A Szigetvari Polgarmesteri Hivatal
feladatai, alaptevékenysége

A Hivatal feladatai, alaptevékenysége

(1) A Hivatal kozfeladata:

a)

b)
c)

az Onkormanyzat mukodésével, valamint a polgadrmester vagy a jegyz6 feladat- és
hataskorébe tartozd iligyek dontésre valo eldkészitésével ¢és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa;

a sajat miikodéssel Osszefiiggd feladatok;

a Molnar Imre Varosi Konyvtar, a Szigetvari Csalad és Gyermekjoléti Kozpont és
Szolgalat, valamint a Szigetvar Ovodai, Bolcsddéi és Konyhdi intézmények
gazdasagi és adminisztrativ feladatainak intézése.

(2) A Hivatal alaptevékenysége:

a)

b)

©)
d)

segiti a Képviseld-testiilet, annak bizottsagai, a telepiilésrészi dnkormanyzatok, a
nemzetiségi Onkormdanyzatok, valamint a polgarmester ¢és az alpolgarmester
munkajat;

szakmailag el6késziti a testiileti és a polgarmesteri dontéseket, szervezi és ellendrzi
a dontések végrehajtasat;

intézi a jegyz0 és a Hivatal ligyintézdje hataskorébe utalt dllamigazgatdsi hatosagi
ugyeket;

ellatja sajat milkodésével Osszefliggd feladatokat, kapcsolatot tart mas hivatali
szervekkel.

(3) A Hivatal a Képviselo-testiilet tevékenységével kapcsolatosan:

a)

b)

©)
d)

szakmailag eldkésziti az Onkormanyzati rendelet-tervezeteket, a
testiiletielOterjesztéseket, a hatdrozati javaslatokat, vizsgalja a torvényességet;
nyilvantartja a Képviseld-testiilet dontéseit;

szervezi €s ellendrzi a Képviseld-testiilet dontéseinek végrehajtasat;

ellatja a Képviseld-testiilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, ligyviteli,
adminisztracios feladatokat.

(4) A Hivatal a Képviselo-testiilet bizottsagai mitkddeésével kapcsolatosan:

a)
b)

c)
d)

biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsdg miikodéséhez sziikséges
ugyviteli feltételeket;

szakmailag elOkésziti a bizottsagi eldterjesztést, jelentést, beszamoldt, egyéb
anyagokat;

tajékoztatast nydjt a bizottsagi kezdeményezés, javaslat megvalositasi lehetdségeirdl,
gondoskodik a bizottsagi dontés végrehajtasarol.

(5) A Hivatal a polgarmester, alpolgarmester munkajaval kapcsolatban:

a)
b)

dontést készit eld, szervezi a végrehajtast;
segiti a képviseld-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységeket.

(6) A Hivatal a képviselok munkajanak segitése érdekében:

a)
b)

c)

eldsegiti a képviselok képviseldi munkdjanak végzését;
kozremiikodik a képviseldi tajékoztatds megszervezésében;
biztositja a képviseldi fogadoorak tartasanak feltételeit.



(7) A Hivatal a nemzetiségi d6nkormanyzatok munkéjénak segitése

érdekében:
a) ellatja a Szigetvar Varos Onkormanyzattal kétott egyiittmiikddési megallapoddsban
meghatarozott feladatokat;
b) ellatja a nemzetiségi dnkormanyzatok mitkddésével kapcsolatos gazdalkodasi
feladatokat;
c) ellatja a vagyonnyilatkozatok adminisztrativ és nyilvantartasi feladatait.

(8) A Hivatal Szigetvar Varos Onkormanyzat (a tovébbiakban: Onkormanyzat)

intézményeivel kapcsolatos irdnyitasi, ellenOrzési feladatok ellatasdban részt vesz,
szakmai segitd tevékenységet folytat.

A Hivatal belso szervezeti egységei

(1) A Hivatal bels6 szervezeti egységeinek elnevezése:

a) Titkarsagi Osztaly

b) Vagyongazdalkodasi ¢s Miiszaki
Osztaly

c) Kozigazgatasi Osztaly
ca) Kozteriilet-feliigyelet

d) Koltségvetési és Pénziigyi Osztaly

(2)A Titkarsagi Osztadly ¢€lén az aljegyzd, a Kozigazgatasi Osztaly élén a jegyzd, mas
osztaly élén az osztalyvezetd all.

©)

(4)

(1)

2)

©)

A polgarmesteri titkarsagvezetd szervezetileg a Titkarsagi Osztaly ala tartozik azzal,
hogy a Titkarsagi Osztalyon beliil elkiiloniilt szervezeti alegységgel (irodaval) és
beosztottal nemrendelkezik, feladat- és hatarkoreit a Titkarsagi Osztaly élén 4llo
aljegyz06 iranyitasa mellett latja el. A titkarsagvezetdi munkakor nem mindsil vezetoi
munkakornek, tovdbba nem jar egylitt irdnyitasi, vezetési, valamint egyéb
jogosultsagok gyakorldsaval. A titkarsagvezetd feladata az onkormanyzati vezetok
feladatellatasdhoz, napi lgyviteléhez kapcsolodo titkari feladatok, adminisztrativ
teend0k megszervezése, ellatasa, valamint vezeti hivatali szinten a bélyegzd
nyilvantartast, és évente ellendrzi.

A szervezeti abrat, valamint az egyes szervezeti egységek dolgozdinak létszamat e
szabalyzat 1. melléklete tartalmazza.

Az osztalyok kozos feladatai
A Hivatal az Onkormanyzat kotelezd ¢és Onként vallalt feladatai eldkészitését,
végrehajtasat, a végrehajtds ellendrzését az osztdlyok utjan, az Onkormanyzat
intézményeivel, valamint a kozszolgéltatasi szerzddések keretében a tarsadalmi

szervezetekkel és a gazdasagi tarsasagokkal egyiittmiikodve latja el.

Az osztilyok egyéb feladataikat el6készitd, végrehajtd jelleggel, illetve a sajat és
hataskorcimzettjének nevében eljarva latjak el.

Az osztalyok feladata kiilondsen:



a) a Képviselo-testiilet, a Képviselo-testiillet bizottsdgai, a telepiilésrészi
onkormanyzatok, a nemzetiségi Onkormanyzatok miikodésének biztositasa,
munkajuk segitése, szervezése, a testiileti dontések szakmai elokészitése és
végrehajtasa;

b) a polgarmester, az alpolgarmester €s a jegyz6é munkajanak segitése, dontéseik
szakmai elokészitése, a megalapozott dontéshez sziikséges informacié nyujtasa,
dontéseik végrehajtasa;

c) atelepiilési képviselok képviseldi munkéjanak segitése;

d) a lakossag tajékoztatasaban ¢és a lakossagi forumok szervezésében
valokozremikodés;

e) a tarsadalmi szervezetekkel, a tarsszervekkel, a kozszolgaltatast végzo
szervekkel,0nkormanyzati intézményekkel torténd kapcsolattartas és
egylittmiik6dés;

f) aszamitogépes adatfeldolgozas biztositasa, az osztaly ligykezelésének végzése;

g) az Alaptorvény és mas jogszabalyok szellemében a torvényes, szakszerd,
varosérdeki, gyors ligyintézes biztositasa;

h) az osztalyhoz tartoz6 szakteriilet vonatkozasaban rendeletalkotas kezdeményezése.

1) az osztalyt érintd statisztikai jelentések elkészitése.

A Titkarsagi Osztaly feladat- és hataskorei

(1) A Titkarsagi Osztaly altalanos feladat- és hataskorei:

a) Ellatja a Hivatal belsd szervezeti miikodésével Osszefiiggd feladatokat.
Ko6zremiikodik az 6nkormanyzati jogalkotas elokészitésében. Ellatja a személyzeti,
szamitastechnikai, testiileti el6készitd munkat. Ellatja a hivatali termek
igénybevételével kapcsolatos teenddket.

b) Szervezi és eldkésziti a térség dnkormanyzataival vald egyiittmiikddést, kapcsolatot
tart tarsulasokkal.

c) Koordinalja az O6nkormdanyzat, illetve a Hivatal civil szervezetekkel meglévd
kapcsolatait, tovabba a civil kapcsolatok fejlesztésével, alakitasaval kapcsolatos
onkormanyzati és hivatali feladatokat.

d) Szervezi, feliigyeli, 0sszehangolja, segiti az oktatasi, nevelési, ifjusagpolitikai,
kozmiivelddési, kozgylijteményi, miivészeti, sport, helytorténet- kutatasi és
krénikairasi onkormdényzati feladatok ellatasat, eldkésziti és feliilvizsgalja az
intézmények  alapitd  okiratdval, SZMSZ-ével, pedagdgiai, szakmai,
mindségiranyitasi programjaval, hazirendjével kapcsolatos feladatokat, ellendrzi a
nevelési-oktatasi intézményekben a tanuldk jogai érvényesiilését, dsszehangolja a
gyermek- és ifjusagi tevékenységet.

e) Elokésziti az onkormanyzati tulajdonnal kapcsolatos tulajdonosi hozzajarulasokat,
minden, a jelen SZMSZ 23. § (1) bekezdés 1) pontjaban foglalt tartalom kivételével.

f) Ellatja a jelzalogtorléssel kapcsolatos feladatokat.

g) Miikodteti a Hivatal portaszolgalatat és ellatja az azzal kapcsolatos feladatokat.

h) Koordinalja és feliigyeli a hivatali gépjarmiivek igénybevételét, hasznalatat.

(2) A Titkarsagi Osztaly fobb feladat- és hataskorei a torvényesség biztositasa teriiletén:
a) Nyilvantartja és kezeli az onkorményzati dontéseket, ezekrdl informaciot szolgaltat.
b) Segiti a Képviseld-testiilet bizottsagainak munkajat.
c) Kozremiikodik a Képviseld-testiilet, a bizottsagok, a telepiilésrészi dnkormanyzati
jegyzokonyvek elkészitésében.
d) Ellatja a nemzetiségi dnkormanyzatok titkari feladatait.
e) Gondoskodik a kozérdekii bejelentések és javaslatok intézésérdl.



g)

h)

i)
3

k)
D

Kozremiikddik a Hivatal belsé szabalyzatainak elokészitésében.

Kozremtkodik a képviseld-testiilet, a bizottsagok, a polgarmester, az
alpolgarmester dontései torvényességét érintd jegyzoi feladatok ellatdsaban, a
torvényességi kifogasok kivizsgalasaban.

Részt vesz a képviselO-testiilet €s bizottsagai, a kozmeghallgatas torvényes és
zavartalan mikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek kialakitdsaban és
biztositasaban, e téren figyelemmel kiséri az osztalyok ez iranyu tevékenységét,
ennek keretében 0sszefogja a jegyzokonyvvezetdk munkajat, figyelemmel kiséri a
testiileti dontések végrehajtasat.

Figyelemmel kiséri az Eurdpai Unids tagsagbol eredd jogszabalyi valtozéasokat,
ellatja a jogharmonizaciébol eredd feladatokat.

Ellatja az onkorményzat szervezetérdl, miikodésérol, feladatairol szold szakszert
informécio szolgaltatast.

A Hivatal peres iigyeinek vitele, sziikség esetén ligyvéd igénybevételével.
Dontésre elokésziti a cimer- és zaszldohasznalattal kapcsolatos kérelmeket.

m) Kozremikddik az Eurdpai Parlamenti, az orszaggytilési, a helyi onkormanyzati és

n)

0)
p)

q)

s)

a telepiilési nemzetiségi dnkorményzati valasztdsok, valamint az orszagos ¢€s helyi
népszavazasok, népi kezdeményezések elokészitésében €s lebonyolitasaban.
Koézremiikodik a kiilsé vizsgdlatok megszervezésében, az intézkedési terv
Osszeallitasaban.

Kozremiikddik az osztalyok kozotti 6sszehangolt munka kialakitasaban.
Kozremiikodik, illetve jovahagyasra el6késziti az intézmények alapitd okiratat,
szervezeti és milkodési szabalyzatat, illetve ellendrzi és értékeli az intézmények
szakmai munkajanak eredményességét, elokésziti a szakmai teriiletéhez tartozd
intézmény létrehozaséaval, atszervezésével, névvaltozasaval, megsziintetésével,
miikddtetésével kapcesolatos feladatokat.

Ellatja az adatvédelemmel és az eurdpai altalanos adatvédelmi rendelettel (GDPR)
Osszefiiggd feladatokat.

A kozérdekii bejelentések és panaszok kezelésével kapcsolatos ligyek intézése.
Miikodteti a belsd visszaélési rendszert, ellatja a bejelentésekkel kapcsolatos
feladatokat.

(3) A Titkarsagi Osztaly fobb feladat- és hataskorei a humanpolitika teriiletén:

a)

Ellatja a Hivatal dolgozoi és az Onkormdényzati intézmények vezetdi, dolgozoi
személyzeti anyaganak nyilvantartasat, ellatja a kdzszolgalati tisztviseldk és egyéb
dolgozok jogviszonyabol ered6 feladatokat.

Ellatja a palyazati felhivasok kiirasat.

Végzi a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos feladatokat.
Osszehangolja a Hivatal humanpolitikai folyamatait.

Szervezi a Hivatal dolgozoinak képzését és tovabbképzését.

Kozremiikodik a jegyzé és a polgarmesterek munkaltatéi jogkorben kiadott
intézkedései elokészitésében, végrehajtasdban.

Kozremiikodik a fegyelmi eljarasok lefolytatasaban.

Kozremiikddik az 6sszeférhetetlenségi eljarasok lefolytatasaban.

Lebonyolitja a kozérdekli munkavégzéssel kapcsolatos iigyeket.

Szervezi a kozmunkaprogramban résztvevo személyek kivalasztasat, elokésziti a
munkaszerzddések megkotését, sziikség szerint kezdeményezi a munkaszerzédések
megsziintetesét.

(4) A Titkarsagi Osztaly fobb feladat- €s hataskorei az informatika teriiletén:



A Hivatal informatikai feladatait megbizasi jogviszonyban ellatd szakcéggel

egylttmiikddve

a) Osszehangolja, segiti, iranyitja a Hivatal szamitastechnikai tevékenységét.

b) Ellatja az informatikai struktira miikodoképességének biztositasaval jaro
feladatokat, az adatatviteli halozat feliigyeletét, a kozponti szamitogépen tarolt
adatmentést, az informatikai fejlesztések sordn alkalmazott szabalyok ¢és
szabvanyok kialakitasaval, karbantartasdval kapcsolatos feladatokat.

¢) Kozremiikddik az elektronikus ligyintézés megvaldsitasaban.

d) Kozremiikddik az informatikai beszerzésekben.

e) Gondoskodik a hardver és szoftver eszk6zok miikoddképességérol.

(5) A Titkarsagi Osztaly fobb feladat- és hataskorei a civil szervezetekkel kapcsolatban:

a) Részt vesz a civil szervezetek palydzatainak kiirdsaban, lebonyolitasdban.

b) Gondoskodik a civil szervezetektdl érkezo tamogatasi kérelmek dontésre torténd
elkészitésérol.

c¢) Figyelemmel kiséri az Onkorményzat altal felosztott tamogatisok hatékony
felhasznalasat, végzi a szerzddéskotések ellendrzését.

d) Kapcsolatot tart, illetve egyiittmiikodik mas Onkorméanyzatokkal, tarsadalmi,
ifjiisagi és civil szervezetekkel, intézményekkel.

(7) A Titkarsagi Osztaly fobb feladat- és hataskorei az iktatés, irattarozas teriiletén:
a) Ellatja az iktatasi €s irattdrozasi feladatokat.
b) Végzi a titkos iratok (TUK) kezelését.
c) Ellatja a kozponti tigyiratkezeléssel kapcsolatos feladatokat, fogadja a Hivatalba
érkezd postai kiildeményeket, az iratokat irattarba rendezi, selejtezi.

(8) A Titkarsagi Osztaly fobb feladatai beszerzési, kdzbeszerzési teriileten:

a) Figyelemmel kiséri az Eurdpai Unids, a nemzeti, regionalis, teriileti és egyéb
palyazati kiirasokat, valamint azok elbiralasat, eredményét.

b) Kozremiikodik az éves kozbeszerzési terv dsszeallitasaban.

c) Részt vesz a beszerzési, kozbeszerzési eljarasok eldkészitésében, a kdzbeszerzési
eljarasokrol nyilvantartas vezetésében, dokumentumok megdrzésében.

d) Részt vesz a versenytargyaldsok, beszerzési, kozbeszerzési eljarasok lefolytatasaban.

e) Részt vesz a beszerzésekkel, kozbeszerzésekkel kapcsolatos bizottsagi ¢és
képviseld- testiileti anyagok eldkészitésében.

f) gondoskodik a kozbeszerzésekkel kapcsolatos — kozbeszerzésekrdl szo16 2015. évi
CXLIIIL torvény 43. § (1) bekezdésében meghatarozott — kdzérdekbdl nyilvanos
adatoknak a varos honlapjan torténd kozzétételérol;

Koltségvetési és Pénziigyi Osztaly feladat- és hataskorei

(1) A Koltségvetési és Pénziigyi Osztaly fobb feladat- és hataskorei:

a) Figyelemmel kiséri az dnkorményzat likviditasat, hitelképességét, kdozremiikodik a
likviditas fenntartdsa érdekében sziikséges intézkedések végrehajtasaban.

b) Elkésziti a koltségvetési tervet és a koltségvetést, feliigyeli annak végrehajtasat az
Onkorményzatnal, a Hivatalnal és az onkormanyzati intézményeknél, valamint a
telepiilésrészi és a nemzetiségi onkormanyzatoknal, tovabba sziikség szerint elkésziti
az éves koltségvetés modositasat.

c) Kozremiikodik az eldiranyzat-modositasok dontésre valo el6készitésében.

d) Elkésziti az dnkormanyzat koltségvetési gazdalkodéasardl szolo éves beszamolot,



g)

h)

3
k)

D

elkésziti az éves zarszamadassal egyidejiilegaz éves vagyonleltart is.

Elokésziti a hitelfelvételt és a banki szolgaltatasok igénybevételét.

Gondoskodik a hitelek és hitelkamatok torlesztésérol, a szamlak kezelésérol és
kifizetésérdl.

Folyamatosan informaciot szolgaltat a polgarmester, az alpolgarmesterek, a jegyzo
¢s az osztalyvezetdk részére, illetve felhatalmazas alapjan tdjékoztatast nyujt a
telepiilési képviselok és bizottsagok tagjai részére az Onkormanyzat, a Hivatal és az
intézmények gazdasagi helyzetérol.

Gondoskodik az 6nkormanyzati kovetelések behajtasarol, azok alakulasat figyelemmel
kiséri.

Segiti a Gazdasagi, Pénziigyi, Varosfejlesztési és Turisztikai Bizottsag munkajat,
figyelemmel kiséri a hozott hatarozatok végrehajtasat.

Szamitogépes feldolgozds utjan lebonyolitja az Onkormanyzat naprakész
konyvelését, valamint vezeti az ahhoz kapcsol6do analitikus nyilvantartasokat.
Negyedévente elszamol az Onkormanyzat vagyonkezeld —szervezeteivel
szerzédésben rogzitettek szerint.

Ellatja az Onkorményzat, a Hivatal, a Molnar Imre Vérosi Kényvtar, a Szigetvari
Csalad és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgélat, a Szigetvar Ovodai, Bolcsédéi és
Konyhdi, valamint a nemzetiségi 6nkormanyzatok operativ gazdalkodasi feladatait.

m) Nyilvantartja az onkormanyzati vallalkozasokat, az Onkormanyzati érdekeltségii

p)
Q)
r)

t)

w
v)

w)

X)

y)
z)

gazdasdgi tarsasdgokat, Onkormanyzati részvényeket, Tlzletrészeket ¢és az
Oonkormanyzati kezességvallalasokat.

Végzi az Onkormanyzati gazdalkodassal kapcsolatos 4ltalanos forgalmi add
ligyintézést, valamint a Nemzeti Ado- és Vamhivatal felé teljesitendd bevallasokat.
Javaslatot készit a céltdmogatis korének meghatirozasara, a felhalmozési és vis
maior célokat szolgald céljellegli decentralizalt tdmogatasi keretet nyilvantartja,
ellatja apalyazatokon nyert timogatasok elszamolasaval, beszamoléival kapcsolatos
feladatokat.

Elkésziti az ingdsag leltarakat.

Ko6zremiikodik a beruhézéasok lebonyolitasdban, pénziigyi ellendrzésében.

Vezeti a vagyonkataszterrel kapcsolatos kimutatast, figyelemmel kiséri az
onkormanyzati vagyonvaltozasokat.

Elvégzi az Onkormanyzat, a Hivatal és az Onkormanyzati intézmények belsd
pénziigyi-gazdalkodasi  ellenérzését, valamint a  Gazdasagi, Pénziigyi,
Varosfejlesztési és Turisztikai Bizottsag altal meghatarozott ellenérzéseket.

Az allamhaztartési igényeknek megfelelden havi, féléves, haromnegyed éves és éves
statisztikai adatszolgaltatdsokat végez.

Kapcsolattartas a pénzintézetekkel, adatszolgéltatasi kotelezettség teljesitése.
Szervezi a Pénztar miikodését, ellendrzi annak szabalyszerii tevékenységét, valamint
a pénzkezelés biztonsagat €s eldirasszeriiségét.

Részt vesz a selejtezés lebonyolitdsaban.

Jogszabalyok ¢és a Hivatal belso szabalyzatai alapjan biztositja a bizonylati rendet és
a pénziigyi miiveletek szabalyos ellatasat.

Biztositja az ingatlanvagyon-kataszter pénziigyi egyezOségét.

Szervezi és dontésre el6késziti a Bursa Hungarica Felsdoktatasi Osztondij irdnt
benyujtott palyazatokat.

zs) ElOokésziti a normativa felméréseket, illetve azok modositasat évente két alkalommal

a valtozasoknak megfeleldlen, tovabba elvégzi a torzskdonyvi modositdsok
atvezetését, valamint eseti jelleggel lebonyolitja az egyes valasztastipusokhoz
tartozo pénziigyi feladatokat.



A Vagyongazdalkodasi és Miiszaki Osztaly feladat- és hataskorei

(1) A Vagyongazdalkodasi és Miiszaki Osztaly altalanos feladatai:

a)
b)

c)

d)

g)

2) A

A varostizemeltetéssel és varosfejlesztéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasanak
szervezese, iranyitasa.

Gondoskodik az onkormdanyzati vagyon nyilvantartasarol, hasznositasarol és az
ezzelkapcsolatos dontések elokészitésérdl és végrehajtasarol.

Az Onkormanyzat beruhazisainak, feldjitasainak elokészitése, szervezése,
lebonyolitdsa (lebonyolittatdsa) ¢és megvaldsuldsanak figyelemmel kisérése,
miiszaki ellenérzése. Kdzremiikddik az Onkormanyzat varos stratégiai feladatainak
kialakitasaban és megvalositasaban.

Gondoskodik a varos fejlddését biztositod tervek és programok egyeztetésérdl, a
varosérdekeinek érvényesitésérol a jarasi, varmegyei és regionalis fejlesztési tervek
készitése soran, illetve sziikség esetén kezdeményezi azok készitését. Biztositja a
varos fejlesztésével Osszefliggd programok koordinaciojat a  stratégiai
partnerszervezetekkel.

A gazdasagi program részeként, illetve ahhoz kapcsoloddéan — a Hivatal érintett
szervezeteivel egyiittmiikodve — kozremiikddik az Snkorményzat vagyonpolitikai-,
varosmarketing-,  varosfejlesztési-,  turisztikai  koncepci6é  javaslatanak
kidolgozaséaban.

Elkésziti az éves kozbeszerzési tervet, koordindlja a kdzbeszerzési eljarasok
elékészitésével, lebonyolitdsaval kapcsolatos feladatok ellatasat.

Szervezi a kozfoglalkoztatasi programot, tovabba végrehajtja a programbdl adodo
feladatokat.

Vagyongazdalkodasi ¢és Miiszaki Osztdly fobb feladat- ¢és hataskorei

vagyongazdalkodasi teriileten:

a)

b)

©)
d)

Az Onkorményzati vagyon, utak, kozmiivek nyilvantartdsa, a vagyonvaltozasok
figyelemmel kisérése, a vagyonleltarban €s az ingatlan-kataszterben hozzarendelt
vagyonelemekkel kapcsolatos informacié és dokumentum gytjtése.

Az ingatlanok nyilvantartasaval, értékesitésével kapcsolatos foldhivatali eljarasok
lefolytatasa.

Az onkormanyzati vagyon hasznositasaval, értékesitésével kapcsolatos dontések
eldkészitése és végrehajtasa, az ezzel kapcsolatos testiileti elSterjesztések készitése.
Ellatja az onkormanyzati tulajdonu épiiletének iizemeltetésével, fenntartasaval,
miukodtetésével kapcsolatos feladatokat.

Segiti a Gazdasagi, Pénziigyi, Véarosfejlesztési és Turisztikai Bizottsag munkajat.
A jegyz0 utasitdsa szerint részt vesz a Hivatalra harul6 egyéb feladatok ellatasaban.
Ellatja a lakas- és helyiséggazdalkodasbol eredd feladatokat.

Az Onkorményzat 4altal bérbeadott ingatlanokhoz kapcsolédoan ellatjia a
rezsikoltségek meghatarozasdhoz sziikséges mérdora leolvasasokat, rezsikoltségek
szamitasat, felmeriilé miiszaki hibak javitasat.
Az Onkorményzat tulajdondt képezd ingatlanokhoz tartozd feliilvizsgalati
dokumenticiok (érintésvédelem, erdsdramu és villamvédelem) teljeskori
ligyintézése.

(3) A Vagyongazdalkodasi és Miiszaki Osztaly fobb feladat- ¢és hataskorei hatosagi és
miiszaki teriileten:

a)

Ellatja a kdrnyezet- és természetvédelemmel kapcsolatos onkorményzati feladatokat.



b) Varosiizemeltetéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasanak szervezése, iranyitasa.

c) Kozlekedési, hirkozlési ligyek intézése.

d) Ellatja az energiagazdalkodassal kapcsolatos dnkormanyzati feladatokat.

e) Mezo-
és erdégazdalkodasi onkormanyzati feladatok szakmai irdnyitasa
¢ésfeliigyelete.

f) Ellatja a polgari védelemmel, honvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

g) Kommunalis feladatok szakmai irdnyitasa, feliigyelete.

h) A telepiilési hulladékgazdalkodéassal kapcsolatos feladatok szakmai irdnyitasa,
feliigyelete.

1) Elokésziti és lebonyolitja az Onkormdanyzati beruhdzasokat és felujitasokat,
gondoskodik a beruhdzasok, felijitasok tervezési és ellendrzési feladatainak
ellatasarol.

j) Kozremiikddik a miiszaki atadasokon, szakhatosagi megkeresésekben ¢€s miiszaki
ellendrzést végez.

k) Miiszaki szempontbol feliilvizsgalja a szerzodés-tervezeteket.

1) Panasziigyeket intéz, statisztikat ¢és jelentéseket készit, jogszabalyban
meghatarozott miiszaki nyilvantartast vezet.

(4) A Vagyongazdalkodasi és Miiszaki Osztaly fobb feladat- és hatdskorei palyazati,

beszerzési, kozbeszerzési teriileten:

a) Figyelemmel kiséri, nyilvantartja az Europai Unids, a nemzeti, regionalis, teriileti
ésegyéeb palyazati kiirdsokat, valamint azok elbirdlasat, eredményét.

b) A palyazati lehetdségekrdl folyamatosan tajékoztatja a Hivatal belsé szervezeti
egységeit és az intézményeket.

c) Gondoskodik a teriiletfejlesztési, kozponti alap- és egyéb palyazatok
eldkészitésérdl,benytjtasarol, egylittmitkodve mas osztalyokkal.

d) Elkésziti a palyazatokhoz kapcsolodo testiileti eldterjesztéseket.

e) Kozremiikodik a jovahagyott palyazatok elokészitésében, és benyujtasadban.

f) Ellatja a benyujtott palyazatok dokumentalasat, végzi azok nyilvantartasat.

g) Beszerzési, kozbeszerzési eljarasok eldkészitése, a kozbeszerzési eljarasokrol
nyilvantartas vezetése, dokumentumok megorzése.

h) Részt vesz versenytargyalasok, kdzbeszerzési eljarasok lefolytatasaban.

1) A kozbeszerzeési eljarasokhoz sziikséges miiszaki dokumentaciok el6készitése.

j) Kozbeszerzésekkel kapcsolatos bizottsdgi és  képviseld-testiileti
anyagokeldkészitése.

k) Kifizetésre tovabbitja a feliilvizsgalt tervezdi, kivitelezdi és lebonyolitasi szamlakat.

(5) A Vagyongazdalkodasi és Miiszaki Osztaly fobb feladatai a kozfoglalkoztatassal
kapcsoltban:

a) Ellatja a kozmunkaprogram szervezésével, megvalositasaval, elszamolas
elokeészitésével kapcsolatos feladatokat.

b) Figyelemmel kiséri a hataskorébe tartozo palyéazati lehetéségeket, gondoskodik a
palyazatok benyujtasarol, megvalositasarol, elszamolasarol.

c) Vezeti a feladatkorébe tartozd nyilvantartasokat, elvégzi a feladatkorét érintd
statisztikai adatszolgaltatasokhoz sziikséges feladatokat.

d) Dontésre eldkésziti a Képviseld-testiilet és a polgarmester feladat- és hataskorébe
tartozo iigyeket.

e) A kozmunkaprogram végrehajtsa soran kapcsolatot tart a Hivatal szervezeti
egységeivel, valamint a tarshatosagokkal.



A Kozigazgatasi Osztaly feladat- és hataskorei

(1) A Kozigazgatasi Osztaly altalanos feladat- és hataskorei:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

g)
h)

i)
3

Ellatja a hatosagi bizonyitvanyok kiadasaval kapcsolatos feladatokat.

Eljar a birtokvédelmi tigyekben.

Ellatja a kozponti addjogszabalyokban és a helyi onkorményzati rendeletekben
szabalyozott addk, adok moddjara behajtandd koztartozdsok megallapitasaval,
nyilvantartasaval, beszedésével, kezelésével, ellendrzésével és méltanyossagi
kérelmek elbiralasaval kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a telepiilésképpel, illetve telepiilés rendezési eszkozokkel kapcsolatos
uigyeket.

Ellatja a kozteriilet-feliigyeletrdl szol6 torvényben meghatarozott feladatokat.
Ellatja a szocialis hatosagi és lakas ligyekkel kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a kereskedelmi igazgatdssal kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a hatosagi statisztikak készitésével, vezetésével, statisztikai adatszolgaltatas
végzésével kapcsolatos feladatokat.

Elokésziti az dnkorményzati tulajdonnal kapcsolatos tulajdonosi hozzéjarulasok
miszaki tartalmat.

Segiti a telepiilési f6épitészi munkaval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

(2) A Kozigazgatasi Osztaly fobb feladat- és hataskorei az igazgatas teriiletén:

a)
b)
©)
d)
e)
f)

Ellatja a birtokvédelmi eljarassal kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a talalt targyak kezelését.

Kiadja és nyilvantartja a hatosagi bizonyitvanyokat.

Ellatja a hagyatéki igazgatasi feladatokat.

Ellatja a novényvédelmi igazgatasi feladatokat.

Ellatja mas kozigazgatasi szerv, birosag, ligyészség, birdsagi végrehajto,
kozjegyz0, renddrség altal a Hivatalba megkiildott dokumentumok hirdetményi
kozzétételét, valamint ellatja a termdfold adasvételi és haszonbérleti szerz6dések
kifiiggesztését, zaradékolasat, illetve azok tovabbitasaval kapcsolatos ligyeket.
Ellatja a szallashely szolgaltatas lizemeltetési engedélyekkel és nyilvantartassal
kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a zenés-tdncos rendezvények engedélyezésével kapcsolatos feladatokat.
Ellatja a miikodési engedélyek kiaddsaval és nyilvantartasaval
kapcsolatosfeladatokat.

Ellatja az adotigyi jelzalogtorléssel kapesolatos feladatokat.

Allatvédelemmel, allattartassal allategészségiiggyel kapcsolatos — iigyekben
jogszabalyban meghatarozott esetekben kézremiikddik az tigyintézésben.

1) Ellatja a vizligyi hatdsagi tigyek intézését.

m) Ellatja a telephely- engedélyezéssel kapcsolatos feladatok.

n) Ellatja a cimképzéssel kapcsolatos feladatokat.

o) Ellatja a telepiilésfejlesztéssel, telepiilésrendezéssel kapcsolatos feladatokat.

(3) A Kozigazgatasi Osztaly fobb feladat- és hataskorei szocidlis teriileten:

a)
b)

©)
d)

Ellatja a jegyz0 hataskorébe utalt gyamhatosagi feladatokat.

Kozremiikddik az Onkormanyzat szociélis feladatai ellatdsédban.

Kozremiikodik a szocidlis jellegli lakésjuttatassal, bérlakasokkal kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

Kozremiikodik a Képviseld-testiilet, illetve atruhdzott hataskorben a Szocialis,



e)
f)

g)
h)

Egészségligyi és Lakasiligyi Bizottsag hataskorébe utalt szocialis tamogatasokkal
kapcsolatos és egyéb hatdsagi tigyek intézésében.

Ellatja a szocidlis igazgatassal kapcsolatos hatésagi munkat.

Segiti a Szocialis, Egészségiigyi és Lakasiigyi Bizottsag munkéjat.

Részt vesz a Hivatalra harul6 egyéb feladatok ellatasaban.

Altalanos iigyfél-tajékoztatast tart.

(5) A Kozigazgatasi Osztaly fobb feladatai a kozteriilet-feliigyelet teriiletén:

a)
b)

A kozteriiletek jogszerti hasznalatanak, az engedélyhez kotott tevékenységeknek
azellendrzése.

A kozteriiletek rendjére €s tisztasdgara vonatkozd jogszabalyok betartasa, a
szabalysértések helyszini szankcionalasa.

Kozremiikddés a kozteriiletek, az épitett €s természeti kornyezet védelmében.
Kozremiikodés az allategészségiigyi €s ebrendészeti feladatok ellatasaban.
Teljesiti a renddrséggel kotott egylittmiikodési megallapoddsban meghatérozott
feladatokat.

(6) A Kozigazgatasi Osztaly fobb feladat- és hataskorei az addzassal kapcsolatban:

a)
b)

©)
d)

g)
h)

)

k)

)

Biztositja a helyi és kdzponti addjogszabalyok Szigetvar varos kozigazgatasi
tertiletén vald érvényesitését, a jogszabalyok végrehajtasat.

Tajékoztatja a telepililés lakossagat ¢s a gazddlkodd szervezeteket
adokotelezettséglik teljesitésének eldsegitése érdekében az addjogszabalyok
eldirasairol.

Kiilon jogszabaly alapjan az iligyfél kérelmére vagy hatosdg megkeresésére
kiallitjaaz ado- és értékbizonyitvanyt, adoigazolast, vagyoni igazolast.

Intézi a kozponti adokkal, valamint helyi adokkal Osszefliggd bejelentéseket,
kérelmeket.

Az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gytijt, tdjékoztatast kér,
vizsgélatokat folytat.

Felhivja az addalanyokat az adokotelezettség idoben torténd teljesitésére.

Ellatja a kivetett adok nyilvantartasaval, beszedésével, behajtasaval, kezelésével,
elszamolésaval és az informécid-szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.
Meginditja az addbehajtasi eljarast azzal szemben, aki a joger6sen megallapitott
fizetési kotelezettségét nem teljesiti, illetve akinek koztartozdsa céljabol az arra
jogosult szerv szabalyszeriien megkeresett.

Kintlévdségek behajtasa érdekében végrehajtas inditdsa az adozas rendjérdl szolo
torvény szerint az allami adohatdsag felé.

Jogszabalyban meghatarozott feltételek fenndllasa esetén gondoskodik az
adotartozasjelzalogjogi biztositasarol.

Behajtja az adok moddjara behajtandd koztartozasokat. Jogszabalyban
meghatéarozott feltételek fennallasa esetén, a behajthatatlan tartozasrdl a behajtast
kérét tajékoztatja, valamint a behajtashoz valdé jog eléviilése miatt a
nyilvantartasbol torli a koztartozast, illetve értesiti errdl a behajtast kérd szervet.
Vezeti a jogszabalyok altal eldirt nyilvantartasokat, kimutatdsokat, és az
informacioszolgaltatds meghatarozott rendje keretében adatokat, ellendrzéseket
végez.

m) Kozremikddik a szakteriiletét érintd Onkormanyzati rendelet-tervezetek

n)

eldkészitésében.
Ellatja a talajterhelési dijjal kapcsolatos adohatosagi feladatokat, eldkésziti
dontésrea talajterhelési dij fizetési kedvezményekkel kapcsolatos kérelmeket.



0) A helyi addkat nyilvantartd6 program folyamatos kezelése, frissitése, valtozadsok
atvezetése, zarasi 0sszesitok elkészitése, tovabbitasa a MAK felé.

(7) A Kozigazgatasi Osztaly fobb feladat- és hataskorei hatosagi teriileten:
a) Ellatja az anyakonyvi (sziiletés, hazassagkotés, halaleset) iligyintézés hatosagi
tevékenységét.
b) Szervezi a csaladi linnepségeket (pl. hazassagkotés).
c) Kozremiikodik az orszagos ¢és helyi valasztdsok, népszavazasok, népi
kezdeményezések  elokésziiletében, lebonyolitasaban, utdomunkalataiban,
gondoskodik a valasztasi névjegyzékek elkészitésérol.

A Hivatal munkarendje és az iigyfélfogadas

(1) Az osztalyvezetok gondoskodnak arro6l, hogy a tisztségviseldi, jegyzoi, polgarmesteri
fogadonapokon, valamint az altalanos tligyfélfogadési idében az osztily feladatkorébe
tartozd kérdésekben a felvildgositasra, intézkedésre jogosult iigyintézok a
munkahelyiikon tartozkodjanak.

(2) A tisztségviselok ligyfélfogadasi rendje:

a) Szigetvar varos polgarmestere: minden honap masodik csiitortoki napja eldzetes
bejelentkezés alapjan 8.00-11.00 6raig;

b) Szigetvar varos jegyzéje: minden honap negyedik csiitortoki napja eldzetes
bejelentkezés alapjan 9.00-12.00 6raig

c) Aljegyzd: minden honap elso csiitortoki napja eldzetes bejelentkezés alapjan 9.00-
12.00 oraig;

d) Osztalyvezetdk: minden honap harmadik csiitortoki napja eldzetes bejelentkezés
alapjan 9.00-12.00 oraig;

e) A Hivatal ligyfélfogadasi rendje:

hétfo: 8.00-12.00 o6raig
cslitortok: 8.00-12.00 o6raig, 13.00-16.00 oraig
péntek: 8.00-12.00 oraig
f) A Kozteriilet-feliigyelet tigyfélfogadasa:
hétfd, szerda, péntek: 8.00-12.00
oraig kedd, cstitortok: 13.00-16.00
oraig

g) A sz816hegyi kultirhazba kihelyezett tigyfélszolgalat
tigyfélfogadasa:kedd: 13.00-15.30 oraig

(3) Amennyiben a Hivatal intézkedésének késedelme elharithatatlan karral vagy veszéllyel
jarna, az iigyfeleket munkaidében, idébeni korlatozas nélkiil fogadni kell.

(4) Az orszaggyllési képviselok, a telepiilési képviselok, a bizottsagi tagok, a helyi
nemzetiségi dnkormanyzatok és a telepiilésrészi dnkorményzatok tagjai munkaidében
korlatozas nélkiil jogosultak a Hivatalt felkeresni.

(5) A hézassagkotések, csaladi események és a bejegyzett ¢lettarsi kapcsolatok
létesitésének megtartasat — Szigetvar Varos Onkormanyzat Képviseld-testiiletének
kiilon rendelete szerint — hivatali munkaidon tal és a hivatali helyiségen kiviil is
biztositani kell.



