok,
- ad6-megallapitasi tevékenység,
- adoellen6rzés,
- az adokkal kapcsolatos tajékoztatas,
- az adok modjéra kezelendd tartozasok, dijak kezelése.
Az adotigyi tigyintéz6 munkako6rhoz tartozé feladat- és hataskorok:
- &ltalanos adotigyi feladat- és hataskorok ellatdsa,
- helyi addval kapcsolatos feladatok,
- gépjarmiladdval kapcsolatos feladatok,
- term&f6ld bérbeaddsabol szarmazo jévedelemadoval kapesolatos feladatok,
- adok nyilvantartasaval, elszamoléasaval kapcsolatos feladatok,
- addzas rendjével kapcsolatos feladatok,
- az adoigazgatasi-, hatosagi- és végrehajtasi eljarassal kapcsolatos feladatok,
- egyéb adddijak beszedésével kapcsolatos feladatok.
(A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hataskér gyakorlasanak maédjai a csatolt mun-
kakori leirasban keriilnek részletezésre.)

2.3. A szocidlis és gyermekvédelmi ligyintézd

A szervezeti egység létszama — figyelembe véve a hivatal engedélyezett 1étszamkeretét — 1.
fo.

A szervezeti egység feladata:

- a kdzponti szocialis jogszabalyok érvényre juttatisa,

- a helyi szocidlis rendelet hatélyosuldsanak elGsegitése, javaslatok kidolgozéasa a ha-
tékonyabb, eredményesebb helyi szocialis ellatésra,

- a szocidlis targyti dontések elokészitése, kzremiikdés a végrehajtasban,

- a szocidlis torvény alapjan vezetend6 analitikus nyilvantartisok vezetése, rendszeres
karbantartasa,



2.3.1. A szocidlis és gyermekvédelmi ligyintézd munkakoréhez tartozo feladat- és hataskorok

A szocialis szervezeti egységen beliili munkakorok és 1étszamok:
- szocialis ligyintéz6 ..1. f6

A szocialis és gvermekvédelmi tigyintézd feladat- és hatdskore

A szervezeti egység feladat- és hataskore:
- az informécidszolgaltatassal,
- az ellatas megéllapitasaval,
- az ellatds megsziintetésével,
- a pénzbeli szocidlis és gyermekvédelmi ellatasokkal,
- a természetben nyUjtott szocidlis ellatdsokkal,
- egyéb a jegyz6 hataskorébe utalt, és részére atruhazott jogkorrel
- a kozfoglalkoztatas szervezéseével kapcsolatos feladat- és hataskor.
Szocialis és gyermekvédelmi ligyintéz6 munkakorhoz tartozd feladat- és hataskor:
- az Onkormanyzati rendelettel és szabélyozasokkal,
- a szocialis eljaras soran ellatando altalanos feladatokkal,
- a pénzbeli szocidlis ellatasokkal,
- a természetben nyujtott szocialis ellatasokkal,
- parlagfii-mentesitési feladatok, ‘
- egyéb, a jegyz0 hataskorébe utalt, a szocidlis csoportnak atruhazott dontések eldke-
szitésével, dontés végrehajtasaval kapcsolatos feladat- és hataskor.
(A részletes feladat- és hataskordk, valamint a hataskér gyakorlasanak moddjai a munkakori
leirasban keriilnek részletezésre.)

2.4. Az anyakonyvi iigyintézd

2.4.1. Az anvakOnyvi szervezeti egység 1étszama és feladata

A szervezeti egység létszama — figyelembe véve a hivatal engedélyezett 1étszamkeretét — 1.
1.

A szervezeti egység feladata:
- szilletés anyakonyvezésével kapcsolatos feladatok,
- halalozas anyakonyvezésével kapcsolatos feladatok,
- hdzassag, és bejegyzett €lettarsi kapcsolat anyakdnyvezésével kapcsolatos feladatok,
- hazassagkotés, bejegyzett élettarsi kapcsolat és egyéb csaladi tinnepeken valo koz-
remukodés,
- adatszolgéltatas az ASZA rendszerben.

2.4.2. Az anyakOnyvi szervezeti egységhez tartoz0 munkakorok, a munkakorokhoz tartozo
feladat- és hatiskorok

Az anyakonyvi szervezeti egységen beliili munkakordk és 1étszamok:
- anyakOnyvi igyintézo .1 £6.



Az anvakényvi ligyvintéz6 feladat- és hataskore

A szervezeti egység feladat- és hataskore:
- az altalanos anyakonyvvezet6i feladatokkal,
- a hdzassagkdotéssel kapesolatos anyakonyvvezetdi feladatokkal,
- a bejegyzett €lettarsi kapcsolatos anyakonyvvezetdi feladatokkal,
- anévviseléssel, a névmaddositassal és a névvaltoztatassal,
- az anyakonyvek vezetésével,
- az anyakonyvezetést kvetd €s egyéb eljarasokkal,
- az altalanos anyakonyv vezetési feladatokkal,
- az adatszolgaltatassal,
- a nyilvantartasi feladatokkal,
- a hat6sagi igazolvannyal, a kozokirattal,
- az adatszolgaltatési feladatokkal,
- a személyes adatok védelmével,
- a nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladat- és hataskorok
A szervezeti egységhez tartozé munkakor: anyakonyvi tigyintézo.
Az anyakdnyvi munkakérhoz tartozé feladat- és hataskorok:
- az altalanos anyakényvvezet6i feladatokkal,
- a hazassagkotéssel kapcsolatos anyakonyvvezet6i feladatokkal,
- a bejegyzett €lettarsi kapcsolatos anyakonyvvezetdi feladatokkal,
- anévviseléssel, a névmoddositassal, a névvaltoztatissal,
- az altalanos anyakonyv vezetési feladatokkal,
- az anyakonyvezetést kovetd és egyéb eljarasokkal,
- az anyakonyvek vezetésévével,
- az adatszolgaltatassal, kapcsolatos feladat- és hatdskorok,
- ajegyz0 hataskorébe tartozd hagyatéki eljaras lefolytatasa,
- haléleset bejelentésével kapcsolatos feladatokkal,
- hagyatéki leltarozassal,
- a hagyatéki leltar kit6ltésével,
- kozjegyzovel torténd egylittmiikodéssel,
- az iizletekkel kapcsolatos engedélyezés és nyilvantartas,
- telepengedélyekkel kapcsolatos feladatok,
- allatvédelmi- és kornyezetvédelmi feladatok,
- birtokvédelmi iigyek,
- piacokkal és vasarokkal kapcsolatos feladatok
(A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hatdskér gyakorldsdnak mddjai a munkakori
leirasban keriilnek részletezésre.)

2.5. A munkakdéri leirdsok jelentosége
A jegyz6 koteles elkésziteni a munkatirsak munkakori leirasat.
A munkakori leirasokat rendszeresen feliil kell vizsgélni.

A munkakori leirasokban részletesen meg kell hatdrozni az adott munkakér altal elldtand6
feladatokat. Az egyes munkakdrokre vonatkozé munkakori leirdsokat a szervezeti és mitkodé-
si szabalyzat mellékleteként kell csatolni.



2.6. A munkakorhoz kapcsolodo feleldsség

Adott munkakért betslté dolgozo felelds a munkakorhéz meghatarozott feladat- és hataskordk
szabalyszert, jogszer(i ellatasaért.

A munkakoérhoz kapesolodoé specidlis felel6sségi szabalyokat, mint példaul kartéritési, teljes
anyagi feleldsségi szabélyok, részben a munkakéri leirasok, részben pedig a munkakér altal
ellatando feladatot leird belsd szabalyzatok tartalmazzak

A teljes anyagi felel6sséggel jaro tevékenységek esetén a dolgozo kételes irasbeli felel6sség-
vallalasi nyilatkozatot is tenni.

2.7. A hataskor gyakorlisi mod

Az egyes munkakor esetén az adott hataskor gyakorlasanak maédjat a jogszabalyok, valamint a

jegyz6, és a polgarmester kiadmanyozasi rendjére vonatkozé belsd szabalyozasa hatdrozza
meg.

3. A Polgarmesteri Hivatal belsé- és kiilsé kapcsolattartasanak rendje
3.1. A belsd kapcsolattartds

A hivatalon beliili kapcsolattartas legfébb formai:
a) az értekezlet,
b) a kdzvetlen utasités,
c) a tajékoztatas,
d) a beszamoltatas, ellendrzés.

3.1.1. Az értekezletek

A kapcsolattartas egyik fontos eleme:
- a jegyzd altal tartott:
- kételez6 havi munkaértekezlet

A hivatalon beliill a megfelelé belsé kapcsolattartas érdekében a jegyzd havonta, valamint
ezen thlmenden sziikség szerint értekezletet tart.

Az értekezletek célja, hogy:
- a jegyzo6 tajékoztatast adjon a kdvetkezd id6szak kiemelt feladatairol, és konkrét uta-
sitasokat, munkaszervezési intézkedéseket tegyen.

Az értekezleten 1smertetni kell:
- a hivatal éves tevékenységének értékelésérdl szolo beszamol6t,
- a hivatal egészére vonatkozo teljesitménykévetelményeket,
- a hivatal koztisztvisel6inek teljesitményértékelését,
- a hivatal személyi dllomanyanak mennyiségi- és végzettségi Osszetételét, a dolgozoi
leterheltséget €s a bels6 atszervezési javaslatot,
- a hivatali munkavégzés targyi feltételeinek értékelését, a javasolt fejlesztéseket,
- a hivatal egyes feladat- és hataskorével osszefiiggd jelentds jogszabalyi valtozasokat,
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- belsé tovabbképzés keretében azokat az jdonsagokat, melyek ismerete a dolgozdk
vagy a dolgozok meghatarozott csoportjai részére fontosak a megfelelé szinvonald
munkaveégzéshez.

A jegyz6 sziikség szerint éves munkatervet is készithet, melyben iitemezi a hivatal 4ltal ella-
tando rendszeres és alkalmi feladatokat.

A jegyz6 a polgarmestert az értekezletre el6zetesen meghivja, és részére az értekezleten bizto-
sitja a tanacskozasi jogot.

3.1.2. K6zvetlen utasitas

A hivatalon beliili kapcsolattartas egyik gyakori modja a kozvetlen utasitas. Az utasitas min-

dig a felettes adja, amely:
- kiterjedhet egy dolgozora, egy csoportra, a hivatal valamennyi dolgozdjara,
- lehet alkalomszert, illetve meghatarozott id6szakra, vagy tevékenységre szolo,
- torténhet szoban és irdsban.

3.1.3. Tajékoztatas

A hivatalon beliili kapcsolattartds egyik mddja lehet a tdjékoztatas.

A tajékoztatas soran a hivatal és a dolgozd egymas kozott kételesek megosztani minden olyan
informdciot, mely a hivatal miikodése, feladat és hataskor teljesitése, vagy egy adott iigy,
vagy ligycsoport gyors, hatékony, és jogszabalyoknak megfeleld ellatasat segiti el6.

A téjékoztatas formdja lehet szobeli, irasbeli.
A tajékoztatds modjat az informaécio jellegének megfelelden kell megvalasztani. A széles kor-

ben kozlend6 informécid tovabbitdsa térténhet e-mail-ben is.

3.1.4. Beszamoltatas. ellendrzés

A hivatalon beliili kapcsolattartas soran, a megfelel6 miikédés érdekében sziikség van a be-
szamoltatasra, illetve az ellen6rzése.

A beszémoltatas jellemz6en valamely kdzvetlen utasitasban foglaltak betartasara, végrehajta-
sara irnyul, a beszamoltatast az végzi, aki a k6zvetlen utasitist adta, vagy arra a kdzvetlen
utasitast ado felhatalmazta.

A beszamoltatas torténhet szoban és irdsban.

3.2. A Polgdrmesteri Hivatal kiilsé kapcsolatai

A Polgarmesteri Hivatalnak szoros kapcsolatban kell allnia:
- a polgarmesterrel, az alpolgarmesterrel,
- a képviseldkkel és

- a bizottsagi tagokkal.

A jegyz6 feladata, hogy az el6bbiek munkéjanak segitésére folyamatos vagy alkalmi jelleggel
koztisztviseloket jel6ljon ki.

A hivatalnak gondoskodnia kell a képvisel6-testiileti és bizottsagi iilések:
- meghivoinak elkészitésér6l,
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- igény szerint az el6terjesztéseinek elkészitésérol,
- jegyz6konyveinek elkészitésérol,

- a dontések nyilvantartasarol,

- a dontések végrehajtasarol.

A Polgarmesteri Hivatal kiilsé kapcsolatai magukba foglaljdk a Polgdrmesteri Hivatal képvi-
seletének jogat is. A Polgarmesteri Hivatalt a jegyz6 képviselheti.
A koztisztviselok kotelesek koztisztvisel6hdz, a Polgarmesteri Hivatalhoz és a kézszférahoz

méltéan viselkedni, olyan magatartast tantsitani, amely nem ellentétes a hivatasuk szellemi-
ségével.

A jegyzd a Polgarmesteri Hivatal képviseletében koteles kapcsolatot tartani:
- az allami szervekkel, hatosagokkal,
- amegyel, valamint a kérnyékbeli telepiilések jegyzoivel,
- a teleptilés ellatasat biztositdé dnkormanyzati intézmények vezetbivel,
- a kozszolgéltatasokban kozremik6d6 egyéb szervekkel,
- a teleptilésen mikddd, az onkormanyzat Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatdban
meghatdrozott helyi tarsadalmi szervezetekkel, k6z6sségekkel.

A Polgarmesteri Hivatal kapcsolatot tart mas hivatalos szervekkel. A kapcsolattartds modjait e
tekintetben a vonatkozo jogszabalyok hatarozzak meg.

A Polgarmesteri Hivatal kapcsolatot tart a lakossaggal, illetve a telepiilésen tevékenykedd
szervezetekkel. A fontosabb hireket, informacidkat a hivatal megjeleniti hirdetétablan, vala-
mint az 6nkorményzat honlapjan.

A Polgarmesteri Hivatal kapcsolatot tarthat a médidval. A média kapcsolatokért a jegyz6,
illetve az altala kijeldlt dolgoz6 felelds.

4. A helyettesités rendje

A jegyz0 helyettesitése a kiadméanyozas rendjében és a munkakori leirasokban foglaltak sze-
rint torténik.
A jegyzOnek kell gondoskodnia arr6l, hogy a Polgarmesteri Hivatalban kiadott munkakori
lefrasok pontosan meghatérozzak:

- az adott munkakort helyettesité munkakoroket, valamint

- az adott munkakdr 4ltal helyettesitend® munkakoroket.

frasbeli rendelkezésnek minésiil valamely belsd szabalyzat, a munkakoéri leirds, egyéb belsd

hivatalos pecséttel, alairassal ellatott irat melynek tudomasul vételét a helyettesitd alairdsaval
igazolja.

Felelosség

A helyettesito felelossége a helyettesként ellatott feladatokért megegyezik az eredeti feladatel-
lato felelésségével.

A helyettesitési feladat nem lehetdség, hanem kotelezé tevékenység a helyettesitd szamara.
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5. A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje (ideértve az atruhazott munkaéltatdi jogokat
is)

5.1. A jegyzo feletti munkdltatoi jog gyakorlisa
A jegyz6t a polgarmester nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltat6i jogokat.
5.2. A Polgdrmesteri Hivatal koztisztviseldi feletti munkdltato jog gyakorldisa

A koztisztvisel6k feletti munkaltatéi jogok gyakorlasi rendjét kiilén bels6 szabélyzat (koz-
szolgélati szabalyzat) tartalmazza, figyelembe véve a kovetkezoket:
- a Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i és munkavallal6i tekintetében a munkaltatéi
jogokat a jegyz6 gyakorolja,
- a polgarmester meghatérozza, hogy melyek azok a munkaltat6i jogok, melyekhez az
egyetértése sziikseges.

6 . A Polgarmesteri Hivatal munkarendje és iigyfélfogadasi rendje
6.1. A Polgdarmesteri Hivatal dolgozéinak munkarendje

A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6inek munkarendje:
- hétf6to] — cstitortokig: ..07:30-t6] .—.16:00.-ig,
- pénteken: ..07:30..-t6l — ..13:30.-ig tart.

Az ebédidd: 12:00-t61 -12:30-ig tart.
Kedden ¢és pénteken nincs iligyfélfogadas.

A Polgarmesteri Hivatal nem koztisztvisel6inek munkarendjét a 7. szdmi: melléklet tartalmaz-
za.

6.2. A Polgdrmesteri Hivatal koztisztviseldinek iigyfélfogaddsi rendje

A Polgarmesteri Hivatal kéztisztviselGinek iigyfélfogaddsi rendjét a 4. szdmit melléklet tartal-
mazza

A koztisztviselonek esetenként, elézetes értesitést kovetben munkaidén kiviil is kételessége
ellatni egyes tevékenységeket, és kozremliksdni a jegyz6 kijelolése alapjan a kovetkezd fel-
adatokban:

- hazassagkotés,

- polgéri temetés,

- névado linnepség,

- képviselo-testiileti iilésen valo részvétel,

- bizottsagi iilésen valo részvétel,

- k6zmeghallgatason valo részvétel.

A képviseldket, a nem képviseld alpolgarmestert, a nem képvisel bizottsagi tagot és a pol-
garmestert a hivatal {igyintéz06i kotelesek:

- ligyfélfogadasi id6ben soron kiviil fogadni és

- ligyfélfogadasi id6n kiviil is fogadni.
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7. A vagyonnyilatkozat-tételi kiotelezettség

A kozszolgalatban all6 személy vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége az egyes vagyonnyi-
latkozat-tételi kotelezettségekrol szold 2007. évi CLIL torvény szerint a kovetkez6 okokbol

keletkezhet;

- a kOzszolgalatban all6 személy (6nalldan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, don-
tésre vagy ellen6rzésre jogosult kozigazgatasi hatdsagi vagy szabalysértési tigyben /3.

§ (1) ay/,

- a k6zszolgalatban 4ll6 személy (6nalléan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, don-

tésre vagy ellendrzésre jogosult kdzbeszerzési eljaras soran /3. § (1) b)/,

- a kozszolgalatban all6 személy (6nalloan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, don-

tésre vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa soran /3. § (1) c)/:
- koltségvetési vagy egyéb pénzeszk6zok felett, tovabba
- dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas soran €s
- onkormanyzati pénziigyi tdmogatasok tekintetében,

- a kOzszolgalatban allo személy (6nalldan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, don-
tésre vagy ellenérzésre jogosult egyedi onkormanyzati tdAmogatasrol vald dontésre ira-

nyuld eljarés lefolytatdsa soran /3. § (1) d)/,

- a kOzszolgalatban all6 személy (6nalldan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, don-
tésre vagy ellenérzésre jogosult dllami vagy Onkormanyzati tAmogatasok felhasznala-

sénak vizsgalata vagy a felhasznalassal vald elszamolas soran /3. § (1) e)/,
- vezetdi munkakort betoltd koztisztviseld /3. § (2) d)/.

A Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége:

Munkakér pontos Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségség oka
megnevezése 3.8 3.8 3.8 3.8 3.8 3.8
(1) a) (1) b) Mo 1 d) 1 e) 2)d
Jegyz0 X X X X X X
Pénzigyi-gazdalkodasi cso-
AR X X X X
port tagja (ligyintézo)
Adobiigyi csoport tagja X
Szocialis és gyermekvédelmi
NN X X X
ugymntezo

IV. Az iratkezelésre vonatkozé szabalyok

Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai — a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének alta-
lanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. § (3) bekezdése, 27. § c)
pontja, 52. § (1) bekezdése, valamint 63. § (1) bekezdése alapjan — az alabbiak szerint keriil-

nek megallapitasra.

1. Az iratkezelés szervezeti rendje

A Polgarmesteri Hivatalban az iratkezelés — a szervezeti tagozodasnak, valamint az iratforga-

lomnak megfeleléen — kdzpontilag térténik.
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Az iktatast:
- titkarsag szervezeti egység,
- a titkdr munkakorii személy — munkakori leirdsban meghatérozott feladatként — vég-

Z1.

A kozponti iratkezelés sordn a Polgarmesteri Hivatalra vonatkozoan egy helyen, folyamatosan
és egy iktatokonyvben (szdmitégépen) torténik az iktatas.

2. Az iratkezelés és az iratkezeléssel dsszefiiggé tevékenységekre vonatkozo feladat- és
hataskérok

Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkozd feladat- és hataskorok:

Megnevezés

Jogszabalyi hivatkozas

Feladatellaté/jogosult

Az iratkezelési szabalyzat

335/2005. (XIL. 29.)

elkészitése Korm. rend. 3. § (3); 7.§ a) Jegyzd

fa_iratlezelést lf‘zabélif;i‘t 335/2005. (XIL 29.) oo

Jdc;\;z agyasra valo megkiil- Korm. rend. 3. § (3) egyzd

Az iratkezelési szabdlyzall 535005 (i1 29) )

mellékletét képez6 irattari Korm. rend. 3. § (2) Jegyzo

terv évenkénti felilvizsgalata ' e

Az iratkezelési szabalyzat- 335/2005. (XII. 29.) ¥’ .

ban foglaltak végrehajtasa Korm. rend. 5. § CEYZ0

Osszhang biztositasa fo-

lyamatosan a bels6 szabaly-

zatok, az alkalmazott infor- | 335005 %7y 99)) )

matikai eszkozok és eljara- Jegyzo
. N Korm. rend. 5. §

sok, valamint az irattari

tervek és iratkezelési eljara-

sok kozott

Az iratok szakszer( és biz-

tonsagos megorzésére al- 335/2005. (X1I. 29.) )’ .

kalmas irattar kialakitisa és Korm. rend. 5. § e8yz0

miik6dtetése

Az iratkezeléshez sziikséges

targyi, technikai és személyi 335/2005. (X1I. 29.) Y .

feltételek biztositisa, fel- Korm. rend. 5. § egyzo

igyelete

Az iratkezelés — jogsza-

balyban, és a hivatal iratke-

zelési szabalyzatiban meg- 335/2005. (XI1. 29.) Jegyzo

hatérozott kovetelmények
szerinti — megszervezése

Korm. rend. 6. §

Az iratkezelés feliigyelete:

- az iratkezelési szabdlyzat
végrehajtdsanak rendszeres
ellenérzése,

- intézkedés az iratkezelés

335/2005. (X1I. 29.)
Korm. rend. 7. §

Jegyzd, mint az iratkezelés
Seliigyeletével megbizott
vezetd
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soran tapasztalt szabalyta-
lansdgok megsziintetésérol,
- gondoskodas az iratkeze-
lést végzok szakmai képzé-
sér6l, tovabbképzésérol,

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

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

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

Jegyzo6, mint az iratkezelés
feliigyeletével megbizott
vezetd

Az iktatas — jelen Szervezeti
€s Mikodési Szabalyzat
dokumentumban meghaté-

335/2005. (XI1. 29.)
Korm. rend. 16. § (2)

Jegyz6, mint az iratkezelés
Jeliigyeletével megbizott

kiadmanyozashoz hasznalt
bélyegzokrol

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

rozott moédon torténd - vezetd
megszervezése
Nyilvantartdas vezetése a Jegyzd, mint az iratkezelés

Seliigyeletével megbizott
vezetd

Bizottsag kijeldlése az irat-
selejtezésre

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

Jegyz6, mint az iratkezelés
Seliigyeletével megbizott

adatokra valo felkésziilés

vezetd
Iratmegsemmisités 335/2005. (X1I. 29.) Jegyzd
Korm. rend. 64. § (4)
Nem selejtezhetd iratok | 1995. évi LXVI torvény 9. § Jegyzé
illetékes levéltarnak adasa (1) bekezdés g) pontja
Az iratkezelés rendjének 335/2005. (X1I. 29.) Jegyz6
megvaltoztatasa Korm. rend. 68. § (1)
Az elektronikus iratkezelés-
sel kapcsolatos iktatasi fel- Jegyzd

3. Az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetd

Az iratkezelés feltigyeletét a jegyz6 latja el.

4. A Polgarmesteri Hivatalhoz érkezett kiildemény felbontisara jogosult személyek

A Polgarmesteri Hivatalhoz érkezett kiildeményeket — a mindsitett iratok kivételével — a ko-
vetkezo6 személyek jogosultak felbontani:

- a kozponti iratkezelést felligyeld jegyz6 altal — az iratkezelési szabéalyzat melléklete-

ként csatoltan — iratfelbontésra felhatalmazott személy,

- a kozponti iktatast végz6 személy,
- névre érkez0 kiilldemény esetében a cimzett akkor, ha a cimzett elrendelte azt, hogy
ezen kiildeményeket felbontas nélkiil kell eljuttatni hozza.

16




5. Kiadmanyozas

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadményként csak kiadmanyozasi joggal

rendelkez6 személy irhat ald.
A kiadmanyozasi jogokat a jegyzd altal készitett és jelen Szervezeti és Miikdési Szabélyzat
mellékleteként kezelendd kiadmanyozési szabalyzat hatdrozza meg.

6. IratkolcsOnzés az irattarboél

A Polgarmesteri Hivatal dolgoz6i az irattarbol hivatalos hasznalatra kblcs6ndzhetnek iratokat.

A kolcsonzesi jogosultsag a kovetkezo:
- a hivatal dolgozdi sajat — munkakori leirdsukban meghatarozott — feladat ellatisdhoz
kapcsolodva kolesondzhetnek ki iratokat,
- a hivatal dolgoz6i nem a sajat — munkakori leirasukban meghatarozott — feladat ella-
tasahoz, feladatban valé kézremiikodéshez a jegyz6 jovahagyasaval kolesonozhetik ki
az iratokat,
- a jegyz6 barmely iratot kikolcsondzheti.

A képvisel6-testiilet tisztségviseldi, valamint az 6nkormanyzat bizottsadganak tagjai a feladat-
koriikhoz €s a hataskorgyakorlashoz kapcsolodéan kélesondzhetnek ki iratot.

V. A belso ellenorzés

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerér6l €s bels6 ellendrzésérél szoldé 370/2011.
(XIL. 31.) Kormanyrendelet 15. § (2) bekezdése alapjan a Polgarmesteri Hivatal az alabbiak
szerint rendelkezik a belsé ellendrzési kotelezettségrol, a belsé ellenérzést végzd sze-
mély/szervezet jogallasanak, feladatanak meghatarozasarol.

1. A belsé ellendrzési kitelezettség
A Polgarmesteri Hivatal koteles megszervezni és gondoskodni — a vonatkoz6 jogszabalyok,
valamint az elkészitett Belsd Ellen6rzési Kézikonyv altal meghatdrozott eléirasok szerinti —

bels6 ellendrzésrol.

A belsd ellendrzés kialakitasarol és megfelelé miikodtetésérél — az allamhéztartasi térvényben
meghatdrozottak szerint — a jegyzo koteles gondoskodni.

2. A belsé ellendrzési tevékenységet ellité személy/szervezet jogillasa

A belsd ellendrzési tevékenység a 6. szami mellékletben meghatérozott formdban keriil meg-
szervezésre.

A bels6 ellendrzést végz6 személy vagy szervezet:
- a jelentéseit kozvetleniil a jegyzOnek kiildi meg.

A bels6 ellendrzést végz6 személy feladatainak maradéktalan ellatasa érdekében:
- az ellendrzétt szerv vagy szervezeti egység barmely helyiségébe beléphet,
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- szamara akadalytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi:

- irathoz,

- adathoz és

- informatikai rendszerhez,
- kérésére az ellenOrzott szerv, vagy szervezeti egység barmely dolgozdja koteles szo-
ban vagy irdsban informaciét szolgaltatni.

A belso ellendrzést végzd személy az ellenbrzott szervnél, vagy szervezeti egységnél:
- minositett adatot, {izleti titkot tartalmazé iratokba és mas dokumentumokba is bete-
kinthet, azokrél masolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt kérhet, valamint indokolt
esetben az eredeti dokumentumokat masolat hatrahagyasa mellett - atvételi elismer-
vény ellenében - dtvenni, tovabba
- személyes adatokat kezelhet, a jogszabalyokban meghatarozott adat- és titokvedelmi
el6irasok betartasaval.

3. Az ellatando feladatok

A bels6d ellen6rzés soran el kell végezni a bizonyossagot add tevékenységet és a tandcsadod
tevékenységet.

3.1. A belsé ellendrzés bizonyossdgot ado tevékenysége sordn végezendo ellenorzések

A belso ellendrzési tevékenység soran:

- szabalyszerliségi ellenorzéseket,

- pénziigyi ellenérzéseket,

- rendszerellenOrzéseket,

- teljesitmény-ellendrzéseket, tovabba

- informatikai rendszerellendrzéseket
kell végezni, valamint az éves beszamolokrol megbizhatdsagi igazolasokat, az eurdpai unids
forrasok tekintetében zarényilatkozatokat kell kibocsatani.

3.2. A bels¢ ellenorzést végzd személyek munkavégzésének keretei
A belso ellendrzést végzd személy munkajat:
- a vonatkozo jogszabalyok,

- a miniszter altal kozzétett modszertani itmutatok,
- a nemzetko6zi belsd ellendrzésre vonatkozo standardok szerint végzi.
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V1. Zaro rendelkezések

A jegyz0 felelds a hivatal szervezeti felépitésének, a szervezeti dbranak, valamint a létszam-
keretek koltségvetési rendeletben meghatarozottakkal vald 6sszhangjanak megteremtéséért.

Amennyiben a jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositasa sziikséges, arrdl a jegyz6
a moédositast eldidéz6 oktdl szamitott 22 munkanapon beliil k6teles gondoskodni.

Kelt: Farmos, 2015. oktdber 27.

jegyz6
Zaradék:

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a képviseld-testiilet 119/2015. (X.27.) szamu hata-
rozataval elfogadta.

..........................................

polgarmester
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Mellékletek:

1. szamu melléklet
A Polgarmesteri Hivatal altal ellatott tevékenységek kormanyzati funkcio szerint

2. szamu melléklet
A Polgarmesteri Hivatal altal ellatando alaptevékenységet meghatdrozo jogszabdlyok

3. szamu melléklet
A Polgarmesteri Hivatal szervezeti dbrdja

4. szamu melléklet
A Polgdrmesteri Hivatal koztisztviselGinek iigyfélfogaddsi rendje

5. szamu melléklet
JegyzGi utasitds a kiadmanyozds rendjérdl /csatolni kell!/

6. szamu melléklet
A belsd ellendrzési tevékenység elldtdsi formdjdnak meghatdrozdsa

7. szamu melleklet
A Polgdrmesteri Hivatal nem koztisztviselGinek munkarendje
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1. szamu melléklet

A Polgarmesteri Hivatal altal ellatott tevékenységek kormanyzati funkcio szerint

A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységként a kvetkez6 feladatokat latja el:

Kormanyzati
funkcio Kormanyzati funkcié megnevezése
szama
011130 Onkorményzatok és 6nkorm.hivat jogalkot.4lt.ig.tev
016010 Orszaggy.6nkorm.és eurdpai parl. Képv.val.kap.tev.
018010 Onkorményzatok elszdmolésai a kozponti koltségvet.
018030 Tamogatasi célu finanszirozasi miveletek
074031 Csaléad és névédelmi egészségiigyi gondozas
086020 Helyi, térségi kozosségi tér bizt.mlikodt.
091220 Koéznevelési intézmény 1-4.évf. tanulok nev.
092120 Koéznevelési intézmény 5-8.évf. tanulok nev
104051 Gyermekvédelmi pénzbeli és természetbeni ellatas
105010 Munkanélkiili aktiv korak ellatasai
106020 Lakasfenntartassal, lakhatéssal 6sszefiigg ellatas
107060 Egyéb szocialis pénzbeli és természetbeli ellatds
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2. szamur melléklet

A Polgarmesteri Hivatal altal ellatandé
alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok

2015. évi CXLIII. térvény a kézbeszerzésrol

2013. évi L. térvény az allami és 6nkorményzati szervek elektronikus informacidbiztonsaga-
rol

2013. évi CCXXXVIIL torvény a népszavazas kezdeményezésérél, az eurdpai polgari kezde-
ményezésrdl, valamint a népszavazasi eljarasrol

2013. évi XXXVI. torvény a valasztasi eljarasrol

2013. évi CLXV. térvény a panaszokrol és a kozérdekil bejelentésekrd]

2013. évi CXXII. térvény a mez6- és erd6gazdasagi foldek forgalmardl

2013, évi CIL. torvény a halgazdalkodasrél és a hal védelmér6l

2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykényvrol

2012. CCXIX torvény a hegykozségekrol

2012. évi CLXXXYV. toérvény a hulladékokrol

2012. XC. torvény a kéménysepro-ipari kézszolgaltatasrol

2012. XXX. torvény a magyar nemzeti értékekr6l és a hungarikumokrol

2012. évi I torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyil-
vantartasi rendszerrdl

2011. évi CXCIX. torvény a kdzszolgalati tisztviselokrol

2011. évi CXCVLI. térvény a nemzeti vagyonrol

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

2011. évi CXCIV. térvény Magyarorszag gazdasagi stabilitisarol

2011. CXII. térvény az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi énkormanyzatairél

2011. évi CCIL torvény Magyarorszag cimerének és zaszlajanak haszndalatarol, valamint al-
lami kitiintetéseir6l

2011. évi CCIX. térvény a vizik6zmii-szolgaltatasrol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti k6znevelésrol

Adott évi koéltségvetésérol

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

2010. évi L. térvény a helyi dnkormanyzati képvisel6k és polgarmesterek véalasztasardl

2010. évi LXXXVII. torvény a Nemzeti Féldalaprél

2010. évi XXXVIII. térvény a hagyatéki eljarasrol

2010. évi L. térvény az anyakonyvi eljarasrol

2009. evi LXXVI. torvény a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és folytatdsanak alta-
lanos szabalyairdl

2009. évi XXIX. térvény a bejegyzett élettarsi kapcsolatrél, az ezzel 6sszefiiggd, valamint az
élettarsi viszony igazolasanak megkonnyitéséhez szikséges egyes torvények modositasarol
2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl

2007. évi CXXIX. torvény a term6fold védelmérsl

2007. évi CXXIIIL térveény a kisajatitasrol

2007. évi CVL. térvény az allami vagyonrél

2005. évi LXXXVIIL. torvény a kozérdeki 6nkéntes tevékenységrol

2005. évi CLXIV torvény a kereskedelemrol

2005. évi XVIII. térvény a tavhészolgaltatasrol
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2004. évi CXL. térvény a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairol
2004. évi IL. térvény a mozgdképrol

2003. évi CXXV. térvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenloség eldmozditasardl
2003. évi XCII. térvény az addzas rendjérol

2003. évi LXXXIX. torvény a komyezetterhelési dijrol

2000. évi C. toérvény a szamvitelrdl

1999. évi LXXXIV. térvény a kozuti kozlekedés nyilvantartasrél

1999. évi LXIII. torvény a kozteriilet-feliigyeletrol

1999. évi XLIII. térvény a temet6krol és a temetkezésrol

1998. évi XXVIII. torvény az allatok védelmérél és kiméletérol

1988. évi L. torvény a kozuti kozlekedésrol

1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
koézmiivel6désrdl

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

1997. CLIX. toérvény a fegyveres biztonsagi 6rségrol, a természetvédelmi €s a mezei 6rszolga-
latrél

1997. évi LXXVIIL toérvény az épitett kornyezet alakitasarol és védelmérol

1996. LV. térvény a vad védelmérdl, a vadgazdalkodasrol, valamint a vadaszatrél

1996. évi LIII. térvény a természet védelmérdl

1996. évi XXXI. térvény a tliz elleni védekezesrdl, a miiszaki mentésrdl €s a tlizoltosagrol
1996. évi XXV. torvény a helyi 6nkormanyzatok adossagrendezési eljarasarol

1995. évi LXVI. toérvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltar anyag védel-
méro6l

1995. LIIL toérvény a kornyezet védelmének altalanos szabalyairdl

1995. évi LVIL. térvény a vizgazdalkodasrol

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

1993. évi XLVLI térvény a statisztikarol

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

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

1992. évi XXXIIL térvény a kézalkalmazottak jogallasardl

1991. évi LXXXII. térvény a gépjarmiiadorol

1991. évi XXXIIL toérvény egyes allami tulajdonban 1év6 vagyontargyak 6nkormanyzatok
tulajdonaba adasarol

1991. évi XX. toérvény a helyi onkormanyzatok és szerveik, a kdztarsasidgi megbizottak, va-
lamint egyes centralis alarendeltségii szervek feladat- és hataskoreirdl

1990. évi C. torvény a helyi adokrol

1990. évi XCIIIL. térvény az illetékekrol

17/2015 (II. 16.) Korm. rendelet a jegyz6 hataskorébe tartozé birtokvédelmi

513/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nevel6sziildi foglalkoztatasi jogviszony és a helyettes
sziil6i jogviszony egyes kérdéseirdl

474/2013. (XII. 12.) Korm. rendelet az elévasarlasi €s el6haszonbérleti jog gyakorlasa érde-
kében az adés-vételi €s haszonbérleti szerz6dés hirdetményi tton torténd kozlésére vonatkozo
eljarasi szabalyokrol

392/2013. (XI. 12.) Korm. rendelet a szocialis és gyermekvédelmi ellatasok orszagos nyilvan-
tartasarol

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellendrzésérol
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317/2013. (VIII. 28.) Korm. rendelet a kézszolgaltatd kivalasztasarol és a hulladékgazdalko-
dasi kozszolgaltatasi szerz6désrél

266/2013. (VIL. 11.) Korm. rendelet az épitésiigyi és az épitésiiggyel 6sszefiiggd szakmagya-
korlasi tevékenységekrol

205/2013. (VL. 14.) Korm. rendelet a telepiilési 6nkormanyzat tulajdoniban allo kozteriilet
filmforgatasi célt hasznélatédhoz kapcsol6do részletes szabalyokrol

114/2013. (IV. 16.) Korm. rendelet a magyar nemzeti értékek és a hungarikumok gondozéasa-
6l

58/2013. (II. 27.) Korm. rendelet a vizikozm-szolgaltatasrdl sz6ld 2011. évi CCIX. toérvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl

57/2013. (II. 27.) Korm. rendelet a telepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentése
alapjan gyakorolhatd egyes termeld és egyes szolgaltatd tevékenységekr6l, valamint a telep-
engedélyezés rendjérol és a bejelentés szabalyairdl

10/2013. (I. 21.) Korm. rendelet a k6zszolgalati egyéni teljesitményértékelésrol

4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérsl

312/2012. (IX. 15.) Korm. rendelet az épitésiigyi és épitésfeliigyeleti hatésagi eljarasokrol és
ellen6rzésekrél, valamint az épitésiigyi hatdsagi szolgaltatasokrol

313/2012. (XI. 8.) Korm. rendelet az Epitésiigyi Dokumentaciés és Informacids Koézpontrdl,
valamint az Orszagos Epitésiigyi Nyilvantartésrol

314/2012. (XI. 8.) Korm. rendelet a telepiilésfejlesztési koncepciordl, az integralt telepiilésfe;-
lesztési stratégiarol és a telepiilésrendezési eszk6z6kr6l, valamint egyes telepiilésrendezési
sajatos jogintézményekrol

273/2012. (IX. 28.) Korm. rendelet a kdzszolgalati tisztvisel6k tovabbképzésérol

249/2012. (VIIL 31.) Korm. rendelet a kdzszolgalati tisztségviselék részére adhato juttatdsok-
rél és egyes illetménypdtlékokrol

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
85/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet az elektronikus ligyintézés részletes szabalyairdl

45/2012. (I11. 20.) Korm. rendelet a kézszolgalati tisztviselk személyi irataira, a kozigazgata-
si szerveknél foglalkoztatott munkavéllalok személyi irataira és a munkatigyi nyilvantartasra,
a kozszolgalati alapnyilvantartasra és kozszolgalati statisztikai adatgyijtésre, valamint a tarta-
lékallomanyra vonatkozd egyes szabalyokrol

31/2012. (I1. 7.) Korm. rendelet a kdzszolgalati tisztségviselékkel szembeni fegyelmi eljaras-
rél

30/2012. (II1. 7.) Korm. rendelet a kozszolgalati tisztviselok munka- és pihendidejérél, az
igazgatasi sziinetr6l, a kozszolgalati tisztviseldt és a munkaltatot terheld egyes kotelezettsé-
gekrol, valamint a tAvmunkavégzésrol

29/2012. (I11. 7.) Korm. rendelet a kdzszolgalati tisztviselok képesitési eléirasairol

370/2011. (XII: 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és bel-
s6 ellendrzésérol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol
321/2011. (XII. 27.) Korm. rendelet a helyi esélyegyenldségi programok elkészitésének sza-
bélyairol és az esélyegyenléségi mentorokrol

306/2011. (XII. 23.) Korm. rendelet az épitési beruhazasok kozbeszerzésének részletes szaba-
lyairél

174/2011. (VIIL 31.) Korm. rendelet a kozigazgatdsi és az ligykezel6i alapvizsgérol

169/2011. (VIIL. 24.) Korm. rendelet a Foglalkoztatasi és Kozfoglalkoztatasi Adatbazisrél
23/2011. (II1.8.) Korm. rendelet a zengés, tancos rendezvények miikodésének biztonsdgosab-
ba tételérdl

360/2010. (XII. 23.) Korm. rendelet a levegd védelmérol
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263/2010. (X1. 17.) Korm. rendelet a Nemzeti Foldalapba tartozé foldrészletek szocialis f6ld-
program megvaldsitasa céljabdl az Snkorméanyzatok szamdra torténd ingyenes tulajdonba
vagy vagyonkezelésbe adasinak szabalyairol

78/2010. (I1L. 25.) Korm. rendelet az elektronikus alairas kozigazgatéasi hasznalatdhoz kapcso-
16d6 kovetelményekrol és az elektronikus kapcsolattartds egyes szabalyairol

41/2010. (II. 26.) Korm. rendelet a kedvtelésbdl tartott allatok tartasarol és forgalmazasarol
39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet a munkéaba jarassal kapcsolatos utazasi kéltségtéritésrol
288/2009. (XII. 15.) Korm. rendelet az Orszagos Statisztikai Adatgytijtési Program adatgytij-
téseir6l 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 kételezett allamigazgatasi szer-
vek korérol és az eljaras részletes szabalyair6l

239/2009. (X. 20.) Korm. rendelet a szallashely-szolgaltatasi tevékenység folytatasanak rész-
letes feltételeirdl és a szallashely-lizemeltetési engedély kiadasanak rendjérél

218/2009. (X. 6.) Korm. rendelet a teriiletfejlesztési koncepcio, a terilletfejlesztési program és
a teriiletrendezési terv tartalmi koévetelményeir6l, valamint illeszkedésiik, kidolgozasuk,
egyeztetésiik, elfogadasuk és kozzétételiik részletes szabalyairol

210/2009. (IX. 29.) Korm. rendelet a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeir6l
76/2009. (IV. 8.) Korm. rendelet a teriiletrendezési hatdsagi eljarasokrol

55/2009. (I1I. 13.) Korm. rendelet a vasarokrol, a piacokrol, és a bevasarlokozpontokrol
346/2008. (XII. 30.) Korm. rendelet a fas szari novények védelmér6l

221/2008. (VIII. 30.) Korm. rendelet a parlagfii elleni k6zérdekii védekezés végrehajtasanak,
valamint az allami, illetve a k6zérdekii védekezés koltségei megallapitidsanak és igénylésének
részletes szabalyairol

78/2008. (IV. 3.) Korm. rendelet a természetes fiird6vizek min6ségi kovetelményeirdl, vala-
mint a természetes fiirdohelyek kijelolésérol és lizemeltetésérol

67/2008. (III. 29.) Korm. rendelet a kdzpénzekbdl nytijtott timogatasok &atlathatésagardl szold
2007. évi CLXXXI. térvény végrehajtasarol

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

35/2008. (XII. 31.) PM rendelet az 6nkormanyzati adohatosagok altal rendszeresithet6 beval-
1asi, bejelentési nyomtatvanyok tartalmarol

340/2007. (XII. 15.) Korm. rendelet a személyes gondoskodés igénybevételével kapcsolatos
eljarasokban kozremiik6dé szakértkre, szakértdi szervekre vonatkozd részletes szabalyokrol
284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet a komyezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes szabalyai-
rol

257/2007. (X. 4.) Korm. rendelet a kozbeszerzési eljarasokban elektronikusan gyakorolhato
eljarasi cselekmények szabalyair6l, valamint az elektronikus arlejtés alkalmazasardl

254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet az allami vagyonnal val6 gazdalkodasrol

331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok
ellatasarol, valamint a gyamhat6sag szervezetérdl és illetékességérol

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

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

112/2006. (V. 12.) Korm. rendelet a szocialis foglalkoztatds engedélyezésérél és a szocialis
foglalkoztatasi tamogatasrol

63/2006. (III. 27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szocialis ellatasok igénylésének
és megallapitdsanak, valamint folyositasanak részletes szabélyairdl
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62/2006. (1II. 27.) Korm. rendelet az egyes pénzbeli szocialis ellatasok elszamolasinak szaba-
lyairél

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellat6é szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeir6l

314/2005. (X11.25.) Korm. rendelet a kérnyezeti hatasvizsgalati és az egységes kornyezet-
hasznalati engedélyezési eljarasrol

311/2005. (XII. 25). Korm. rendelet a nyilvanossag kdmyezeti informacidékhoz val6 hozzafé-
résének rendjérol

305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a kézérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az egysé-
ges kézadatkeresd rendszerre, valamint a kézponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciora
vonatkoz6 részletes szabalyokrol

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

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

11/2005. (1. 26. ) Korm. rendelet egyes lakascéli kolcsonokbol ered6 addssagok rendezésérol
262/2004. (IX. 23.) Korm. rendelet a maganszemélyek kozmiifejlesztési timogatasardl
221/2004. (VIL. 21.) Korm. rendelet a vizgy{ijtd-gazdalkodas egyes szabalyair6l

220/2004. (VII. 21.) Korm. rendelet a felszini vizek minésége védelmének szabalyairol
219/2004. (VII. 21.) Korm. rendelet a felszin alatti vizek védelmér6l

308/2004. (XI. 13.) Korm. rendelet az eurdpai zaszld és az eurdpai lobogd hasznélatanak rész-
letes szabalyairol

173/2003. (X.28.) Korm. rendelet a nem iizleti céld kozosségi, szabadidés szallashely-
szolgaltatasrol

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

132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseir6l
4/2000. (I. 21.) Korm. rendelet a természetvédelmi 6rokre, illetve érszolgalatokra vonatkozo
részletes szabalyokrol

245/1998. (X1I. 31.) Korm. rendelet a telepiilési 6nkormanyzat jegyz6jének az allatok védel-
meével, valamint az allatok nyilvantartdséval kapcsolatos egyes feladat- és hataskoreirdl
35/1998. (II. 27.) Korm. rendelet a kdzigazgatasi szakvizsgardl

145/1999. (X. 1.) Korm. rendelet a temetokrél és a temetkezésrél szo6ld 1999. évi XLIII. tor-
vény végrehajtasarol

142/1999. (IX. 8.) Korm. rendelet a tlizszerészeti mentesitési feladatok ellatasardl

43/1999. (XI. 26.) BM rendelet a kozteriilet-feltigyel6i intézkedések végrehajtasanak maod;ja-
ol €s eszkozeirdl

253/1997. (XIL. 20. Korm. rendelet az orszagos telepiilésrendezési és épitési kdvetelmények-
rol

235/1997. (X1I. 17.) Korm. rendelet a gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolga-
latok, a gyermekjoléti szolgélatok és a személyes gondoskodast nyijté szervek és személyek
altal kezelt személyes adatokrol

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

72/1996. (V.22.) Korm. rendelet a vizgazdalkodasi hatosagi jogkor gyakorlasarol

146/1993. (X. 26.) Korm. rendelet a polgarok személyi adatainak €s lakcimének nyilvantarta-
sar6l sz616 1992. évi LXVI. térvény végrehajtasardl

29/1993. (I1.17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyljt6 szocialis ellatasok téritési
dijarol

147/1992. (XI. 6.) Korm. rendelet az 6nkormanyzatok tulajdonaban 1évé ingatlanvagyon nyil-
véantartasi €s adatszolgaltatasi rendjérol
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22/1992. (I. 28.) Korm. rendelet a helyi 6nkorményzatok polgarmestereinek és jegyzdinek,
valamint a koztarsasagi megbizottak népjoléti igazgatasi feladat- és hataskorének megallapita-
sarol

20/1992. (I. 28.) Korm. rendelet a helyi 6nkormanyzatok egyes szerveinek €s a koztarsasagi
megbizottaknak a kézmiivel6dési, kozgyljteményi, miivészeti, tovabba mas kulturdlis tevé-
kenységekkel kapcsolatos allamigazgatasi feladat- €s hataskoreir6l

19/1992. (L. 28.) Korm. rendelet a helyi 6nkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbi-
zottak, valamint egyes centréalis aldrendeltségii szervek feladat- és hataskdrének megallapita-
saval kapcsolatos féldmiivelésiigyi dgazati jogszabalyok mddositasardl

18/1990. (1. 31.) MT rendelet a viz- és csatornadijnak a lakasok és a nem lakas céljara szolga-
16 helyiségek bérlore val6 atharitasardl

78/2012. (XII. 28.) BM rendelet az 6nkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiada-
sarol

22/2012. (IV. 13.) BM rendelet a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabaly-
sértési nyilvantartasi rendszerrdl szolo 2012. évi Il. térvény végrehajtasaval kapcsolatos ren-
delkezésekrol, valamint ahhoz kapcsolodo egyes rendeletek médositasardl

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

21/1996. (VIL. 9.) FM rendelet a marhalevél kivaltasardl és kezelésérol

70/2003. (VI. 27) FVM rendelet a méhallomany védelmérol és a mézelé méhek egyes beteg-
ségének megel6zésérol és lekiizdésérol

66/1999. (VIII. 13.) FVM rendelet az épitészeti 6rokség helyi védelmének szakmai szabalyai-
rol

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

32/2014. (V. 19.) KIM rendelet az anyakdnyvezési feladatok ellatasanak részletes szabalyairol
40/2013. XII. 31.) KIM rendelet az 6nkormanyzati rendeletben meghatarozott magatartasra
tekintettel kiszabott kozigazgatdsi birsag helyébe 1ép6 kozérdekli munka végrehajtdsanak
részletes szabalyairol

37/2013. (XII. 30.) KIM rendelet a népszavazas kezdeményezése soran a valasztasi irodak
hataskdrébe tartozo feladatokrol

17/2013. (VIL 17.) KIM rendelet a kozponti névjegyzék, valamint egyéb valasztasi nyilvan-
tartasok vezetésérol

29/2010. (XII. 31.) KIM rendelet a hagyatéki eljaras egyes cselekményeir6l

20/1984. (XII. 21.) KM rendelet az utak forgalomszabalyozasardl és a kozuti jelzések elhe-
lyezésérol

8/1999. (VIIL 13.) K6M-FVM-NKOM-BM egyiittes rendelet a veszélyes allatokré] és tarta-
suk engedélyezésének részletes szabalyairdl

33/1997. (XI. 20.) KTM rendelet a polgari természetorokrol

24/2009. (IX. 30,.) NFGM rendelet a telekalakitasi és épitési tilalom elrendelésérol

28/2009. (X. 29.) OM rendelet a temetkezési szolgaltatasi engedély kiadésa irant fizetendd
1gazgatési szolgaltatasi dijrol

13/1991. (V. 21.) PM rendelet a telepiilési dnkormanyzat hataskorébe tartozé addk és adok
modjara behajtandé koztartozasok nyilvantartasarol, kezelésérdl és elszamolasarol
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3. szamu melléklet

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti dbrija

© Titkarsag

Karbantarték, Véddndk, Takaritok, Kényvtarosok,
Miivel6dési haz alkalmazott
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4. szamu melléklet

A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldinek iigyfélfogadasi rendje

Ugyfélfogadassal érintett Ugyfelfogadas —

személy, szervezeti egység nap kezdd6 idopont ?gg?:lzlz
Jegyz6 Csiitortok 8:00 12:00
Csiitortok 12:30 16:00

Pénziigyi-gazdalkodési csoport | Hétfo6 8:00-12:00 12:30-16:00

ligyintéz0 Szerda 8:00-12:00 12:30-16:00

Csiitortok 8:00-12:00 12:30-16:00

Adoiigyi csoport ligyintézo HEtfo 8:00-12:00 12:30-16:00

Szerda 8:00-12:00 12:30-16:00

Csiitortok 8:00-12:00 12:30-16:00

Szocidlis és gyermekvédelmi iligy- | Hét{6 8:00-12:00 12:30-16:00

intézo Szerda 8:00-12:00 12:30-16:00

Csiitortok 8:00-12:00 12:30-16:00

Anyakonyvi ligyintézo HEtto 8:00-12:00 12:30-16:00

Szerda 8:00-12:00 12:30-16:00

Csiitortok 8:00-12:00 12:30-16:00

Titkarsag HéEto 8:00-12:00 12:30-16:00

Szerda 8:00-12:00 12:30-16:00

Csiitortok 8:00-12:00 12:30-16:00

Kedden és Pénteken az ligyfélfogadas sziinetel
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5. szamu melléklet

Jegyz6i utasitis a kiadmanyozas rendjérél /csatolni kell!/
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6. szamu melléklet

A belsé ellendrzési tevékenység ellatasi formajanak meghatarozasa

A Polgarmesteri Hivatal a bels6é ellen6rzési tevékenységet a kovetkezd formaban szervezi
meg:
- a fiiggetlen belso ellendrzési feladatok tarsuldsban valé ellattatasa,
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7. szamu melléklet

A Polgarmesteri Hivatal nem koztisztvisel6inek munkarendje

A Polgarmesteri Hivatal nem koztisztvisel6inek munkarendje:

Téli 1d6szamitas szerint;

- hétf6t8] — csiitdértokig:07:00-15:00 .................. -ig,
- pénteken: 07:00-13:00 .............. -ig tart.

Nyéri idészamitas szerint:
- hétf6td] — csiitortokig:06:00-14:00 .................. -1g,
- pénteken: 06:00-12:00 .............. -1g tart.
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