a VAROSI POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATAROL
JUGYREND/
L.
ALTALANOS RESZ

Kisvarda Varos Onkormanyzata - a helyi énkormanyzatokrél sz616 1990. évi LXV. térvény /a tovabbiakban: Otv./ 1.
§. /6/ bekezdés a./ pontja, valamint 38 §-a szerint az SZMSZ-r6l sz616 18/2004. /VIL.21./ (a kihirdetés datuma)
rendeletével - meghatdrozta az Onkormdnyzat muikodésével, valamint az dllamigazgatasi iigyek dontésre vald
elékészitésével és végrehajtdsaval kapcsolatos feladatok elldtdsat, s ennek sordn a Polgarmesteri Hivatal /a
tovabbiakban: Hivatal/ végleges szervezetét a jelen Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatban a kovetkezOk szerint
allapitja meg:

1. A Hivatal jogallasa és iranyitasa

1.1. A Hivatal elnevezése: Virosi Polgarmesteri Hivatal
A Hivatal székhelye: Kisvarda, Szent Laszl6 u. 7-11.
A Hivatal miikodési rendje:

- hétf6 - kedd 7,30 - 16,00 6raig

- szerda7,30 - 16,30 6rdig

- cstitortok7,30 - 16,00 6rdig

- péntek 7,30 - 13,00 6rdig ebéd id6 nélkiil.

A napi munkaidén beliil 00,30 éra munkakozi sziinet illeti meg a koztisztvisel6t, melyet felvéltva 12,00 - 13,00 éra
kozotti idében vehetnek igénybe az osztdlyvezetdk beosztdsa alapjan.
A Hivatal miikodési teriilete: Kisvarda varos kozigazgatasi teriiletén ellatja:

a./ a jogszabdlyokban meghatdrozott allamigazgatasi feladatokat, kozremiikodik a polgdrmester allamigazgatasi
feladatai ellatasaban;

b./ a képviseldtestiilet és bizottsdgai, valamint a polgdrmester mitkddési feltételeinek biztositdsdval, a dontései
elékészitésével és végrehajtasdval;

c./ az onkormdnyzati koltségvetési szervek, valamint onkormdnyzati érdekeltségli szervek, szervezetek és cégek
mikodésének segitésével kapcsolatos, jogszabalyokban eldirt, tovdbba a képviseldtestiilet dltal vallalt €s red szabott
feladatokat.

Kisvarda varosban és a hatdlyos 220/1997. /XI1.5./Korm.sz.,és a 149/1997. /IX.10./Korm.sz.rendeletekben felsorolt
telepiilésekre kiterjedd illetékességgel elldtja az 1. foku épitési hatdsagi, gyamiigyi és okmdnyirodai feladatokat.

1.2. A Hivatal jogdlldsa

A Hivatal sajat koltségvetési eldirdnyzata korében ondlléan gazdalkodo koltségvetési szerv.

1.3 A Hivatal irdnyitdsa és vezetése

A Hivatalt a polgdrmester a képviselGtestiilet dontései szerint €s sajat onkormdnyzati jogkorében a jegyzd tutjan
irdnyitja.

A polgdrmester a Hivatal irdnyitdsa sordn:

- a jegyz6 javaslatdnak figyelembevételével meghatirozza a Hivatal feladatait az onkormédnyzat munkdjanak a
szervezésében, az eldkészitésben és végrehajtasban;

- a jegyz0 javaslatira eldterjesztést nyujt be a képviseldtestiiletnek a Hivatal belsd szervezeti tagozdddsanak,
munkarendjének, valamint tigyfélfogaddsi rendjének meghatdrozasara;

- hatdskorébe tartozo tigyekben szabdlyozza a kiadmdnyozds rendjét;

- gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat a jegyzd és az dnkormdnyzati intézményvezetdk tekintetében;

- egyetértési jogot gyakorol a Hivatal vezetdi és iigyintézdi kinevezése, felmentése, jutalmazdsa tekintetében;

- évenként legaldbb egyszer hivatali munkaértekezletet, havonta vezetdi megbeszélést tart, beszamoltatja a jegyzot,
az osztalyvezetdket.

A jegyzo vezeti a képviselotestiilet Hivatalat.

E feladatkorében:

- vezeti és képviseli a Polgdrmesteri Hivatalt, felelds a Hivatal munkdjaért, a polgarok tigyeinek kulturdlt intézéséért,
évente legaldbb egyszer appardtusi értekezletet tart.

- gondoskodik az Onkormdnyzati testiiletek és a polgdrmester mitkodésével kapcsolatos feladatok elldtasarol,
tandcskozasi joggal részt vesz a képviselotestiileti €s bizottsagi tiléseken.

- jelzéssel €l a képviseldtestiilet, a bizottsagok és a polgarmester felé, ha dontésiiknél jogszabalysértést észlel.

- a hataskorébe tartozé tigyekben szabdlyozza a kiadmanyozds rendjét.



- a Hivatal bevonasaval elldtja a hatdskorébe utalt dllamigazgatdsi tigyeket, hataskoroket.

- meghatdrozza a jogszabdlyok és az Onkormdnyzati dontések végrehajtdsdval kapcsolatos teenddiket, a célok
eléréséhez sziikséges konkrét feladatokat a szervezeti egységek részére, iranyitja, szervezi és koordinalja, valamint
ellendrzi a feladatok végrehajtdsat, folyamatosan megteszi a sziikséges intézkedéseket.

- havonta vezetdi értekezletet tart.

- biztositja a munkavégzés személyi-, dologi- és technikai feltételeit, a belsé informdcid-ellatdst és dramldst a
szamitogépes hdldzatot is felhaszndlva, korszerli kovetelmények alapjan megszervezi a Hivatal munkdjat.

- gondoskodik a dolgozdk rendszeres képzésérdl, tovabbképzésérol.

- irdnyitja, szervezi és Osszehangolja a lakossdggal valé kapcsolattartdst, illetve a nem onkormdnyzati szervekkel
torténd egyiittmikodést.

- megszervezi és biztositja a kifelé irdnyuld rendszeres tdjékoztatist az Onkormdnyzati munkdrél, a
tomegkommunikacios eszkozokkel kapcsolatot tart.

- kozvetleniil irdnyitja, feliigyeli és ellendrzi az Onkormdnyzati vagyongazddlkoddst, az osztdlyvezetdk
tevékenységét.

- az aljegyz0 segitségével biztositja az dllamigazgatdsi és Onkormdnyzati hatésdgi iigyek jogszerii, méltanyos
intézését,

- irdnyitja, feliigyeli és ellendrzi a Polgarmesteri Hivatal operativ gazddlkodasat, biztositja a belsd ellendrzést,
kotelezettséget véllal a Polgarmesteri Hivatal bér- és dologi koltségvetése korében.

- kinevezi, megbizza, felmenti és jutalmazza az osztdlyvezetOket, csoportvezetoket, iigyintézdket - a polgarmester
egyetértésével.

- ondlléan dont az iigyvitelt ellatok és fizikai dolgozok kinevezése, megbizdsa, felmentése tigyében.

- az aljegyz6 €s az osztalyvezetdk tekintetében ondlléan gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat. /munkakori leirds,
szabadsag engedélyezése, mindsités, kikiildetés./

- megszervezi €s biztositja a polgdrmester dllamigazgatdsi feladat- és hatdskore ellatdsdnak feltételeit, dontésre
eldkésziti az ligyeket.

- feladatai elldtdsa érdekében rendszeresen munkamegbeszélést tart az osztdlyvezetdk részére.

- a sajat feladatai ellatdasardl, illetve a Hivatal munkdjardl kérésre beszdmol a képviselOtestiiletnek, bizottsdgainak,
valamint a polgdrmesternek.

- szervezi, Osszehangolja és ellendrzi a Hivatalnak az onkormdnyzati koltségvetési szervek munkdjat segitd és
feligyeld tevékenységét.

- dont a hataskorébe tartozo- és azokban a hatdsagi tigyekben, amelyeket a polgdrmester ad t.
Az aljegyzd

munkakdri lefrdsa alapjan:

- tavollétében vagy a jegyz0 megbizdsa szerint elldtja a jegyzd helyettesitését;

- irdnyitja, feltigyeli és ellendrzi a Hivatal Titkarsagat, feliigyeli és ellendrzi a Miivel6dési és Egészségiigyi Osztily,
valamint Szocidlis Osztdly és Gyamhivatal szervezeti egységeinek dllamigazgatdsi, valamint nkormdnyzati hatésagi
tevékenységét.

- elésegiti a hatésagi tigyek jogszerli, méltanyos, kulturdlt intézését, a torvényesség betartdsat.

- ellatja a jegyz6 altal dtadott egyéb feladat- és hatdskoroket, segiti a jegyzd hivatalvezetdi teenddinek elvégzését,
illetve kozremiikddik abban.

- ellatja a jegyz6 altal atadott humdn politikai dontések eldkészitését, gyakorolja személyzeti iigyekben az atruhdzott
hatdskort.

2. A Hivatal belsé szervezeti tagozédasa és miikodése

2.1. A Hivatal belsd szervezeti tagozoddsa

A Hivatal osztalyokra tagozodik.

A belsd szervezeti egységek /osztalyok/ élén osztalyvezetd all, a Ktv. szerinti féosztdlyvezetdi helyettesi szintnek
megfeleld hatdrozatlan ideji vezetdi megbizassal, melyet a jegyzotdl kapja a polgdrmester egyetértésével.

Az osztalyok egymadssal mellérendeltségi viszonyban dllnak és kotelesek egyiittmiikodni a feladatok ellatdsdban.

2.2. A Hivatal szervezeti egységeinek vezetdje

Az osztdlyvezeto

a./ vezeti, irdnyitja az osztdlyt, feliigyeli az tigyintézOk tevékenységét; szervezi koordindlja az osztdly feladatkorébe
tartozo tigyek intézését;

b./ gyakorolja az dtruhdzott jegyzdi hatdskoroket;

c./ biztositja az osztily dsszehangolt mikodését, végzi az osztalyok kozotti szitkséges koordindcidt, indokolt esetben
a jegyz0 segitségét kéri;

d./ képviseli az osztilyt, tdjékoztatdt ad, illetve beszdmol az osztdly munkdjarol,



e./ gazdilkodik az 6nkormdnyzati koltségvetésben jovahagyott feladatkorébe tartozé mitkodési koltségeket érintden.
A Polgarmester altal aldirt szerz6dések folyamatos teljesitésérdl nyilvantartast vezet, teljes személyes felel0sséggel
tartozik azok betartdsdért;

f./ felelds a koltségvetés tervezésének Osszedllitdsaért, végrehajtasaért;

g./ az osztaly feladatkorét érint6 helyi rendeleteket és szabdlyzatokat évente feliilvizsgalja €s frasos javaslatot készit
azok aktualizdldsdra, megszervezi osztdlyat érintéen az aktualizalt rendeletek végrehajtdsat,

h./ tandcskozdsi joggal részt vesz a képviseldtestiilet-, esetenként a bizottsdgok iilésein, kiillonbozd értekezleteken,
gondoskodik az elhangzottak végrehajtasardl;

i/ javaslatot tesz az osztdly dolgozo6i kinevezésére, és felmentésére, javaslatot tesz jutalmazdsukra, elkésziti az
osztdly dolgozdinak mindsitési tervezetét, egyéb munkaltatéi jogkorében o©nadlléan engedélyezi az osztaly
dolgozéinak szabadsagat;
j./ elkésziti a beosztott dolgozok munkakori leirdsat, melyet a jegyzo egyetértésével ad ki. A munkakori leirdsban
szabalyozza a sajat és dolgozo6i helyettesitési rendjét is;

k./ tartds tavollét miatti helyettesitésnél kezdeményezi a jegyzOnél a helyettesitési jutalom kifizetését;

1./ felelés a képviselotestiilet irdnyitdsa alatt dll6, de az osztdly feladatkoréhez kapcsolddd intézmények é€s
szakfeladatok torvényes miikodtetéséért;

Elokésziti az érintett intézményvezetok kinevezésével, munkaviszony megsziintetésével és az egyéb munkaltatoi
jogkorok gyakorldsaval kapcsolatos dontéseket, intézkedéseket;

Nyilvéantartja az érintett intézményvezetdk szabadsagat és kikiildetését azzal, hogy az engedélyezésre a Polgdrmester
illetve annak rendelkezése alapjan az alpolgdrmester jogosult;

m./ kozremiikodik az intézmények irdnyitdsdval kapcsolatos dontések, intézkedések eldkészitésében, a végrehajtds
megszervezésében;

n./ koteles a vezetése alatt miikodd szervezeti egység a feladatkorébe tartozo intézmények tevékenységérdl naprakész
informdcidval rendelkezni, az egységet érintd gazddlkodasi feladatokat figyelemmel kisérni, tapasztalatair6l a
tisztségviselOket tdjékoztatni.

o./ figyelemmel kiséri az intézmény és szakfeladatok miikodési feltételeit, rendkiviili helyzetekkel osszefiiggd stlyos
mukodési zavarok esetén azonnali atmeneti intézkedéseket tesz;

p./ véleményezi az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatat, ellendrzi annak betartdsat, valamint elkésziti az
intézményvezetd munkakori lefrdsat, melyet a Polgdrmester jogosult kiadni;

r./ a képviseldtestiilet altal hozott rendeletek €s hatdrozatok végrehajtasa érdekében utasitdst kezdeményez az
intézményvezetdk tekintetében és utasitja a szakfeladatok irdnyitoit az egyes feladatok elvégzésére, és ellendrzi azok
teljesitését;

s./ az intézmény- és szakfeladat vezetéi megbeszélés keretében rendszeresen attekinti az elvégzett és a megoldasra
var6 feladatokat.

2.3 A Hivatal miikodése

1./ A Hivatal miikodése soran koteles az alabbiak szerint eljarni:

- a torvényességet betartani,

- a képviseldtestiilet rendeleteit és hatdrozatait végrehajtani,

- az dllampolgdri jogok érvényesiilését biztositani.

- az anyagi és eljarasi jogszabdlyok maradéktalan érvényre juttatdsat biztositani;

- a hatékony, humanus és gyors ligyintézést és az tigyintézési hatdriddket betartani;

- az ligyintézés szinvonaldnak emelésére, az ligyintézés jogszabdlyi kereten beliil torténd egyszerisitésére torekedni.

- az ugyfelek szobeli és frasbeli kulturdlt felvilagositdsat megadni;

- a gyakrabban el6fordulé dllamigazgatdsi tigyekben az iigyfelek tigyintézési felkésziiltségét, tdjékoztatasat {rasban is
elésegitd szérdlapok, irat- és nyomtatvanymintdk, stb. szerkesztésérdl és terjesztésérol gondoskodni.

2./ A hivatalon beliili forumok a megfeleld informdciodramlds és belsd koordindcio érdekében:

a/ az osztilyvezetok /tavollétikben a munkakori leirdsban ezzel megbizott tigyintézd/, a belsd ellendr, és a
napirendben érintett konyvvizsgalo a testiileti tiléseken kotelesek részt venni;

b/ évenként legaldbb egy alkalommal a jegyzd a polgarmesterrel egyiitt appardtusi értekezletet tart, amelynek
keretében elvégzik az elmult idGszak tevékenységének értékelését, az elkdvetkezendd idészak fébb feladatainak
meghatdrozasat;

c/ félévenként legaldbb egy alkalommal az osztilyvezetdk osztdlyértekezletet tartanak, amelyre meghivjdk a
polgarmestert és a jegyzot, s ennek keretében értékelik az osztdlyt érintéen az elmilt iddszak tevékenységét, az
elkovetkezend6 iddszak feladatait.

d/ vezetdi értekezletet a Hivatal aljegyzdje, osztdlyvezetdi, belsd ellendre részére a jegyzd legaldbb havonta, a
polgdrmester sziikség szerint tart, az értekezletre az alpolgdrmestert is meg kell hivni.



3./ Feladatvégzés:

A Hivatal minden dolgozdja évente aktualizalt munkakori leirds szerint végzi feladatait.

A munkakéri lefrdsok elkészitéséért és aktudlis dllapotban tartdsaért:

- a jegyzd esetében a polgarmester;

- az aljegyz0, osztalyvezetdk esetében: a jegyzo;

- igyintézok, iigykezeldk, fizikai dolgozdk esetében a jegyzd egyetértésével: az osztilyvezetd.

4./ A helyettesités rendje, munkakor dtadds-dtvétel:

1/a. A jegyzot az aljegyz6, az osztdlyvezetdket a munkakori lefrdsban ezzel megbizott tigyintézd helyettesiti.

b/ Az tgyintéz6k a munkakori lefrasukban foglaltak szerint helyettesitik egymdst. Az iigyviteli dolgozok
helyettesitését a Titkarsag /vagy a jegyzd/ szervezi meg.

A fizikai dolgozdk helyettesitésérol az illetékes osztilyvezetd gondoskodik.

¢/ Kiilsé helyettesitdé csak tartds /egy honapot meghaladd/ tdvollét esetén alkalmazhat6 feltéve, hogy a feladat
elvégzése belso helyettesitéssel nem oldhaté meg.

2./ Munkaviszony megsziinése, munkakor, illetdleg beosztds véltozds esetén:

- a jegyz0 esetében a polgarmester,

- az aljegyz6 és osztdlyvezetOk esetében a jegyzd,

- az Uigyintézok esetében az osztilyvezetd koteles gondoskodni a munkakor jegyzokonyvi dtadds-atvételérol.

II.
A HIVATAL FELADATAI

1./ Altaldnos feladatok, kivetelmények, illetve tennivalok:

A Hivatal koteles:

- igyfélfogadasi idében az tigyfeleket fogadni;

- az igyfelek személyesen széban eldadott kérelmét jegyzOkonyvbe foglalni, iktatdsra tovabbitani;

- az eljaré ugyintézOk iigykoriikben kotelesek mds iigyintézdvel egylittmiikodni az osztdlyok feladatkorében
meghatarozottak szerint.

Az egyeztetés megtorténtét az ligyiratban minden esetben dokumentélni kell.

- a munkarendet és a munkafegyelmet meg kell tartani, valamennyi dolgozé koteles rendszeresen jelenléti ivet, 1
orat meghaladd tavollét esetén tavolléti napldt vezetni.

A naplok vezetéséért az osztalyvezetdk a feleldsek, 0k gondoskodnak a beosztott dolgozdk szabadsdg nyilvantartisa
vezetésérdl is. A polgdrmester és a jegyz0 jelenléti és tavolléti naplot nem vezet, napi munkarendjérél folyamatosan
Titkarsagot tdjékoztatja. Szabadsdgukat a Titkarsdg koteles nyilvantartani.
2./ A Hivatal feladatai a képviseldtestiilet miikodésével kapcsolatban.

a/ A Hivatal koteles a képviselOtestiilet rendeleteit, hatdrozatait a jegyzé és az osztdlyvezetdk dltal szervezetten,
hataridore végrehajtani;

b/ Az egyes szervezeti egységek ligykorét érintd képviselOtestiileti elOterjesztések elkészitéséért az érintett
osztalyvezetd a felelds;

¢/ Az Oonkormdnyzati képviseldk interpellacioit, kérdéseit a jegyzo, aljegyzd és az érintett osztilyvezetd koteles
kivizsgdlni és azokra - a vonatkoz$ hatdlyos jogszabdlyok szerint - vdlaszt adni, illetve a vdlasz-tervezetet
elkésziteni;

d/ A Hivatal valamennyi dolgozdja koteles a polgdrmester és a jegyzd elOzetes tdjékoztatdsa mellett az
onkormdnyzati képviseloknek és a konyvvizsgdlonak a munkdjukhoz sziikséges tdjékoztatdst és tgyviteli
kozremikodést biztositani;

e/ Az onkormdnyzati képvisel6k kozérdekii bejelentésére az érintett vezetdk 15 napon beliil kotelesek érdemben
vélaszt adni.
3./ A Hivatal feladatai a képviseldtestiilet bizottsdgainak miikodésével kapcsolatban
A Hivatal koteles:

a/ kikérni a képviselOtestiilet, illetve bizottsdgok véleményét a testiileti eldterjesztéssel kapcsolatban az éves iilésterv
és a hatdlyos jogszabdlyok szerint;
b/ a bizottsag mitkodéséhez sziikséges tdjékoztatast megadni;
c/ a képviselOtestiilet bizottsdgai miikodését koordindlnia, s gondoskodni az iilések napirend-tervezetének
osszedllitasarol, meghivo-tervezet elkészitésérol, eldterjesztések, beszamoldk illetékesek részére torténd
eljuttatasardl a Titkdrsag utjan.
A bizottsdg mitkodéséhez kapcsolddo tigyviteli /adminisztrativ/ igényeket a Hivatal az aldbbiak szerint biztositja:



A Polgarmesteri Hivatalban folyamatosan biztositja a bizottsdg miikodéséhez sziikséges tandcskozétermet, technikai
eszkozoket, anyagokat, telefonhaszndlatot €s személyi feltételeket. A személyi feltételek keretében munkaidében,
illetve a bizottsdgok elnokei dltal eldre jelzett munkaidén tdli idoben gondoskodik a porta, illetve iigyeleti
szolgdlatdnak mukodtetésérél és az épiilet takaritdsdrél. A bizottsdgok adminisztracids feladatainak elldtdsat az
aldbbiak szerint segiti:

Ugyrendi Bizottsdg - Titkdrsag ttjan

Pénziigyi Bizottsag - Pénziigyi Osztdly ttjan

Oktatdsi, Kulturdlis- és Sport Bizottsag - Miivelddési és Egészségiigyi O. utjan

Szocidlis és Egészségiigyi Bizottsdg - Szocidlis Osztily és Gydmhivatal ttjan

Virosiizemeltetési és Fejlesztési Bizottsag - Titkdrsag utjan

Ifjisdgi- és Idegenforgalmi Bizottsdg - Miivelddési és Egészségiigyi Osztaly utjan

A bizottsdgok mitkodésének koordindldsat, elokészitd, végrehajtd, stb. munkdt a Polgdrmesteri Hivatal a Titkdrsag
kijelolt dolgozdja ttjan biztositja.

4./ A Hivatal dllamigazgatadsi feladatai

A Hivatal koteles a képviseldtestiilet, a polgarmester €s a jegyzd dallamigazgatdsi /hatésdgi/ hatdskoreit az
allamigazgatdsi eljards 4ltaldnos szabdlyai és a vonatkozé anyagi jogszabdlyok eldirdsainak megfeleléen
eldkésziteni, gyakorolni, illetve kiadmanyozni.

5./ A hivatal munkaszervezeti egységei:

A Polgarmesteri Hivatal 6 /hat/ osztdlya:

- Titkarsag

- Kozigazgatasi Osztaly:

- Szocidlis Osztaly és Gyamhivatal

- Pénziigyi Osztdly:

- Miivelddési és Egészségiigyi Osztaly

- Epitési és Beruhdzasi Osztély

Az oOnkormdnyzat gazddlkoddsdnak belsé ellenérzésérél jogszabdlyban meghatdrozott képesitésti ellenérok
foallasban, vagy megbizdsos jogviszonyban latjak el a feladatot. A revizorok a Pénziigyi Osztaly munkaszervezeti
egységéhez tartoznak, irdnyitdsukrél a jegyzd dltaldban a Pénziigyi Osztdly vezetdje utjan, indokolt esetben
kozvetleniil gondoskodik.

A képviseldtestiilet dltal egyedi dontéssel megbizott kiilsé szakértd, ellendr, valamint konyvvizsgdlé megbizasi dijat
évente a koltségvetésben tervezni kell.

6./ Ugyiratkezelés

a/ A Hivatal tigyiratkezelése kozpontositott. Az iigyiratok iktatdsat és szerelésiik legfontosabb teenddit a
szamitégépes nyilvantartassal a Kozigazgatdsi Osztaly keretében miikodd kozponti iktatéban végzik.

b/ A titkos iratok kezelésével és megdrzésével kapcsolatos feladatokat a Kozigazgatasi Osztily ezzel megbizott
dolgozdja végzi a titkos iratokra vonatkozé szabdlyok szerint.

¢/ A hivatalhoz érkez6 postat a hivatali Titkarsag ezzel megbizott dolgozdja bontja és a

- polgarmesternek, képvisel6testiiletnek /6nkormdnyzatnak/ cimzett kiildeményeket a polgarmesternek,

- a jegyz6nek cimzett, valamint a nem egyértelmiien belsé szervezeti egységre tartozé kiilldeményeket a jegyzének
tovébbitja.

Az egyértelmiien belsd szervezeti egységekhez tartozd, valamint a névre sz6l6 kiildeményeket a kozponti iktat6 az
illetékes osztalyvezetoknek, illetve a cimzettnek tovabbitjak.

7./ A kiadmdnyozds rendje

A polgarmester hatdskorébe tartozé iigyek kiadmdnyozdsdnak rendjét az tigyrend 4/A sz. melléklet szerinti
polgdrmesteri utasitds tartalmazza.

A jegyz0 hatdskorébe tartozoé tigyekben a Polgdarmesteri Hivatal kiadmanyozasi rendjét az SZMSZ 4/B sz. melléklete
szerinti jegyz0i utasitds tartalmazza.

A polgarmester hatdskorébe tartozé tigyekben az tigyiratokon az alabbi fejrészt kell haszndlni:

"Kisvérda véros

Polgarmesterétol

Kisvarda, Szent Laszl6 u.7-11.

Téavbeszéls: 45/500-755"

A jegyzd hatdskorébe tartozé iigyekben az tigyiratokon az aldbbi fejrészt kell haszndlni:

"Kisvérda véros

Jegyzdjétol

Kisvarda, Szent Laszl6 u. 7-11.



Tavbeszéls: 45/500-753"

8./ Bélyegzohaszndlat

A Hivatal hivatalos korbélyegz6jét csak a kiadmdnyozasi joggal felruhdzottak hasznalhatjak, akik felelések
rendeltetésszerli haszndlataért és megdrzéséért. A bélyegzdkrdl a Kozponti Iktatd nyilvantartdst vezet.

9./ Gépkocsi igénylés

- A dolgozék a hivatali gépkocsit hivatalos célra egy héttel eldre, rendkiviili esetben el6zd nap 12,00 o6rdig
igényelhetik a Titkdrsdgon az e célra alkalmazott nyilvantartisba bejegyzéssel. A Titkdrsdg - a polgarmester
engedélyével - gondoskodik a gépkocsik tigyintézok részére torténd biztositasarol.

- Hivatali gépkocsi hidnydban, siirgds, indokolt esetben a sajat gépjarmii hivatali céli haszndlatit a jegyzé
engedélyezi a Polgarmesteri Hivatal beosztott dolgozdi részére.

- A tisztségviselSk gépkocsi igénye elényt élvez.

- Hivatali gépkocsi magancélra nem hasznalhato.

10. Munkakori megnevezés

- A Hivatal koztisztviseldit tevékenységiik jellegére és az ellitand6 feladatokra utald /a koztisztviseldi besoroldst
nem €rintd/ munkakori megnevezéssel kell kinevezni.

11. Joléti és szocidlis juttatdsok

E juttatdsok szabdlyait kiilon 6nkormanyzati rendelet tartalmazza.

III.
A HIVATAL OSZTALYAINAK RESZLETES FELADATAI

A Hivatal osztdlyai feladataikat elokészitd, végrehajté jelleggel, illetve dllamigazgatdsi iigyekben minden esetben a
hatdskor cimzettjének nevében eljarva - kozremiikodve - 14tjdk el.

Belsd ellendrzéssel kapcsolatos feladatok:

- A jegyzd kozvetlen iranymutatdsdval a belsé ellendr rendszeresen figyelemmel kiséri a koltségvetési tervezés,
gazddlkodds, beszamolds, konyvvezetés, adatszolgaltatdsi kotelezettség targykorében hatdlyos jogszabdlyok
végrehajtasat.

- Vizsgdlja és értékeli a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellenérzési rendszerek kiépitésének,
mitkodésének jogszabdlyoknak és szabdlyzatoknak valé megfelelését.

- Vizsgalja és értékeli a pénziigyi irdnyitasi €s ellendrzési rendszerek miikodésének gazdasagossdgat, hatékonysagat
és eredményességét.

- Vizsgdlja a rendelkezésére all6 er6forrasokkal vald gazdédlkoddst, a vagyon megdvasat és gyarapitasat, valamint az
elszamoldsok, beszamolok megbizhatdsagat.

- A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitdsokat és ajanldsokat tesz, valamint elemzéseket, értékeléseket
készit a koltségvetési szerv vezetdje szamdra a koltségvetési szerv mitkodése eredményességének novelése, valamint
a folyamatba épitett, eldzetes és ut6lagos vezetdi ellendrzési, és a belsd ellendrzési rendszerek javitdsa,
tovéabbfejlesztése érdekében.

- Ajanlatokat €s javaslatokat fogalmaz meg a kockdzati tényezok, hidnyossdgok megsziintetése, kikiiszobolése
érdekében.

- Nyomon koveti az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

- A belsd ellendr tandcskozdsi joggal részt vesz az dnkormdnyzati képviseldtestiilet, a Pénziigyi Bizottsag ilésein és
kiilonbozo értekezleteken.

A fenti feladat végzéséhez belsé ellendrzési kézikonyv, stratégiai, kozéptavu és éves ellendrzési tervet kell késziteni.

Konyvvizsgdlo:

- Az onkormdnyzat megbizdssal, eseti jelleggel konyvvizsgalét foglalkoztat az éves koltségvetési beszamold
feliilvizsgalatéra.

- A konyvvizsgald betekinthet a helyi onkormédnyzat gazdalkoddsédba, irataiba, a tisztségviseloktdl és a dolgozoktol
felvilagositast kérhet.

- Tandcskozdsi joggal részt vehet a képviseldtestiilet és a bizottsagok iilésén.

- A konyvvizsgdld a beszdmol6 irdsos véleményezésén til javaslatot tehet a képviseldtestiilet és a bizottsdgok elé
keriild pénziigyi, gazdasdgi kihatdsu dontésekre, valamint a Polgarmesteri Hivatal vagyongazddlkoddsi, pénziigyi és
szamviteli feladatai elldtdsdra.

- Kozvetleniil a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztdlydval tartja a kapcsolatot.

1./ A Polgarmesteri Hivatal Titkdrsdg feladatai:

a/ A Titkdrsdg fobb feladatai: az onkormanyzati képviseldtestiilettel, bizottsdgokkal, képviseldtestiileti tagokkal
kapcsolatos feladatok; a Képvisel6testiiletet és Hivatalt érintd jogi, személyiigyi, munkaiigyi, informatikai feladatok;



onkormdnyzat hivataldnak miikodését segitd; cigany kisebbségi onkormanyzat miikodésének segitésével kapcsolatos
és egyéb szervezési feladatok.

E tevékenységének ellatdsa sordn:
- kozremiikodik a tisztségviselok, a képviseldtestiilet, a bizottsdgok munkdjanak szervezésében, munkafeltételeinek
biztositasdban;
- gondoskodik a képviseldtestiilet, a bizottsdgok elndkeinek felkérése alapjan a képvisel6testiilet elé keriild testiileti
anyagok, eldterjesztések elokészitésérél, postdzdsardl, a testiileti iilések napirendjeinek, meghivéinak
osszeallitasarodl, kikiildésérol;
- kozremiikodik a testiileti hatarozati javaslatok jogszeriis€égének ellendrzésében;
- a Kozigazgatdsi Hivatal torvénysértésre vonatkozo felhivdsanak vizsgalatdban, s a hozzd kapcsolddo egyéb
feladatok el0készitésében kozremukodik;
- koordindlja a bizottsagok tevékenységét, hataridén beliil felterjeszti az tilésekrdl késziilt jegyzOkonyveket a
Sz.Sz.B. Megyei Kozigazgatdsi Hivatalhoz;
- nyilvantartja a testiileti dontéseket, megszervezi a testiilet dltal hozott hatdrozatok végrehajtasat;
- elkésziti a végrehajtdsért feleldsok jelentése alapjdn a lejart hatdridejii hatdrozatok végrehajtdsardl sz6l6 beszamold
tervezetét;
- késziti és torvényes hataridon belill felterjeszti az onkormanyzati képvisel6testiilet iilésérdl készitett jegyzokonyvet
a Sz.Sz.B. Megyei Kozigazgatdsi Hivatalhoz;
- gondoskodik a képviseldtestiilet dltal hozott rendeletek, hatdrozatok kihirdetésérdl, vezeti nyilvantartdasukat;
- tevékenyen részt vesz az Onkormdnyzati bizottsagok tdjékoztatdsdban, munkdjuk feltételeinek biztositdsaban,
szervezésében az illetékes osztdlyok bevondsaval;
- nyilvantartja a képviseldi interpelldcidkat, figyelemmel kiséri intézésiiket és a hatdridében torténd megvélaszoldsit;
- kozmeghallgatds megtartdsdaban kozremiikodés;
- segiti az dnkormdnyzati képviseldtestiilet munkdjat;
- kozremtikodik a kisebbségi onkormanyzat munkdjdnak szervezésében, elldtja az tigyviteli teenddket, igy kiilondsen
a postai, kézbesitési, sokszorositdsi feladatokat.
szervezi, biztositja az 6nkormanyzat és a - Gyamhivatali feladatellatas kivételével - Polgarmesteri Hivatal jogi
képviseletét, szerzodések jogi feliilvizsgalatat, ellenjegyzését a jegyzé kozremiikodésével.
b/ Vilasztdssal kapcsolatos feladatok:
- A helyi 6nkormanyzati képvisel6 és polgarmester, valamint a
- helyi orszaggytilési képviseld valasztds €és a helyi népszavazds, népi kezdeményezés eldkészitésében,
lebonyolitdsdban val6 kdzremiikodés;
- helyi vdlasztasi bizottsag, a szavazatszamlalé bizottsdg megvalasztasdnak elokészitése;
- a birésdgi népi iilnokok megvdlasztasdnak elokészitése;
- a birésdgi népi iilnok-jelolt valasztéi joganak megéllapitdsdban valé kozremiikodés;
- valasztasi plakat elhelyezésének megszervezése;
- a valasztassal kapcsolatos kifogasok birésdgnak torténd attétele;
- egyéni valasztokeriilet sorszamanak, teriileti beosztasanak megéllapitdsdban torténd kozremikodés;
- szavazokorok szdmanak, teriileti beosztdsanak megallapitasdban torténd kozremikodés;
- valasztasi szerv mellett miikodo munkacsoport kinevezésének, eskiitételének elOkészitése; - vdlasztdsi iratok
szallitasa;
- valasztok nyilvantartdsdnak kozszemlére tétele;
- vdlasztasi szervek és a hivatali helyiségek cimeinek kozzététele;
- az Eurdpai Parlament tagjainak vélasztdsdaban valé kozremiikodés;
- szervezi, koordindlja a helyi és orszdggytilési egyéni védlasztokeriilet vdlasztdsi iroda munkdjat.
¢/ Onkormdnyzati feladatkor elldtdsdnak feliigyeletében kozremiikodés
- Tisztségviselok munkdjanak segitése;
- Hataskor atruhdzasa gyakorldsdhoz utasitds addsa, visszavonasanak elokészitésében kozremiikodés.
- Polgarmesteri Hivatal kialakitdsaban val6 kdzremiikodés:
- Javaslat-tervezet készités a hivatal bels6 szervezeti tagozodasara;
- Javaslat-tervezet készités a hivatal munkarendjére és tigyfélfogadds rendjére vonatkozdan;
- Az 6nkormdnyzat miikodésével kapcsolatos egyes jegyzd és polgdarmester dltal meghatdrozott feladatok elldtdsa;
- Biztositja a tisztségviseldk tigyfélfogadasanak rendjét.
d/ Személyiigyi, munkaiigyi és a hivatalt érintd tin. joléti feladatok



- Kozremtikodés a hivatal koztisztvisel6i feletti munkaltatéi jogok gyakorldsdban, tekintettel az osztdlyvezetdkre
atruhazott egyes munkaltatéi jogok gyakorldséra;

- Az el6irt munkaiigyi és bérnyilvantartasok vezetése; - Munkaiigyi tervezési munkak elldtdsa, egyiittmitkodve a PH.
Pénziigyi Osztdlydval;

- A polgarmester foglalkoztatasi jogviszonydhoz kapcsolédé egyes munkaiigyi intézkedések eldkészitése, a
személyzeti anyagok kezelése;

- Kozszolgdlati alapnyilvantartds vezetése, illetve az ahhoz kapcsolddo rendszeres adatszolgéltatds teljesitése.

Elldtja a Polgdrmesteri Hivatal munkavédelemmel kapcsolatos feladatait, kiilon megbizds alapjan.

e./ Informatikai feladatok:

- Szervezi és irdnyitja az informatikai feladatokat.

- Kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstdr Sz.Sz.B. Megyei Teriileti Igazgatésigaval a szervezeti egységekkel a
programok elkészitéséhez sziikséges adatgyljtés érdekében.

- Biztositja az tigyintézés egyszerisitését segiti gépi feldolgozasi rendszer kialakitasat.

- Kozremiikodik az informatikai koncepcio fejlesztési stratégia kidolgozdsdban, kapcsolat-tartdsaban, illetve
feliigyeletében.

- Kozremtiikodik az informatikai fejlesztési célprogramok kidolgozdsaban, menedzselésében, feliigyeletében.

- Elldtja az informatikai szolgéltatdsok mindségének, hasznositdsanak vizsgdlatit, javaslat kidolgozdsit azok
tovabbfejlesztésére.

- A jegyz6 altal meghatdrozott rendszerek tekintetében elldtja a rendszer és adatgazda feladatokat, illetve
feliigyeletet.

- Gondoskodik az informatikai miiszaki infrastruktira iizembenntartdsar6l, folyamatos miikodoképességének
biztositasardl.

- Gondoskodik az egyes alkalmazdsok miikodési biztonsdgdnak fenntartdsardl, valamint az un. kiszolgdl6 feladatok
ellatasarol.

- A jegyzd altal meghatarozottak szerint elldtja az informatikai képzési, ismeretterjesztési feladatokat.

- Kozremiikodik az onkormanyzat informatikai érdekképviseletében.

- Gondoskodik a Compargo telefondij szamlalé rendszer miikodtetésérol, a dijak havi szdmlazasardl.

- Koordindlja az onkormédnyzat honlapjanak frissitését.
f7 A Hivatal belsd technikai kiszolgdldsdval /gondnoksdgi szolgdlat/ kapcsolatos feladatok

- Ellatja a Polgarmesteri Hivatalban /Szent Laszl6 u.7-11, és 20. / 1évd az alléeszkoz-gazdalkoddssal, beszerzéssel,
bevételezéssel, nyilvantartdssal kapcsolatos feladatokat;

- Ellatja a fogy6eszkoz beszerzési-, bevételezési-, kiaddsi-, nyilvantartdsi feladatokat.

- A Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyaval kozosen végzi a leltdrozasi feladatokat.

Gondoskodik a Polgdrmesteri Hivatal éltal hivatali célra hasznélt gépjarmiivek iizemeltetéséral.

- Végzi a Polgarmesteri Hivatal kisebb jelentdségli karbantartdsi munkélatait.

- Gondoskodik az énkormdnyzat hivatali épiiletének iizemeltetésérol.

- Gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal éltal fenntartott épiiletek vagyonvédelmérdl és tlizvédelmérol, az ezzel
Osszefiiggd biztositdsok megkotésérol.

- Ellatja a Polgdrmesteri Hivatal feladatkorének teljesitéséhez sziikséges nyomtatvanyok, kiadvdnyok biztositdsdval
kapcsolatos feladatokat.

- Végzi az dnkormanyzati feladatok és a Polgarmesteri Hivatal hat6sdgi feladatainak ellatasa sordn keletkezett iratok
érintettek részére torténd eljuttatisat.

2./ A Polgdrmesteri Hivatal Kozigazgatdsi Osztdly feladatai
Az Osztdly fobb feladatai:

- intézi az 1. fokud hatésdgi iigyeket,

- igazgatdsi tevékenysége sordn elldtja az

- anyakonyvi tigyek,

- személyi adat- és lakcimnyilvantartdssal, valamint a hatdlyos jogszabalyokban megjelolt okmanyok elkészitésével,
kiaddsdval kapcsolatos korzetkozponti feladatokat: Ajak, Anarcs, Berkesz, Doge, Fényeslitke, Gégény, Gyulahaza,
Jéke, Kékcse, Kisvarda, Laskod, Lovopetri, Mezoladany, Nyirkardsz, Nyirlovo, Nyirtass, Pap, Patroha, Petnehdza,
Rétkozberencs, Szabolcsbaka, Szabolcsveresmart, Tornyospilca, Ujkenéz telepiilésekre kiterjedd illetékességi
teriilettel.

- szabalysértés,

- ipari- kereskedelmi tigyek,

- dltaldnos igazgatds, /birtokhédboritds/

- tizvédelmi hatdsagi tigyek,



- intézményirdnyité tevékenysége soran feliigyeli a varosi onkormdnyzati tlizoltésagot,
- igyfélszolgalat ellatasa,
- kozponti iktatds, titkos iigyiratkezelés,
- honvédelmi- és polgdri védelmi igazgats,
- dllategészségiiggyel, novényvédelemmel kapcsolatos feladatok
a/ Anyakonyvi iigyintézés sordn elldtja az anyakonyvekrdl és a hdzassdgkotési eljdrdsokrol szolo jogszabdlyokban
meghatdrozott feladatokat
- sziiletési, hdzassdgi, halotti anyakonyvezés, az ezzel 0sszefiiggd statisztikai jelentés tovabbitdsa;
- csalddi események megiinneplésének szervezése;
- honositas, visszahonositas €s elbocsatas iranti kérelmek atvétele, tovabbitasa;
- allampolgdri eskii kivétele honositott, visszahonositott személyektol.
b/ Elldtja a szabdlysértési torvényben meghatdrozott feladatokat:
- szabdlysértési 1. fokud jogkor gyakorldsa.
¢/ Altaldnos igazgatdsi tevékenység elldtdsa sordn:
- szakértdt rendel ki a vadkiar megdllapitdsdra irdnyuld eljardsban, végzi a vadkar rendezésével kapcsolatos
tevékenységet,
- atveszi a talalt targyakat, biztositja azok kezelését és értékesitését,
- ellatja hagyatéki iigyben a hagyatéki leltdrak felvételét, a hagyatékhoz tartozé vagyontdrgyak biztositdsdval
kapcsolatos feladatokat,
- a hagyatéki eljards befejezésekor az érték- és vagyontargyakat dtadja a jogszabdly dltal meghatdrozott 6rokosnek,
- kiadja a hat6sagi bizonyitvanyokat,
- gondoskodik a hirdetmények kifiiggesztésérdl és zaradékoldsarol,
- elldtja a jogszabdlyban meghatdrozott tlizrendészettel kapcsolatos feladatokat, kiadja a sziikséges szakhatdsdgi
engedélyeket, hat6sdgi bizonyitvanyokat,
- végzi a marhalevél kezelésével kapcsolatos feladatokat,
- végzi az tgyiratok kezelésével kapcsolatos postabontdsi, iktatdsi, irattdrozasi feladatokat szamitogépen, végzi a
titkos tigyiratkezelést,
- atadokonyv segitségével gondoskodik az tigyiratok osztalyokhoz torténd eljuttatasarol,
- ellatja az iktatdssal kapcsolatos statisztikai szolgéltatdst, szervezi a levéltarral torténd egyiittmikodést,
- gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal bélyegzdinek kezelésével kapcsolatos feladatok elldtdsarol, vezeti a bélyegzo-
nyilvantartast, és elvégzi a megsziint bélyegzok megsemmisitésével kapcsolatos feladatokat,
- valasztok nyilvantartasanak karbantartésa,
- illetékbélyeg drusitassal kapcsolatos feladatok kiilén megbizas alapjén,
- kozremiikodik a népszamlalds elokészitésében, lebonyolitasdban.
d/ Az osztdly irdnyitdsi és feliigyeleti tevékenységet gyakorol:
- a Viérosi Onkormdnyzati Ttizoltésag felett.
E tevékenység ellatasa soran jelen SZMSZ 2.2 pontjaiban meghatdrozott intézkedéseket koteles megtenni, illetve a
jogositvanyokat a szerint gyakorolni.
e/ Honvédelemmel és polgdri védelemmel kapcsolatos feladatok
- Elldtja a jogszabdlyokban onkormdnyzatra hdrulé honvédelemmel, polgdri védelemmel kapcsolatos, védelmi
bizottsdg személyi, targyi feltételeinek biztositdsdhoz sziikséges nyilvantartdsi, adatszolgdltatdsi, szervezési
feladatokat. Szervezi és el6késziti a mozgositasi tervben meghatdrozott feladatokat.
- Elldtja a polgdrmester, mint helyi védelmi bizottsag vezetdjeként végzett adminisztrativ feladatokat.
f/ Allategészségiiggyel kapcsolatos feladatok:
- Koteles gondoskodni a zdrlat alatt 4116 helyen tart6zkodd személyek élelmezésérdl és az dllatok takarmanyozasarol.
- Gondoskodik a veszélyes ebek nyilvantartdsardl, tartdsdnak engedélyezésérdl, a tartds koriilményeinek
ellendrzésérol, stb.
- Ellatja a jegyz6 dllategészségiiggyel kapcsolatos feladatait.
- Ellatja az ebekkel, veszélyes ebekkel, a veszélyes dllattartassal kapcsolatos feladatokat.
g./ Novényvédelemmel kapcsolatos hatosdgi feladatok:
- A novényvédelemmel, novényegészségiiggyel kapcsolatban elrendeli a helyi termeld részére belteriileten a
védekezést, a telepiilés belteriiletén gondoskodik a novényvédelmi feladatok ellatdasarol és ellendrzésérol.
- Kotelezi a bejelentdt a kivagott fa pétlasara, megtilthatja a fa kivagasat, ha annak tovabbi fenntartdsa indokolt, vagy
ha a bejelentd rendelkezési jogosultsdga nem allapithaté meg.
h./ Okmdnyirodai, kirzetkozponti feladat elldtdsa sordn végzi:
- a személyi adat kezelésével kapcsolatos varosi és korzetkozponti feladatokat,



/lakcimnyilvantartds, bejelentés, feldolgozds, adatszolgéltatds/

- a személyazonosité igazolvanyok és lakcimet igazold hatdsdgi igazolvdnyok, mozgaskorlatozottak parkoldsi
igazolvannyal torténd elldtdsa kiadasaval kapcsolatos feladatokat,

- utlevél kiadasaval kapcsolatos feladatokat,

- a mindenkori hatdlyos jogszabdlyokban eldirt okmdnyok, igazolvdnyok készitésével, kiaddsdval kapcsolatos
feladatokat (vezetdi-, forgalmi engedélyek).

- ellatja a vallalkozdi igazolvanyok kiaddsaval kapcsolatos feladatokat.

i/ Ipari-, kereskedelmi tevékenység elldtdsa sordn:

- ellaja a kiilon jogszabdlyban meghatarozott jegyz6i ipari-, kereskedelmi igazgatdssal kapcsolatos feladat- és
hataskoroket /engedélyek megadasa (miikodési-, telep engedély), nyilvantartdsa, ellendrzési tevékenység végzésel.
Egyiittmiikodik a Fogyasztévédelmi Feliigyeldséggel.

J/ Tiizvédelemmel kapcsolatos feladat elldtdsa sordn:

- végzi a jogszabdlyban meghatdrozott tizvédelmi hatésagi feladatokat.

3./ A Polgdrmesteri Hivatal Epitési és Beruhdzdsi Osztdly feladatai

Az Osztaly fobb feladatai

- Kisvarda varos teriiletén teljes korti épitésiigyi igazgatds,

- Kiemelt épitéshatdsagi tigyekben az I. foku épitéshatdsagi iigyekben az 1. fokd épitéshatdsdgi jogkor gyakorlasa
Ajak, Anarcs, Berkesz, Doge, Fényeslitke, Gégény, Gyulahdza, Jéke, Kékcse, Laskod, Lovopetri, Mezdladdny,
Nyirkardsz, Nyirlovd, Nyirtass, Pap, Patroha, Petnehdza, Rétkozberencs, Szabolcsbdka, Szabolcsveresmart,
Tornyospalca és Ujkenéz telepiiléseken.

- Virosi féépitészi feladatok,

- Viziigyi-, kornyezet- és természetvédelmi, ipari- és kereskedelmi, tt-ligyi és foldmiivelésiigyi hat6sagi feladatok.

- Kozlekedési igazgatassal-,

- Kommunalis igazgatassal kapcsolatos feliigyeleti feladatok.

- Onkormdanyzati vagyonnal, lakds- és helyiséggazdélkoddssal kapcsolatos feladatok.

- Onkormanyzati palydzatok, beruhdzasok eldkészitése, bonyolitdsuk figyelemmel kisérése.

- Kozremiikodés a kozbeszerzéssel kapcsolatos feladat elldtasaban.

a/ Az onkormdnyzati feladatkorok elldtdsdhoz kapcsolodo hatdaskorokben torténd kozremiikodés

- Elokésziti a képviseldtestiilet és a bizottsdgok elé megtdrgyaldsra keriild feladatkorébe tartozo elterjesztéseket.

- Gondoskodik a képviselOtestiilet és a bizottsagok dontéseinek végrehajtasarol.

- Igazolja a szerkezet kész allapotot az dnkormdnyzati lakdscéli tdimogatds kiutaldasdhoz.

- A helyi 6nkormadnyzat épitésiigyi feladataival kapcsolatos dontéseit el0késziti a polgarmester irdnyitdsdval - az
épitésiigyi, hatdsagi tevékenység korébe tartozok kivételével.

b/ Epitésiigyi igazgatdssal kapcsolatos feladatok

- Elldtja a jogszabdlyban meghatdrozott teriiletrendezéssel, telekrendezéssel kapcsolatos feladatokat:

- Véleményt nyilvanit a helyi épitési szabdlyzat, illetdleg szabdlyozasi terv készitése sordn, végrehajtasuk biztositdsa
céljabol telekalakitasi €s €pitési tilalom ingatlan-nyilvantartasba torténd bejegyzésérdl gondoskodik;

- Elvégzi a telekalakitdssal, telekrendezéssel kapcsolatos feladatokat.

- Nyomvonal jellegli beruhdzisok elhelyezésének esetében az épitési /létesitési/ engedély kiaddsara jogosult
intézkedésére részt vesz a engedélyezési eljarasban.

- Ellatja a jogszabalyban meghatarozottak szerint az épitési engedélyezéssel kapcsolatos 1. foku épitésiigyi hatdsagi
feladatokat a mliemlékvédelem kivételével.

- A jogszabdlyban el6irtak szerint az épitésiigyi hatésdgi engedély megaddsdval kapcsolatban beszerzi az érdekelt
szerv/ek szakvéleményét és az abban foglalt eldirdsokat sajat hatdrozataba foglalja.

- Megvizsgdlja a benyujtott épitési engedély kérelmeket, hogy megfelelnek e a kovetelményeknek, az épitési
engedély megaddsdhoz sziikséges feltételek meglétét a helyszinen ellendrzi, hidnyossdg esetén a sziikséges
intézkedést megteszi.

- Az épitési engedély megaddsa esetén a helyszinrajz és a miiszaki tervek egy példanyit visszatartja, egy példanyét
az épittetdnek kiadja.

- Az épitési munkdk végzését ellendrzi, intézkedik az épitkezés sordn elOkeriilt épitészeti emlék, illetve
képzémiivészeti alkotds tekintetében;

- Az engedélytdl eltérd, illetve engedély nélkiill végzett épitési munkdk esetében megteszi a jogszabdlyban eldirt
intézkedéseket, kérelemre fennmaradasi engedélyt ad ki, ha a jogszabdlyi feltételek azt lehetové teszik;

- Intézkedik a kordbban kiszabott épitészrendészeti, valamint végrehajtasi birsdgok behajtasardl.

- Az épitmény haszndlatbavételével és haszndlatdval kapcsolatos tevékenysége sordan elbirdlja a haszndlatbavételi
engedély megaddsdra irdnyuld kérelmeket vizsgdlva, hogy az épitési munkat az épitési engedélynek megfeleld



moédon végezték- e el, illetve az épitmény azengedélyben megjelolt rendeltetésének megfeleld és biztonsagos
hasznélatra alkalmas allapotban van- e, beszerezték- e a sziikséges szakhat6sagi hozzajaruldsokat.

- Engedélyezi az épitményeknek az engedélytdl eltérd célra torténd hasznalatt.

- Az épitésiigyi ellendérzési feladat- és hataskor elldtdsa sordn ellendrzi a rendezési tervek és az épitésiigyi szabdlyok
megtartasat.

- Ellatja az épiiletek, meghatarozott épitmények épitési munkdinak épités-feliigyeleti feladatait, ha jogszabalysértést
vagy szabdlytalansagot észlel, megsziintetése érdekében koteles megtenni a sziikséges intézkedéseket, illetve az arra
jogosult szervet megkeresni.

- Az egyéb épitésiigyi feladat ellatdsa sordn elrendelheti az épitmény jo karbantartdsdra vonatkozé kotelezettség
teljesitését, az élet- €s kozbiztonsdgot, az egészséget veszélyeztetd esetekben a sziikség szerinti épitési munkdk
elvégzését.

- Elrendelheti - meghatarozott esetekben - a telek bekeritését, tovabbd a teleknek a kozteriiletrdl lathaté részén
kertészeti munkdk végzését.

- Magédnszemély tulajdondban 4ll6 épitési telekre beépitési kotelezettséget irhat eld, megkeresi a Foldhivatalt a
beépitési kotelezettség bejegyzése céljabol.

- Ellatja az arviz- vagy belviz esetén az épiiletkarok felmérésével a kart szenvedett épiiletek dllagvédelmével,
helyreallitasdval, ujjaépitésével kapcsolatos szervezési és hatdsagi feladatokat.

- Tomeges épiiletkarok esetén, ha a kdrosult nem tud gondoskodni a tervezés és a kivitelezés elvégzésérol,
gondoskodik azok hatdsdgi dton valé elvégeztetésérol.

- Az épiiletbe beépitett teher- €s személyfelvondval kapcsolatos épitésiigyi feladat- és hataskorében engedélyezi
felvond épitését, dthelyezését, atalakitasat, hasznalatbavételét. Ervényesiti a felvonokonyvet.

- Elrendelheti a haszndlatbavételi engedély nélkiil, illetve az attdl eltérden hasznalt felvond ledllitasat.

- Meghatdrozott tartalmu nyilvantartst vezet az 6nkormanyzat kozigazgatasi teriiletén 1évo felvonokrol.

- A kiemelt épitéshatdsagi tigyekben az I. foku épitéshatdsagi jogkor gyakorldsa sordn elldtja:

- elvi épitési,

- épitési,

- bontasi,

- hasznalatbavételi,

- fennmaraddsi engedélyezési feladatok, tovabbd az ezekkel 0sszefiiggd ellendrzési és kotelezési feladatokat.

- a helyi védelem alatt all6 értékrdl nyilvantartdst vezet.

¢/ Kornyezet- és természetvédelemmel kapcsolatos feladatok

- Ellatja a kornyezet- és természetvédelemmel kapcsolatos jogszabalyokban meghatdrozott 6nkormanyzati, hatésagi
feladatokat.

Javaslatot tesz a helyi jelentOségli természeti ért€kek védetté nyilvanitdsdra, megdvasdra, Orzésére, valamint
esetleges helyredllitdsara teendd intézkedésekre, gondoskodik végrehajtasukrol;

- A helyi védelem alatt 4116 természeti teriileteken a jogszabdlyban eldirtak teljesitését korldtozhatja a kozlekedést és
az ott tartézkoddst ellendrizheti.

- Ellatja a zaj- és rezgésvédelemmel kapcsolatos jogszabdlyban meghatarozott 6nkormdnyzati, hat6sigi feladatokat.

- Javaslatot tesz a teriileteken zajvédelmi szempontbdl fokozottan védetté nyilvantartdsra, csendes Ovezet
kialakitdsara, a helyi zaj- és rezgésvédelmi szabalyok megallapitdsara.

- Zaj-, illetve rezgésbirsag fizetésére kotelezi az iizemeltetdt, illetve a kivitelezét, ha a szdmdra megdllapitott
zajkibocsatasi hatarértéket nem tartja be, illetve a megengedett rezgés terhelési hatarértéket tullépi.

- Zaj- és rezgésvédelmi tigyekben 1. foku hatdsagi jogkort gyakorol.

- Ellatja a levegétisztasdg-védelemmel kapcsolatos jogszabalyban meghatdrozott I. foku hatésagi feladatokat.

- Ellendrzi a hatdskorébe tartozd berendezések forrdsaira és tevékenységekre megéllapitott levegévédelmi
kovetelmények betartdsat.

- Javaslatot tesz védett kategoéridba tartozo teriileteken alacsonyabb levegoétisztasdg védelmi kovetelmények
megallapitassdsara,

- Ellen6rzési az avar- €s kerti hulladék égetésére vonatkoz6 levegdvédelmi kdvetelmények betartasat.

- Hatdskorébe tartozé 1€gszennyezdvel szemben birsagot szab ki.

- Engedélyezi a nem védett, illetve a helyi védelem alatt 116 teriileteken a nddas- és mds vizindvények égetését.

- Engedélyezi a termelés sordn keletkezett novényi hulladék nyilt-téri, valamint hagyomanyos energiatermeld
berendezésben torténd égetését, a tarldégetést.

- Segitséget nyujt az Onkormdnyzati intézményeknek a levegOtisztasdg-védelmével és kornyezetvédelemmel
kapcsolatos jogszabdlyok betartdsaban.

- Javaslatot tesz az 6nkormdnyzat kornyezetvédelmi alapjanak felhaszndldsara.



- Hulladékgazdalkodasi tigyekben 1. foku hatdsagi jogkort gyakorol.

- A teleptilési onkormanyzat hulladékgazdalkodasi targyud rendeleteinek tervezetét a szomszédos €s az intézkedéssel
érintett mds telepiilési Onkormdnyzatoknak, a megyei Onkormdnyzatnak tdjékoztatdsul, a kornyezetvédelmi
feliigyel6ségnek véleményezésre megkiildi.

- Elokésziti és a telepiilési Onkormdnyzat képviselOtestiilete elé terjeszti a telepiilési Onkormdnyzat
hulladékgazdalkodasi tervét.

d/ Kozlekedési- és viziigyi igazgatdssal kapcsolatos feladat- és hatdskorok

- Ellatja a jogszabalyban meghatarozott kozlekedési és viziigyi igazgatdssal kapcsolatos feladatokat:

- kozlekedési feladat ellatdsa sordn a kozut kezeldjének megkeresésére utiigyi hatdsdgi tevékenységet kezdeményez;
- az orszdgos kozuthoz kozvetleniil nem csatlakozé helyi utak, ezek részét képezd jardak, valamint helyi
kerékpdrutak és gyalog-utak épitését, korszertlisitését, és megsziintetését /elbontdsat/ engedélyezi;

- ellatja a jegyzoi hatdskorbe utalt koziti kozlekedési tevékenységet a helyi kozutak €s kozforgalom eldl el nem zart
magénutak tekintetében, ha a jogszabaly masként nem rendelkezik;

- Kkiilteriileten hozzdjarul épitmény elhelyezéséhez kO, kavics, agyag, homok és egyéb dsvdanyi nyersanyag
kitermeléséhez, fa iiltetéséhez vagy kivagasihoz;

- a kozlekedés biztonsaga érdekében az épitmény vagy az ttcsatlakozds megsziintetését elrendelheti;

- kijeloli - mint I. fokon eljaré hatésag - a veszélyes arut szallité koziti jarmi utvonalat az egy helység kozigazgatasi
hataréan beliil végzett szallitds esetén.

- Ellatja a jogszabdlyban meghatarozott viziigyi igazgatdssal kapcsolatos feladatokat:

- kotelezi - hozzdjarulds hidnydban - a szomszédos telek tulajdonosdt /kdrtalanitds mellett/ a viz- és szennyviz
atvezetésének és bekotésre szolgdld csdvezeték lefektetésének tlirésére;

- kotelezheti a tulajdonost az akna megépitésére, illetdleg atalakitdsara, ha a hazi csatorna az elfolyd szennyviz
ellendérzésére alkalmas akndval nincs elldtva, vagy a meglévé akna nem megfeleld;

- engedélyezi a szennyviztisztitd berendezés létesitését, atalakitasat, megsziintetését, az engedély nélkiil megépitett
berendezések 1étesitdjét kotelezi azok elbontdsara;

- engedélyezi a vizjogi engedélyezési kotelezettség ald nem tartozé kisebb vizi-munkdk és vizi-létesitmények,
kizarélag hazi, kommundlis szennyviz elszikkasztdsat szolgald Ilétesitmény megépitését, haszndlatbavételét,
atalakitasat és megsziintetését, kizarélag hazi vizsziikséglet biztositasara szolgdlo kut 1étesitését;

- helyi vizgazdidlkoddsi feladatokkal kapcsolatos hatdsdgi hatdskorében kiilon jogszabdlyban meghatdrozott
csatornabirsagot szab ki, vizfogyasztasi keretet allapit meg,

- vizjogi engedélyezési kotelezettség ald tartozé vizmunkdlatoktdl eltekintve dont a természetes lefolyds
biztositdsardl, vagy az eredeti allapot helyreallitasarol.

e/ Foldmiivelésiigyi igazgatdssal kapcsolatos feladat- és hatdskorok

- Elldtja a jogszabdlyban meghatdrozott foldmtivelésiigyi feladatokat.

[/ Ipari- és kereskedelmi igazgatdsi feladatok

- Ellatja a jogszabalyban meghatarozott ipari- és kereskedelmi igazgatassal kapcsolatos feladatokat.

- Szakhatdésagként jar el a Btv. és Vhr.-ben eldirt hatosagi eljarasokban épitésiigy teriiletén és helyi kozut esetén 1.
fokon.

szolgéltatds végzésére elkésziti a szerzddéstervezetet.

- Elfogadja és jovdhagyja a kozvildgitas kivitelezési tervét, ellendrzi a kozvildgitdsra vonatkozé kotelezd eldirdsok
megtartasat.

- Villamos mi létesitésével kapcsolatos elémunkdlatokrél az érintett ingatlanok tulajdonosit értesiti, és az
eldmunkalatok tényét a helyben szokdsos modon hirdetményben kozzéteszi.

- Dont villamos mti elhelyezése céljara haszndlati jog engedélyezése feldl.

- Onkéntes fogyasztéi hozzdjaruldsbl megvaldsuld halézatfejlesztés esetén megéllapitja az egy fogyasztasi helyre
jutd hozzdjarulds mértékét, befizetésének modjat és hataridejét.

- Osszegytijti és kozli az dramszolgdltatéval, a hdlézatfejlesztéssel kielégithetd villamos teljesitmény igényeket,
egyidejlileg koltségeldiranyzatot kér.

- Megrendeli a hilézatfejlesztést.

- Ellatja a gdzenergia felhaszndldsdval kapcsolatos jogszabdlyban meghatarozott feladat- és hatdskoroket.

- Kiadja a gédziizemi létesitmény biztonsdgi ovezetét érintd engedélyeket, figyelembe véve az ezzel kapcsolatos
tilalmakat és korlatozasokat.

g/ Kommunadlis igazgatdssal kapcsolatos feliigyeleti feladatok



- Elldtja a jogszabdlyban meghatarozott kommundlis igazgatdssal kapcsolatos feliigyeleti tevékenységet, végzi a
koztemetdk feliigyeletével sszefiiggd feladatokat, elkésziti az ezzel kapcsolatos rendelet-tervezetet és gondoskodik
az abban foglaltak végrehajtasarol.

- Engedélyezi a telepiilési folyékony hulladékok leereszté helyen torténd elhelyezését, kijeloli a veszélyes
hulladékleraké helyet, valamint a telepiilési szildrd hulladék elhelyezésére és artalmatlanitdsdra a lerakohelyet.

- El6késziti a vdrosi koztisztasdg, parkfenntartds, szemétszallitds, hoszolgdlat, temetd iizemeltetés elldtdsara kiirt
palyazatokat, majd a nyertes pdlydzoval kotendd szerzddés-tervezeteket, és évente a szerzOdéshez tartozd
feladattervet és drat a szakbizottsdgokkal egyeztetve dontésre késziti eld. Folyamatosan ellendrzi a szerzddések
teljesitését, utalvanyozza a kifizetéseket.

- Feliigyeli az 6nkormanyzat kezelésében 1év0 kozhasznalatd zoldteriiletek fenntartdsat, hasznositasat.

- Ellendrzi a koztisztasdggal kapcsolatos kotelezettségek teljesitését, irdnyitja a kozteriilet-feltigyeldket.

h./ Az onkormdnyzati vagyonnal, lakds- és helyiséggazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

- Elokésziti az onkormdnyzati torzsvagyon és vdllalkoz6i vagyon miikddtetésével, hasznositdsdval kapcsolatos
dontéseket.

- Elokésziti a vagyongazddlkodds korébe tartozd vagyon-iigyleteket, elkésziti a szerzOdés-tervezeteket &s
gondoskodik az abban foglaltak teljesitésérol.

- Lakds- és helyiséggazdédlkodds ellatisa sordn elkésziti a bérbeaddsra, lakbérekre, lakdscéli tdmogatdsokra
vonatkozé rendelet-tervezetet és a rendeletek alapjan dontésre elSkésziti az iigyeket az Ugyrendi, valamint
Virosiizemeltetési és Fejlesztési Bizottsag elé.

- Ell4tja a lakdsgazdélkoddssal, helyiséggazdalkoddssal kapcsolatos iigyek jogi elokészitését, bonyolitdsat.

- Részt vesz a beruhdzdsok miiszaki, pénziigyi tartalmi szakmai elékészitésében, folyamatosan figyelemmel kiséri
annak megvaldsitdsat.

- Ellatja a lakds- és helyiséggazdalkoddssal kapcsolatos miiszaki tartalmu eldkészitdi és ellendrzési feladatot.

- Gyakorolja az egyéb bérbeaddi jogositvanyokat.

Dontésre elokésziti:

- az onkormdnyzati bérlakdsok hasznositdsdval Osszefiiggd palydzati kifrdst, a beadott palyazatok elbiraldsat, a bérld
kijelolését,

- az dnkormdnyzati kamatmentes kolcson irdnti kérelmeket.

- az Onkormdnyzati lakdsok és nem lakds céljara szolgdlo helyiségek hasznositdsdval Osszefiiggd pédlydzati kiirdst, a
beadott palyazatok elbirdldsat, a bérlo kijelolését.

- az eljards nélkiili bérlokijelolést,

- a helyiségbérleti dij csokkentésére iranyuld kérelmeket,

- dnkormdnyzati bérlakdsra torténd tartdsi szerz0déshez val6 hozzdjarulast,

- anem lakds céljara szolgdld helyiségbe torténd befogadashoz, illetve a bérleti jog dtruhdzasdhoz hozzajarulas,

- az onkormdnyzat dltal értékesitett bérlakdsra bejegyzett elidegenitési és terhelési tilalom torléséhez a vételdr
engedmény befizetése esetén torténd hozzajdruldsra vonatkozé kérelmet,

- a sziikséglakds és komfort nélkiili lakds irdnti kérelem elbiralasat,

- a lakdsbérleti jogviszony kozos megegyezéssel torténd megsziintetéséhez torténd hozzajarulast.

Osszehangolja, koordindlja az 6nkormdnyzati lakds- és helyiséggazddlkoddssal kapcsolatos kezeldi feladatokat a
Kisvardai Szolgaltat Szervezet bevondsaval.

- Gondoskodik az 6nkormdnyzati tulajdonban 1évé belteriileti és zartkerti ingatlanok hasznositdsardl /értékesités,
bérbeadds/.

- Elldtja a lakds- és helységgazdalkoddssal kapcsolatos kintlévOségek behajtasat.

i/ Kozteriilet haszndlattal kapcsolatos feladatok:

- A kozteriilet haszndlatdval kapcsolatos feladat elldtasa soran elkésziti a kozteriiletek haszndlatdnak szabalyozasara
és a dij fizetésének megéllapitdsdra vonatkoz6 rendelet-tervezetet;

- A Kkozteriilet haszndlatrél sz6lo rendelet alapjan dontésre elokésziti a kozteriilet haszndlat engedélyezését, a
haszndlati dij mértékét és fizetési modjat;

- Intézkedik a jogellenesen igénybevett kozteriilet-haszndlat esetében;

- K6zérdekbdl eldkésziti a kozteriilet-haszndlat megsziintetését, kezdeményezi az engedély visszavondsat ha nem az
engedélyben meghatdrozott célra és médon torténik a kozteriilet hasznélata.

- Nyilvantartja és figyelemmel kiséri a kozteriilet haszndlati dij beszedését, kezdeményezi a hatralék behajtasat.

- Irdnyitja a Hivatalban alkalmazott kozteriilet-feliigyeld tevékenységét s e feladat elldtdsa kapcsdn a kozteriilet-
feliigyeldk az alabbi feladatokat 1atjak el:

a koztertiletek jogszert hasznalatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve ttkezel6i hozzajarulashoz kotott
tevékenység szabdlyszerliségének ellendrzése;



a kozteriilet rendjére és tisztasdgdra vonatkoz6 jogszabdly altal tiltott tevékenység megelézése, megakaddlyozasa,
megszakitdsa, megsziintetése, illetve szankciondldsa;

kozremiikodés a kozteriilet, az épitett és a természeti kornyezet védelmében;

kozremiikodés a kozrend, a kozbiztonsag védelmében;

kozremiikodés az onkormdanyzati vagyon védelmében;

kozremikodés a koztisztasdgra vonatkozo jogszabdlyok végrehajtidsanak ellendrzésében;

kozremiikodés dllategészségligyi és eb-rendészeti feladatok elldtdsdban.

J/ Egyéb feladatok

- Nyilvantartja az 6nkormdnyzat vagyonat, annak valtozdsait és értékét.

- Elokésziti az Onkormanyzat beruhdzdsait, folyamatdban végig kiséri a megvaldsitast, és elvégzi mindazon
feladatokat, melyet e tevékenységgel dsszefiiggésben a jogszabdlyok eldirnak.

- A tervezett beruhdzdsokhoz, feltjitasokhoz felkutatja a palyazati lehetdségeket, elkésziti vagy készitteti a palyazati
tervet, melyet dontésre a jogosult szerv elé terjeszt.

- Ellatja az onkormdnyzat, valamint a Polgdrmesteri Hivatal kozbeszerzési eljards lefolytatdsdval kapcsolatos
feladatokat.

- Ellatja az 6nkormanyzati vagyongazddlkodassal kapcsolatos dontés-el6készitési, szervezési és jogi feladatokat.
Irdnyitdsi és feliigyeleti tevékenységet gyakorol a Kisvdrdai Szolgdltaté Szervezet vdrosiizemeltetési feladat elldtdsa

felett.

- Ellatja a Varda-Tavho Kft-vel kapcsolatos tulajdoni dontések elokészitésével osszefiiggd feladatot.

E tevékenysége sordn a jelen SZMSZ 2.2 pontjaiban meghatdrozott intézkedéseket koteles megtenni, illetve a
jogositvanyokat a szerint gyakorolni.

4./ A Polgdarmesteri Hivatal Miivelidési és Egészségiigyi Osztdly feladatai

Az Osztdly fobb feladatai:

- Kozoktatdsi feladatok.

- Kézmtivelddési feladatok.

- Egészségiigyi és szocidlis feladatok.

- Sport feladatok.

- Az intézményfenntart6i irdnyitassal osszefiiggd feladatok.

- A testvérvarosi kapcsolatok adminisztrativ feladatai.

- Unnepek, kozéleti rendezvények, illetve mds protokolldris események szervezése.

a./ Kozoktatdsi feladatkorében eljdrva:

- Feliigyeli €s ellendrzi a kozoktatdsi int€ézmények miikodésének, gazdalkoddsanak torvényességét, hatékonysagat, a
szakmai munka eredményességét, a gyermek- és ifjusdgvédelmi tevékenységet, valamint a tanulék és
gyermekbalesetek megelozése érdekében tett intézkedéseket. ElOkésziti, szervezi az intézményi pedagdgiai
méréseket, értékeléseket, szakmai ellendrzéseket, dtvilagitdsokat.

- El6késziti a varos kozoktatds-feladatelltdsi, intézményhdlézat mitkodtetési és fejlesztési tervének meghatdrozasara
vonatkozé testiileti dontéseket, ellendrzi az intézkedési terv végrehajtasat, valamint elokésziti feliilvizsgalatat.

- El6késziti a fenntartéi irdnyitdssal Osszefiiggd testiileti dontéseket, kozremiikodik a rendeletek, hatdrozatok
végrehajtdsdban, a végrehajtds ellendrzésében.

- Ellatja a kozoktatasi intézmények miikodésével dsszefiiggd taniigyigazgatasi feladatokat. Masodfokon gyakorolja a

jogorvoslati jogkort.

- Kozremiikodik a nem onkormanyzati fenntartdsii 6voddk, dltalanos iskoldk miikodési engedélyének kiaddsaban, a
fenntartds torvényességének ellenérzésében.

- El6késziti az onkormdnyzati kozoktatdsi intézményrendszer mindségirdnyitdsi programjdra vonatkozo testiileti
dontést, miikodteti az 6nkormanyzat mindségiranyitasi és fejlesztési rendszerét.

- El6késziti a kozoktatdsi megallapoddsra vonatkozd testiileti dontéseket.

b./ A kozmiivelodési feladat- és hatdskor elldtdsa sordn:

- Feliigyeli és ellendrzi az 6nkormdnyzati fenntartdsi kozmiivelddési, kozgylijteményi és miivészeti intézmények
mitkodését.

- Elokésziti mivészeti alkotdsok kozteriileten, valamint onkormdnyzati tulajdont épiileten vald elhelyezésére,
athelyezésére, lebontdsdra és feldjitasara vonatkozo testiileti dontéseket.

- Kozremiikodik az onkormanyzati miivelédéspolitikai célkitlizések meghatarozasaban, megvaldsitasaban.

- El6késziti az onkormanyzat kozmiivelddési és kultirpolitikai rendeleteit, gondoskodik azok feliilvizsgalatardl és
aktualizaldsarol.

- Teljes kortien elokésziti a nemzeti, illetve helyi jelent6ségii kulturalis javak, valamint muzedlis értékek feltarasara,
megdvasara, védelmére és kozkinccesé tételére vonatkozé dnkormdnyzati dontéseket.



- El6segiti és tdmogatja a nemzetiségek és az etnikai kisebbségek kulturdlis torekvéseit, a kulturdlis identitast
szolgéld kozmiivel6dési formak 1étrehozdsat.

- El6segiti és tdimogatja az iskola rendszeren kiviili ontevékeny, 6nképzd tanuldsi lehet6ségek, szakképzési formak,
illetve mds felndttoktatdsi lehetdségek megteremtését és mitkodtetését.

- Elésegiti és tdmogatja az ismeretszerz0, az amatdr alkotd, miivelddo kozosségek tevékenységét.

- Elésegiti és tdmogatja a civil kozosségek és szervezetek telepiilésvédd és szépitd, természet- és kornyezetvédo,
kozéleti, helytorténeti, miivészeti és tudomanyos tevékenységét.

- Kezdeményezi és koordindlja az Onkormdnyzat kiaddéi tevékenységét, kozremiikodik a kiilonbozd jellegli
kiadvanyok szervezési, szerkesztési munkdlataiban.

- Kozremiikodik a Hatdron Tuli Magyar Szinhdzak Fesztivdljanak megrendezésében.

- Szervezi az allami és nemzeti tinnepeket, a kozéleti, tdrsadalmi és kulturdlis rendezvényeket, gondozza az tinnepek
kultdrajat.

- Kozremiikodik a helyi, regiondlis, kulturdlis turizmus lehet6ségeinek felkutatdsaban, megteremtésében, a helyi
tarsadalom kiilonleges értékeinek bemutatdsdban.

- Kezdeményezi miivészeti palyazatok meghirdetését.

- Elokésziti az egyes kozmiivelddési megdllapoddsokra vonatkozd testiileti dontéseket, ellendrzi azok végrehajtasat,
illetve elokésziti feliilvizsgédlatukat.

c./ Az Egészségiigyi és szocidlis feladat- és hatdskor elldtdsa sordn:

- Elokésziti az egészségiigyi alapelldtsra, jard- és fekvObeteg-szakellatdsra vonatkozé képviseldtestiileti dontéseket.,
kozremiikodik a hatdrozatok és rendeletek végrehajtasaban.

- Feliigyeli és ellendrzi az egészségiigyi alapelldtds korébe tartozé hdziorvosi, hdzi gyermekorvosi, fogorvosi,
tigyeleti, védondi, iskola-egészségiigyi feladatellatast.

- Feliigyeli és ellendrzi az onkormdnyzati tulajdonban 1évé jaré- és fekvObeteg szakellatdst nyujté egészségiigyi
intézmények miitkodését.

- Kozremtikodik a kérhazi feliigyeld tandcs 1étrehozdsdban és mitkodtetésében.

- Egyiittmiikodik a betegjogi képviseldvel, kozremiikddik a betegjogi panaszok kivizsgaldsdban.

- Elokésziti a kozforgalmu gydgyszertar feldllitisara vonatkozd testiileti dontést, illetve a gydgyszertarakra
vonatkozé véleményezési jogkor gyakorldsat.

- Az egészségiigyi feladat- és hatdskor ellitdsa sordn egyiittmitkodik az Allami Népegészségiigyi Tisztiorvosi
Szolgélattal.

- Kozremtikodik az onkormanyzati intézmények foglalkozas-egészségiigyi ellatdsanak megszervezésében.

- Feliigyeli €s ellendrzi a Bolcsdde- és Rehabilitaciés Napkozi Otthon miikodését.

- Elokésziti a kiilfoldi allampolgédrok betegelldtasi dijdnak mérséklésére, illetve elengedésére vonatkozé testiileti
dontést.

- Kiadja, médositja, illetve visszavonja az alapellatast nytjté szocidlis szolgdltatok, illetve a nappali ellatdst nydjto
szocidlis, valamint gyermekjoléti intézmények miikodési engedélyét az aldbbi jogszabdlyban meghatdrozott
illetékességi teriileten: Ajak, Anarcs, Berkesz, Doge, Fényeslitke, Gégény, Gyulahdaza, Jéke, Kékcse, Laskod,
Lovépetri, Mezd6ladany, Nyirkardsz, Nyirlove, Nyirtass, Pap, Patroha, Petnehdza, Rétkozberencs, Szabolcsbaka,
Szabolcsveresmart, Tornyospalca, Ujkenéz. Evente ellendrzi az érintett szocidlis szolgaltatok, szocidlis és
gyermekjoléti intézmények mitkodésének jogszeriiségét.

d./ A sport feladatok elldtdsa kiorében:

- Részt vesz az Onkormianyzat sportpolitikai célkitiizéseinek, hosszi tivi sportkoncepciéjanak meghatdrozasaban és
megvaldsitdsdban; eldkésziti a képviseldtestiilet testneveléssel, didksporttal, szabadidd sporttal, versenysporttal, a
természetjarassal, valamint a turizmussal Osszefiiggd dontéseit, kozremiikodik a hatdrozatok és rendeletek
végrehajtasat.

- Egyiittmiikodik a sporttal foglalkozé helyi szervezetekkel.

- Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagi sportot, a ndk és a csaladok sportjat, az utdnpdtlast, a hatrdnyos helyzeti
tarsadalmi csoportok és a fogyatékosok sportjat szolgdld tomeges részvétellel zajlé rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban.

- Miikodteti a sporttal kapcsolatos adatszolgaltatdsi- és informacids rendszert.

e./ Az intézményirdnyitdsi feladatkorében eljarva:

Kozremikodik az aldbbi Onkormdnyzati kozoktatdsi, kozmivelddési, egészségiigyi, szocidlis, gyermekjoléti
intézmények létesitésével, irdnyitdsdval, datszervezésével, megsziintetésével kapcsolatos testiileti dontések
elokészitésében, a rendeletek és hatdrozatok végrehajtasaban, a végrehajtés ellendrzésében:

Napsugar Ovoda

2.sz. Ovoda



Nyitnikék Ovoda
4. sz. Ovoda
Egyesitett Altaldnos Iskola
Somogyi Rezsé Altalanos Iskola
Teichmann Vilmos Altalanos Iskola
Viri Emil Altaldnos Iskola
6. sz. Altalanos Iskola
Weiner Led Alapfoki Zene- és Miivészeti Iskola
Bessenyei Gyorgy Gimnazium és Kollégium
II. Rdkoczi Ferenc Szakkozép- és Szakiskola
Virosi Nevelési Tandcsad6
Virszinhdz és Miivészetek Haza
Virosi Konyvtar
Virosi Bolcsdde és Rehabiliticiés Napkozi Otthon
Virosi Szocidlis Szolgélat
Virosi Egészségiigyi Alapellatas
Felso-Szabolcsi Kérhaz
Kisvardai Szolgaltat6 Szervezet.
A fenti onkormdnyzati intézmények és koltségvetési szervek pénziigyi, gazdasigi tevékenységének ellenérzését
koordindlja, szervezi, irdnyitja, vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvantartdsokat a PH. Pénziigyi Osztdlydnak
kozremikodésével.
Részt vesz az dnkormdnyzati intézmények koltségvetésének, beszamoldjanak elokészitésében.
Segiti az Onkormanyzati KépviselStestiilet tulajdonosi jogainak gyakorldsat az Idegenforgalmi és Szabadidé
Centrum KHT. tevékenységének feliigyelete sordn.
El6késziti az 6nkormanyzat idegenforgalommal 6sszefiiggd dontéseit.
5./ A Polgdarmesteri Hivatal Szocidlis Osztdly és Gydmhivatal feladatai
Az Osztdly fobb feladatai:
- Az onkormdnyzati szocidlis hat6sagi feladatok.
- Gyermek- és ifjisdgvédelemmel és gyamiigyi igazgatdssal kapcsolatos jegyzdi feladatok- és hataskorok gyakorldsa.
- Elldtja a gyermekvédelemrdl és a gydmiigyi igazgatdsrdl szolo 1997. évi XXXI. tv. és a gydmhatdsdgokrdl,
valamint a gyermekvédelmi és a gydmiigyi eljarasrol sz6l6 149/1997. /1X.10./ Korm. sz. rendeletben meghatarozott
varosi gyamhivatali feladatokat Ajak, Anarcs, Berkesz, Doge, Fényeslitke, Gégény, Gyulahdza, Jéke, Kékcse,
Kisvarda, Laskod, Lovdpetri, Mez6ladany, Nyirkardsz, Nyirlovo, Nyirtass, Pap, Patroha, Petnehdza, Rétkdzberencs,
Szabolcsbdka, Szabolcsveresmart, Tornyospélca, Ujkenéz telepiiléseken.
- Egyiittmiikddik a Szocidlis Szolgélattal, az intézmény szakmai tevékenységét segiti.
a/ Szocidlis feladat- és hatdskorok
- Ellatja a jogszabdlyokban és az onkormdnyzati rendeletekben meghatdrozott szocidlis feladatok szervezését,
adminisztracids, valamint nyilvantartdsi teenddit.
- Elokésziti a képviseldtestiilet, a szocidlis és egészségiigyi bizottsdg, a polgarmester és a jegyzd hatdskorébe tartozd
dontéseket.
Szocidlis és Egészségiigyi Bizottsdg hatdskorébe tartozo iigyeket elokésziti:
- apolasi dij megallapitésa,
- egyedi méltanyossdgbol kozgydgyellatdsi igazolvany kiaddsa,
- addssdgesokkentési timogatds megdllapitasa,
- lakdsfenntartdsi timogatds megallapitasa.
Polgdrmester hatdskorébe tartozo iigyeket elokésziti:
- atmeneti, pénzbeni és természetbeni segélyezés,
- kamatmentes szocialis kolcson,
- temetési segély megdllapitasa, koztemetés elrendelése,
- egészségligyi szolgdltatdsra vald jogosultsagot igazold hatdsagi bizonyitvany kidllitasa,
- rendszeres szocidlis segély megdllapitdsa, megsziintetése, évenkénti feliilvizsgdlata a kiskordak és 67 %-os
rokkantak esetében,
- munkanélkiiliek jovedelemp6tlé tdimogatdsaval kapcsolatos tigyek,
- idoskordak jaradékanak megallapitasa €s két évenkénti feliilvizsgalata,
- aktiv kortd nem foglalkoztatott rendszeres szocidlis segély megallapitdsa, feliilvizsgalata,
- szocidlis étkeztetés méltanyossagbdl torténd igénybevételének engedélyezése,



Jegyzdi hatdskorbe tartozo iigyek:

- mozgdaskorlatozott személyek kozlekedési kedvezményei,

- alanyi jogon kozgyogyellatasra jogosité igazolvany kiadasa, feliilvizsgdlata,

- normativ kozgydgyellatasi igazolvany kidllitdsa,

- bevonuldsi segély megallapitdsa,

- sorozdson valé megjelenés miatt térités megallapitdsa,

- csalddfenntart6 igazolds kiaddsa,

- katonai csaladi segély megéllapitésa,

- vakok személyi jaradékdnak megallapitasa,

- rehabilitdcios eljards lefolytatdsa a megvaltozott munkaképességli személyek foglalkoztatdsa esetén,

- hadigondozasbdl eredd feladatok,

- nyugdijban nem részesiild cukorbeteg részére anyagi timogatds megéllapitasa.

b./ Gyermekek védelmével és gyamiigyi igazgatassal kapcsolatos feladatok:

Polgdrmester hatdskorébe tartozo iigyek:

- rendszeres €s rendkiviili gyermekvédelmi tdimogatds megallapitdsa,

- gyermekek napkozbeni ellatasa keretében étkezési, téritési dijkedvezmény megallapitasa,

- atmeneti gondozas elrendelése.

Jegyzdi hatdskorbe tartozo iigyek:

- teljes hatdlyu apai elismer6 nyilatkozat felvétele,

- tigygondnok, eseti gondnok kirendelése, felmentése, részére munkadij megallapitasa,

- gyamsagi, gondnoksagi tigyekben leltarozasi feladatok elvégzése, kornyezettanulmany készitése,

- gyermekek védelembevételének, védelembevétel megsziintetésének elrendelése,

- azonnali intézkedést igényld esetben a gyermek elhelyezése,

- helyettes sziil6 kijelolése,

- sziil6i nyilatkozat jegyzokonyvbevétele, amelyben hozzdjarul ismeretlen személy altali 6rokbefogadasdhoz.

- a gyermektartdsdij irdnti igény érvényesitésében kozremiikodés,

- a gondozasi dij, valamint megeldlegezett gyermektartdsdij behajtasaban val6 kozremiikodés.
A vdrosi gyamhivatali feladatok:

- kiskoruak hazassagkotésének engedélyezése,

- a gyermek ideiglenes elhelyezése,

- a gyermek dtmeneti vagy tartds nevelésbevétele,

- kapcsolattartasi tigyek,

- gyamsagi és gondnoksagi tigyek,

- utdgondozas elrendelése,

- csalddba fogadas engedélyezése,

- orokbefogadasi tigyek,

- hatdaskorébe tartozd pénzbeli ellitisok megdllapitdsa /otthonteremtési tdmogatds, tartdsdij dllam altali
megel6legezése/,

- sziil6 feliigyeleti jog gyakorlasaval kapcsolatos ligyek.

6./ Polgdrmesteri Hivatal Pénziigyi Osztdly feladatai:

Az osztdly alapvetd feladata a telepiilés koltségvetésének elkészitésével, a gazdalkoddssal, a helyi addzdssal,
konyveléssel, nyilvantartassal kapcsolatos feladatok ellatdsa.

a/ A koltségvetési, gazddlkoddsi feladatok

- Elkésziti a telepiilés koltségvetésének tervezetét figyelemmel a képviseldtestiilet ciklusprogramjdra, valamint az
évente elfogadott koltségvetési koncepcidra.

- A koltségvetés készitése folyamdn a Polgdrmesteri Hivatal szervezeti egységeinek vezetdivel egyiittmiikodve
koordindlja az onkormdnyzati intézmények tervezési munkdit.

- A jovdhagyott koltségvetés irdnyszdmaihoz igazodva gondoskodik az eredményes gazdalkodasrol a
képviselotestiilet, illetve a polgarmester intézkedései alapjan.

- Elbterjesztés-tervezetet készit a koltségvetés modositasdra €s poteldiranyzat engedélyezésére, a jovahagydst
kovetden gondoskodik ezek dtvezetésérdl.

- Elkésziti az 6nkormanyzat kozbeszerzési tervét.

- El6késziti a képviseldtestiilet és az onkormdnyzat bizottsdgai elé megtargyaldsra keriilé pénziigyi vonatkozasu
eldterjesztéseket.

- Gondoskodik a képviseldtestiilet €s a bizottsdgok dontéseinek végrehajtasarol.

- Bonyolitja az intézmények finanszirozasat, figyelemmel kiséri az eldirdnyzatok alakuldsat.



- Naprakészen koveti az dnkormanyzati szamldk alakulasat, fizetési kotelezettségeinek teljesitését.

- Sziikség esetén operativ intézkedéseket kezdeményez a pénziigyi tranzakcidk lebonyolitdsa érdekében.

- A Polgdrmesteri Hivatal hazipénztardban biztositja a mindenkor sziikséges készpénzt.

- Gondoskodik a szocidlis célu kifizetések MAK-tG] torténd visszaigénylésérél, s vezeti ezek nyilvantartasat.

- Elkésziti a jogszabdlyon alapul6 jelentéseket, statisztikdkat és hataridében megkiildi az érintettek részére.
A bérszdmfejtéshez sziikséges adatokat, okmdnyokat megkiildi a MAK-nak, ezen beliil:

- havonta véltozésjelentés a keresoképtelen dllomanyba vett dolgozokrol,

- eseti gyakorisdggal az illetményeldleg levondsi bizonylatokat.

- Gondoskodik a bér- és bérjellegli kifizetések fedezetének biztositasardl, bonyolitja ezek kifizetését, elvégzi a
hazipénztarbdl a bérjellegli jarandosdgok szamfejtését, kifizetését.

- Vezeti a bérnyilvantartast, kidllitja a sziikséges keresetigazolasokat.

- Gondoskodik a beérkezd szamldk alapjan azok kiegyenlitésérol, a szerzddéses kotelezettségekbdl eredd atutaldsok
teljesitéséral.

- A munkaltaté dltal nydjtott lakdsépitési kolcsont atutalja az OTP részére, arrdl naprakész nyilvantartdst vezet és a
szamlaegyenleg alakuldsat figyelemmel kiséri.

- Gondoskodik a munkaltaté altal nydjtott szocidlis kolcson kifizetésérdl, arrdl naprakész nyilvdntartast vezet, a
szamlaegyenleg alakuldsat figyelemmel kiséri.

- A kozteriilet-foglaldsi hatdrozatok alapjan nyilvantartja a fizetési kotelezettséget, a hatralékosok jegyzékét
megkiildi a Polgarmesteri Hivatal Epitési és Beruhdzasi Osztalyanak.

- Végzi a szigord szamaddsu nyomtatvanyok kezelését, megfeleld nyilvantartasat

- Készpénzellditmdnyt biztosit az erre feljogositott koztisztviselok részére, s a felhaszndlasrél elvégzi az
elszamoltatdsukat.

- Intézi a csalddi p6tlék igénybejelentésével kapcsolatos iigyeket.

- Bonyolitja a koztisztvisel6k arcképes utazasi igazolvanydnak érvényesitését.

- Kozremtikodik a cél- és cimzett tdimogatdssal kapcsolatos palydzatok eldkészitésében, elvégzi az elnyert palydzati
Osszeg lekérését, majd kozremiikodik a megvaldsitott beruhdzds aktivaldsdban az érintett osztdllyal, vagy
intézménnyel. A pénziigyi felhasznalds alakuldsat folyamatosan nyilvantartja és annak alakuldsardl a polgarmestert
rendszeresen tdjékoztatja.

- Az évkozi- és éves beruhdzasi statisztikai jelentést elkésziti.

- Elokésziti a felhalmozasi célu hitelfelvételi kérelmet, a felvett hitelek visszafizetésérdl nyilvantartast vezet.

b/ Konyveléssel, nyilvdantartdssal kapcsolatos feladatok

- Végzi a Polgarmesteri Hivatal pénzforgalmdval kapcsolatos valamennyi tranzakcié szamitéogépes konyvelését,
kontirozasat.

- Koltségnemenként €s szakfeladatonként pontos konyvelési informacidt biztosit hetente a hivatali vezetés részére.

- Végzi a kozponti koltségvetési hozzdjarulds konyvelését, az Onkormdnyzati hatdskorbe tartozé iigyletek
pénzforgalmahoz kapcsol6do befizetések €s kifizetések rogzitését.

- Az intézmények altal bekiildott havi informacios jelentéseket Osszesiti és elvégzi az Onkormdnyzati szintli
informécios jelentés megkiildését a MAK részére.

- Gondoskodik az AFA bevalldsardl, az onellendrzésrél, elkésziti az éves szintti AFA bevalldst.

- Figyelemmel kiséri az addjogszabdlyok /helyi adok, kozponti adénemek/ valtozasait és azoknak az onkormdnyzatot
érint6 végrehajtsdra a tisztségviselktdl intézkedést kezdeményez.

- Az intézményi beszamoldkat Osszesiti, az egyezdségeket ellendrzi, az dnkormanyzati szintl féléves, illetve éves
beszamol6t megkiildi a MAK részére.

- Gondoskodik a szamldk Osszeszerelésérdl, a szerz0dés, megdllapodds, utalvanyrendelet banki terhelési értesitd
alapjan.

- Figyelemmel kiséri a fliggd bevételeket és fiiggd kiadasokat, azok rendezésére intézkedést kezdeményez.

- Pénziigyi vonatkozasban kozremiikodik a beruhdzasok elOkészitésében és a szdmldk utaldsdban a pénziigyi
kifizetésekrdl analitikat vezet.

- Az onkormdnyzatot illeté kovetelések behajtdsdra és a behajthatatlan kovetelések rendezésére intézkedést
kezdeményez.

- A hatdlyos szerzddések és megallapoddsok alapjan hatdridére elkésziti és az érdekeltnek megkiildi a szdmldkat,
illetve gondoskodik az onkorményzatot

terheld szamldk hatdridés kiegyenlitésérdl. Akadély esetén soron kiviili jelzéssel €l a polgdrmester felé.

- Az onkormdnyzatot terheld hosszd- és rovid lejaratd hitelek hataridében torténd torlesztését elokésziti, akadély
esetén soron kiviili jelzéssel €l a polgarmester felé.

- A Polgarmesteri Hivatal Titkarsdgdaval kozosen végzi a leltarozasi, selejtezési feladatokat.



¢/ Revizori feladatok elldtdsa korében:

- Valamennyi onkormdnyzati intézmény és koltségvetési szerv pénziigyi, gazdasigi tevékenységét ellendrzi a
Miivelddési és Egészségiigyi Osztdly kdozremiikodésével.

- Elkésziti az dnkormdnyzati intézmények ellendrzési tervezetét, vizsgdlati program-tervezetét.

- Javaslatot tesz a vizsgdlat megéllapitdsai alapjan a megteendd intézkedésekre.

- Sziikség szerint utévizsgdlatot tart az ellendrzott egységeknél.

- Gondoskodik a koltségvetési szervek miikodését meghatdarozo jogszabalyok helyi alkalmazdsardl, érvényesitésérol
és ezekre felhivja az illetékesek figyelmét.

- Nyilvantartja, feldolgozza és elemzi az ellendrizend6 intézmények feladatmutatdit.

- Kapcsolatot tart a belso ellendrrel és kozremiikodik a belso ellendrzési szabalyzat elkészitésében.

- Rendszeresen figyelemmel kiséri a koltségvetési tervezés, gazddlkodds, beszdmolds, konyvvezetés,
adatszolgaltatasi kotelezettség targykorében hatdlyos jogszabalyok végrehajtasat;

d./ Egyéb feladatok:

- Gondoskodik az egyes szocidlis ellatdsok illetékesek részére torténd utaldsarél a Szocidlis Osztdly és
Gyamhivataltol kapott jegyzék alapjan.

- Végzi a szennyviz-hozz4djarulds analitikus nyilvantartdsat, konyvelését, gondoskodik a behajtasrol.

- Végzi a kozmifejlesztési hozzdjarulds évenkénti elszamoldsat, jovairdsat, gondoskodik a kozmiifejlesztési hitel
nyilvantartdsarol, idébeni utaldsardl.

- Végzi az utdlagos kozmi-rdkotések nyilvantartdsat /ivoviz, szennyviz, gdz/, gondoskodik a visszaigénylésrdl és a
kedvezmény visszautaldsardl.

- A cél- és cimzett, valamint a kozpontositott eldirdnyzatok igénybevételére irdnyuld pdlydzatok el6készitése,
osszehangoldsa, felterjesztése. Sikeres palydzat esetén annak megvaldsitisdban az é€rintett osztdllyal, intézménnyel
egyiittmiikodik.

- Elldtja a helyi vizgazddlkoddsi hatdsdgi jogkorbe tartozd szennyvizelhelyezéshez kapcsolddé talajterhelési dijjal
kapcsolatos adodztatdsi feladatokat.

- Ellatja a lakds- és helységgazdalkoddssal kapcsolatos pénziigyi, eldirdsi, szamlazasi feladatokat.

e/ Helyi adozdssal kapcsolatos feladatok

- A helyi ad6krél szol6 torvény és az onkormdnyzati képviseldtestiilet rendelete alapjan végzi a kivetéssel, a
bevalldsok alapjan torténd adé megdallapitisdval, adokonyveléssel, nyilvantartdssal, addbehajtdssal kapcsolatos
feladatokat.

- Figyelemmel kiséri az adoszamldk egyenlegét, a szdmlapénz felhaszndldsat.

- Az adészamldkra befolyt bevételt havonta jogcimenként atutalja, az atfutd tételeket rendezi.

- Szamitégépes adokonyveléssel nyilvantartja az adézasi kotelezettséget, valamint annak teljesitését adéalanyonként,
adénemenként.

- Gondoskodik a valtozdsok /torlés, poteldiras/ dtvezetésérol.

- Az idegen helyrdl behajtasra kimutatott tartozdsokat nyilvantartja, biztositja annak behajtasit.

- Vezeti az adék mddjara behajtandd szabdlysértési birsdgok nyilvantartdsat, az atutalt birsdgot a hatdrozatokra
rdvezeti, havonta visszaigazoldst készit a kiszabo hatdsagnak.

- Evente torzsadat karbantartdst végez az adatillomdnyban, rendezi a torzsszdmldkat a MAK altal elkészitett
kimutatds alapjan.

- Az ad6pétlék mentes befizetési hataridében felhivasokat tesz kozzé, és befizetési csekket kiild az ad6zoknak, a
hatarido lejarta utdn értesiti a tartozasokrol.

- A hagyatéki eljarasi tigyekben és mas megkeresésekre helyszini ellendrzés alapjan adé- és értékbizonyitvanyt
készit, azt nyilvantartasba veszi.

- Az ingatlan-nyilvantartdsban dtvezeti a tulajdonos valtozast a telekkonyvi értesités alapjan.

- Az tdjonnan épiilt lakdsokat nyilvantartasba veszi a Epitési és Beruhdzasi Osztly 4ltal kiadott hasznélatbavételi
engedély alapjan.

- Az adéfeliigyeldség megkeresésére kornyezettanulmanyt készit, jegyzokonyvet vesz fel.

- A rendorség részére vagyoni igazolast ad ki.

- A biréséag részére koltségmentességi nyilatkozatokat zaradékol.

- Az illeték részletfizetési és méltanyossdgi iigyekben kornyezettanulmdnyt készit, melyet az Illetékhivatalhoz
tovabbit.

- Hitelesiti az idegenforgalmi addalap megéllapitdsdhoz sziikséges vendégkonyvet.

IV.
ZARO RENDELKEZESEK



Az SZMSZ mellékleteként kell kezelni a polgdrmester és a jegyz6 altal, valamint az egyiitt kiadott aldbbi belsd
szabalyzatokat és dokumentumokat:

- a Polgdrmesteri Hivatal alapit6 okiratat,

- évente a Hivatal éves koltségvetését,

- a aljegyz0, osztalyvezetdk, tigyintézok, tigyvitelt ellatok és a fizikai dolgozék munkakdri leirdsait,

- a kiadmanyozas rendjének szabalyait,

- bels6 ellendrzési kézi konyvet,

- leltarozasi szabélyzatot,

- a képviseldtestiileti elSterjesztések, valamint a testiileti tilés elokészitése szakmai kovetelményeinek szabdlyzatat,

- kozszolgalati adatvédelmi szabdlyzatot,

- szamviteli szabalyzatot és szamlarendet,

- pénztér és pénzkezelési szabalyzatot,

- kotelezettségvallalds szabdlyzatat,

- munkavédelmi szabdlyzatot,

- tlizvédelmi szabalyzatot,

- az Ugyrend 1. sz. fiiggeléke szerint hatdrozza meg a vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett munkakoroket. A fliggelék
naprakészen tartdsaért a jegyzo felel0s.

A hatdrozatrdl értesiilnek:

1./ PH. valamennyi Osztdlya

A Vidrosi Polgdrmesteri Hivatal Ugyrendjének 1. sz. fiiggeléke:
azon munkakorokrol, melyekben a koztisztviselok jogallasardl sz616, modositott
1992. évi XXIII. tv. 22/A. §. /8/ bekezdése alapjan vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezettek

A Ktv. 22/A. §. /8/ bekezdés d./ pontja alapjan
jegyzd, aljegyzd

a Ktv. 22/A. §. /8/ bekezdés c./ pontja alapjan
osztalyvezetok,
a Ktv. 22/A. §. /8/ bekezdés e./ pontja alapjan az allamigazgatdsi tigyben dontés meghozataldra jogosultak, akik
0nall6 kiadmanyozasi jogkorrel rendelkeznek:
épitésiigyi ligyintézok
gyamiigyi tigyintéz0k
egészségligyi tigyintézd
szervezési ligyintézo
jogi tigyek tigyintézd
ifjusdgvédelmi tigyintézd
szabalysértési tigyintézd
szocidlis tigyintézok
oktatdsi, miivel6dési tigyintézd
adéiigyi tigyintézok
anyakonyvvezetok
kozlekedési tigyintézd
népesség-nyilvantartd
okmanyirodai iigyintézok
kozteriilet-feliigyel 6k
a Ktv. 22/A. §. /8/ bekezdés f./ pontja alapjan az Epitési és Beruhdzasi Osztély kozbeszerzési eljards lefolytatdsaval,
valamint a beruhdzdsok és feltjitasok lebonyolitdsaval kapcsolatos feladatokat ellaté munkatérsai,
- a kozbeszerzési eljards sordn mikodé Birdlo Bizottsdgban a vdrosi Polgdrmesteri Hivatal részérdl eljaro
munkatdrsak:
a Ktv. 22/A. §. /8/ bekezdés g./ pontja alapjan a Polgdrmesteri Hivatalban a vagyongazdalkoddssal kapcsolatos
feladatok ellatdsaért felel6s munkatdrsak:
gondnok



koltségvetési tigyintézdok
lakastigyi ligyintézo
konyveldk

revizorok

belsd ellendr
vagyongazdalkoddsi ligyintézd



