Fonyéd Varos (")r}.kormzinyzat Képviselo-testiiletének a 270/2008. (X. 30.) hatarozataval elfogadott
Fonyod Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

(Egységes szerkezetben a 134/2011.(VL.30.), a 140/2010.(V1.24.), a 217/2009. (XII. 17.), a 177/2009. (IX. 24.),
a 6/2009. (I. 29.), a 342/2008. (XII. 18.) hatarozatokkal elfogadott modositasokkal)

Fony6éd Varos Onkormdnyzatianak Képviseld-testiilet a helyi énkormanyzatokrol sz6lo 1990. évi LXV.
torvény (tovabbiakban: Otv.) 35.§ (2) bekezdésében, a koztisztviseldk jogallasarol szold 1992. évi XXIII.
torvény (Ktv.) 22/A.§ (8) bekezdés h) pontjaban, 48/A § (3) bekezdésében,valamint az 4llamhaztarts
muikddési rendjérdl szolo 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendeletben foglaltakra figyelemmel a
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat az alabbiak szerint hatdrozza meg:

I. fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1 A Hivatal megnevezése és cimadatai
1.11
A Hivatal megnevezése: Fonyod Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala (tovabbiakban:
Hivatal)
A Hivatal székhelye és cime: 8640 Fonydd, Fo6 u. 19.

A Hivatal levelezési cime: 8641 Fonyod, Pf. 1.

A Hivatal telefonszama: Korzetszama: 85
Kozponti telefonszamai: 360-666; 562-980; 562-981; 562-982; 562-983
Telefaxszamai: 360-460; 562-999

A Hivatal e-mail cime: info@fonyod.hu

A Hivatal honlapja: www.fonyod.hu

1.12.

Az Okmanyiroda cime: 8640 Fonyod, Ady Endre u. 39.

Telefonszamai: 361-852; 361-214; 562-007; 562-008

telefaxszamai: 361-852; 361-214
1.2 A Hivatal jogallasa, iranyitasa és vezetése:
1.2 A Hivatal jogallasa

1.2.1 A Hivatal az Otv. 38. § (1) bekezdése alapjan 1étrejott, Fonyod Varos Onkormanyzata altal
alapitott, jogi személyiséggel és teljes jogkorrel rendelkez6 onalléan gazdalkodo koltségvetési szerv.

1.2.2 A Hivatal jogi személy, képviseletét a Jegyzo latja el.

1.2.3 A Hivatal koltségvetési elszamolasi szamlaszama: OTP Bank Nyrt. 11743095-15396516.


http://www.fonyod.hu/
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1.24. A Hivatal szadmlavezetdje: Orszagos Takarékpénztar és Kereskedelmi Bank Nyrt. Dél-
Dunantuli Régié Fonyodi Fiokja.

1.2.5 A Hivatal alapitoja és feliigyeleti szerve: Fonyod Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete.
1.2.6 A Hivatal torzsszdma: 396518.
1.2.7" Az alapit6 okirat kelte: 2009. majus 14. A Polgarmesteri Hivatal 1990-t6] miikodik.

1.2.8 A Hivatal alaptevekenysege: Az 6nkormanyzat miikddésével, valamint az allamigazgatasi
tigyek dontésre valo elokészitésével €s végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa (Otv. 38. §
(1) bekezdés).

1.2.9 Hivatal miikodési teriilete:

a.) Fonydd Varos kozigazgatasi teriilete,

b.) az épitésligyi hatdsagok tekintetében a 343/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet 1/A. sz. mellékletében
felsorolt telepiilések kozigazgatasi teriilete,

c.) a gyamhatosagi eljaras soran a 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet mellékletében felsorolt telepiilések
kozigazgatasi tertilete,

d.) az okmadnyirodai eljards soran a 256/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet mellékletében felsorolt
telepiilések kozigazgatasi teriilete,

e) “a kornyezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes szabalyairdl szold 284/2007.(X. 29.) Korm. rendelet
4.§ (1) bekezdése alapjan a Fonyodi Kistérség Tobbeélu Tarsulds kdzigazgatasi tertilete.

1.2.10 A Hivatal az intézményekhez kotott onkormanyzati feladatok teriiletén kézremiikodik a fenntartoi
iranyitas, feliigyelet és ellendrzés ellatasaban.

1.2.11 A Hivatal koztisztviseldinek és munkaszerzédéses dolgozdinak a munkaltatoja a jegyzo.
1.2.12.° Az alaptevékenységet szabalyozo jogszabalyok:

- A Magyar Koztarsasdg Alkotméanyarol sz6l6 1949. évi XX. térvény

- a hazassagrol, a csaladrdl, a gyamsagrol szold 1952. évi IV. torvény

- a polgari perrendtartasrol sz6l6 1952. évi II1. térvény

- a Polgari Torvénykonyvrél szo16 1959. évi IV. torvény

- a Biintet6 Torvénykonyvrdl szolo 1978. évi IV. torvény

- a kozuti kozlekedésrol szolo 1988. évi . torvény

- az orszaggyliilési képviseldk valasztasarol szold 1989. évi XXXIV. torvény

- a helyi 6nkormanyzatokrol sz616 1990. évi LXV. térvény

- az illetékekrdl sz616 1990. évi XCIII. torvény

- a helyi adokrol szo6l6 1990. évi C. torvény

- egyes allami tulajdonban 1évé vagyontargyak dnkorményzatok tulajdonaba adésarol szold 1991. évi
XXXIII. torvény

- a Munka Torvénykonyvérdl szol6 1992. évi XXII. térvény

- a koztisztviselok jogallasardl szold 1992. évi XXIII. torvény

- a kézalkalmazottak jogéllasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény

- az allamhdztartasrol szol6 1992. évi XXXVIIL. térvény

- a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szold 1992. évi LXIIL. tv.
- a polgarok személyi adatainak €s lakcimének nyilvantartasardl szolo 1992. évi LXVI. térvény

! Médositotta a 217/2009. (XII. 17.) hatarozat Hatalyos: 2010. januar 1-t6l
? Beiktatta a 217/2009. (XI1. 17.) hatarozat Hatalyos: 2010. januar 1-t61
? Beiktatta a 134/2011.(V1.30.) hatarozat Hatalyos: 2011. julius 1-tdl
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- a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol sz0616 1993. évi III. torvény
- a foglalkoztatas eldsegitésérol és a munkanélkiiliek ellatasarol szolo 1991. évi IV. térvény
- a helyi 6nkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak, valamint egyes centralis alarendeltségii
szervek feladat- €s hataskoreirdl szold 1991. évi XX. térvény
- a magyar allampolgérsagrol szolo 1993. évi LV. térvény
- a nemzeti €s etnikai kisebbségek jogairdl szolo 1993. évi LXXVII. térvény
- a lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkozo egyes szabalyokrol szold
1993. évi LXXVIIL. torvény
- a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. térvény
- a birdsagi végrehajtasrol szold 1994. évi LIII. torvény
- a term6foldrdl szolo 1994. évi LV. térvény
- a koérnyezet védelmének altalanos szabalyairol szolo 1995. évi LIII. térvény
- a vizgazdalkodasrdl sz616 1995. évi LVIL. térvény
- a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol €s a magéanlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI.
torvény
- a munkavédelemrol szo6l6 1993. évi XCIII. torvény
- a hadigondozésrol sz616 1994. évi XLV. torvény
- a személyi jovedelemadordl sz616 1995. évi CXVII. torvény
- a személyazonosito jel helyébe 1€pd azonosité mddokrdl €s az azonositd kddok hasznalatarol szold
1996. évi XX. torvény
- a teriiletfejlesztésrol €s a teriiletrendezésrdl szold 1996. évi XXI. torvény
- a tliz elleni védekezésrol, a miiszaki mentésrol és a tlizoltosagrol szold 1996. évi XXXI. torvény
- a polgari védelemrdl szol6 1996. évi XXXVIL. torvény
- a természet védelmérdl szo616 1996. évi LIII. torvény
- a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény
- az ¢épitett kornyezet alakitasarol és védelmérol szolo 1997. évi LXXVIII. térvény
- a valasztasi eljarasrol szold 1997. évi C. torvény
- a helyi dnkormanyzatok tarsulasairol és egyiittmikodésérol szold 1997. évi CXXXV. torvény
- a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szolo 1997. évi CXL.
torvény
- az ingatlan-nyilvantartasrol szol6 1997. évi CXLI. torvény
- az egészségiigyrol szolo 1997. évi CLIV. torvény
- a kozhasznu szervezetekrol szold 1997. évi CLVI. torvény
- a kiilfoldre utazasrol szo616 1998. évi XII. torvény
- az allatok védelmérdl és kiméletérdl szol6 1998. évi XX VIIL. torvény
- a szabalysértésekrdl szolo 1999. évi LXIX. térvény
- a kozuti kozlekedési nyilvantartasrol szo616 1999. évi LXXXIV. térvény
- a szamvitelrdl szol6 2000. évi C. torvény
- a személy- és targykorozésrol szolo 2001. évi XVIIL torvény
- az Orszagos Terlletrendezési Tervrdl sz616 2003. évi XXVI. torvény
- a kdrnyezetterhelési dijrol szol6 2003. évi LXXXIX. térvény
- az ado6zas rendjérdl szolo 2003. évi XCII. térvény
- aregisztracios adorol szold 2003. évi CX. torvény
- a kozbeszerzésekrdl szo6lo 2003. évi CXXIX. térvény
- a sportrol szol6 2004. évi 1. torvény
- a kOzigazgatasi hatdsagi eljaras €s szolgaltatas altalanos szabalyairdl sz6l6 2004. évi CXL. tv.
- az elektronikus informacidszabadsagrol szold 2005. évi XC. torvény
- a kereskedelemrol szol6 2005. évi CLXIV. torvény
- a Budapesti Agglomeracio6 Teriiletrendezési Tervérdl szolo 2005. évi LXIV. torvény
- a gazdasagi tarsasagokrol szolo 2006. évi IV. térvény
- a polgardrségrol szo616 2006. évi LII. torvény
- a nemzetgazdasagi szempontbdl kiemelt jelentéségli beruhdzasok megvalositasanak gyorsitasarol és
egyszerlsitésérdl szolo 2006. évi LIII. torvény
- az allami vagyonrdl sz616 2007. évi CVI. térvény
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- az altalanos forgalmi adorél szo616 2007. évi CXXVIL. torvény
- a kozpénzekbdl nyujtott tdmogatasok atlathatosagardl szold 2007. évi CLXXXI. torvény
- az ¢lelmiszerlancrol és hatosagi feliigyeletérdl szolo 2008. évi XLVI. torvény
- a szolgéltatasi tevékenység megkezdésének és folytatasanak altalanos szabalyairol szolo 2009. évi
LXXVI. térvény
- az egyéni vallalkozorol €s az egyéni cégrol szo6lo 2009. évi CXV. térvény
- a jogalkotésrol sz616 2010. évi CXXX. torvény

- az anyakonyvi eljarasrol szol6 2010. évi 1. torvény

- a hagyatéki eljarasrol szol6 2010. évi XXXVIIL. torvény

- a helyi dnkormanyzati képviselOk és polgarmesterek valasztasardl szold 2010. évi L. torvény
- a biintetések ¢és az intézkedések végrehajtasarol sz6lo 1979. évi 11. térvényerejii rendelet

- az anyakonyvekrdl, a hazassagkotési eljarasrol €s névviselésrol szold 1982. évi 17. tvr.

- a személyes gondoskodast nytjto szocialis ellatasok téritési dijarol sz616 29/1993. (11. 17.) Korm.
rendelet

- a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol szolo 1992. évi LXVI. térvény
végrehajtasardl szolo 146/1993. (X. 26.) Korm. rendelet

- a foglalkozas-egészségiigyi szolgalatrol szolo 89/1995. (VII. 14.) Korm. rendelet

- a sulyos mozgaskorlatozott személyek kozlekedési kedvezményeirdl szolo 164/1995. (XII. 27.) Korm.
rendelet

- a biztonsagi okmanyok védelmének rendjérdl sz6l6 86/1996. (V1. 14.) Korm. rendelet

- a személyes gondoskodast nytjtdé gyermekjoléti alapellatasok €s gyermekvédelmi szakellatasok téritési
dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol szolo 133/1997. (VII. 29.) Korm. rendelet

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

- a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a
személyes gondoskodast nytjtod szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol sz616 235/1997.
(XII. 17.) Korm. rendelet

- az orszagos telepiilésrendezési €s €pitési kovetelményekrol sz616 253/1997. (X11.20.) Korm. rend.

- a pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok
juttatasair6l és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

- a kiilfoldre utazasrol szo616 1998. évi XII. torvény végrehajtasarol szolo 101/1998. (V. 22.) Korm.
rendelet

- az allatvédelmi birsagrol sz616 244/1998. (XII. 31.) Korm. rendelet

- a személyazonosito igazolvany kiadasarol és nyilvantartasarol szolo 168/1999. (XI. 24.) Korm. rendelet
- az egyes szabalysértésekrol szolo 218/1999. (XII. 28.) Korm. rendelet

- az allamhaztartas szervezetei beszamolasi €s konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szolo
249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet

- az okmanyirodak kijeldlésérol és illetékességi teriiletérdl szo16 256/2000. (XII. 26.) Korm. rend.

- a term6foldre vonatkozo eldvasarlasi és elohaszonbérleti jog gyakorlasanak részletes szabalyairol szolo
16/2002. (II. 18.) Korm. rendelet

- a gyermekjoléti €s gyermekvédelmi szolgaltatotevékenység engedélyezésérol, valamint a gyermekjoléti
¢s gyermekvédelmi vallalkozo6i engedélyrdl szolo 259/2002. (XII. 18.) Korm. rend.

- a mozgasaban korlatozott személy parkolasi igazolvanyarol sz616 218/2003. (XII. 11.) Korm. rend

- a hulladékka valt gépjarmiivekrdl szolo 267/2004. (IX. 23.) Korm. rendelet

- a kOzigazgatasi hatdsagi eljarasban a személyes koltségmentesség megallapitasarol szold 180/2005.
(IX.9.) Korm. rendelet

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

- az egyes pénzbeli szocialis ellatasok elszamoldsanak szabalyairdl sz616 62/2006. (I11. 27.) Korm.
rendelet

- a pénzbeli és a természetbeni szocialis ellatasok igénylésének €s megallapitasanak, valamint
folyodsitasanak részletes szabalyairdl szolo 63/2006. (II1. 27.) Korm. rendelet

- a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények agazati azonositojarol és
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orszagos nyilvantartasarol szold 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet
- az Oktatasi Hivatalrol szolo 307/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet
- a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasardl, valamint a gydmhatdsag szervezetérol
¢s illetékességérdl szo16 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet
- az €pitésiigyi és épitésfeliigyeleti hatosagok kijelolésérdl és mikddési feltételeirdl szold 343/2006. (XII.
23.) Korm. rendelet
- a telepengedély, illetve a telep 1étesitésének bejelentése alapjan gyakorolhato egyes termeld és egyes
szolgaltato tevékenységekrol, valamint a telepengedélyezés rendjérol és a bejelentés szabalyairdl sz616
358/2008. (XII. 31.) Korm. rendelet
- a hatosagi kozvetitokrdl szolo 185/2009. (IX. 10.) Korm. rendelet
- a bejelentéskoteles szolgaltatasi tevékenységek tekintetében a bejelentés elmulasztasa esetén fizetendo
birsagrol, tovabba a szolgaltatas feliigyeletét ellaté hatosagok altalanos kijeldlésérdl szolo 186/2009.
(IX.10.) Korm. rendelet
- a kOzigazgatasi hatdsagi eljaras megindulésardl sz616 értesités érdekében vezetett elektronikus adatbazis
létrehozasardl, vezetésérol, valamint az adatbazis alapjan torténd értesitésrol szolo 187/2009. (1X.10.)
Korm. rendelet
- a kozigazgatasi hat6sagi eljaras irataiban 1évo személyes és védett adatok megismerhetetlenné tételéért,
valamint az ilyen médon kivonatolt iratokrol valé masolat készitéséért fizetendd koltségtéritésrol szold
188/2009. (IX. 10.) Korm. rendelet
- a fOépitészi tevékenységrol szol6 190/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet
- az épitbipari kivitelezési tevékenységrol szol6 191/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet
- az egyes ¢€pitésiigyl szakmagyakorlasi tevékenységekrdl sz6lo 192/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet
- az €pitésiigyi hatosagi eljarasokrol és az épitésiigyi hatosagi ellendrzésrol sz616 193/2009. (IX.15.)
Korm. rendelet
- az €pitési beruhdzasok megvaldsitasahoz sziikséges eljarasok integralt intézésének részletes szabalyairol
¢s a kozremiik6do hatosagok kijeldlésérol szold 194/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet
- az ingatlan adataiban bekdvetkezett valtozasok igazoldséért, egyes hatosagi bizonyitvanyok kiallitasaért,
az Osszevont eljarasért és az integralt eljarasért fizetendo igazgatasi szolgaltatasi dijakrol sz6lo 197/2009.
(IX. 15.) Korm. rendelet
- a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl szolo 210/2009. (IX.29.) Korm. rendelet
- a szallashely-szolgaltatasi tevékenység folytatasanak részletes feltételeirdl és a szallashely-lizemeltetési
enged¢ly kiadasanak rendjérdl sz616 239/2009. (X.20.) Korm. rendelet
- az allamhdztartds miikddési rendjérdl szol6 292/2009. (XII.19.) Korm. rendelet

- a kozuti kozlekedési szolgaltatasokrol és a kozuti jarmiivek izemben tartasarol sz616 89/1988. (XII. 20.)
MT rendelet

- a kozuti kozlekedési igazgatasi hatdsagi eljarasok dijair6l sz6l6 29/2004. (V1. 16.) BM rendelet
- az eljarasi illetékek megfizetésének €és a megfizetés ellendrzésének részletes szabalyairol szolo 44/2004.
(XII. 20.) PM rendelet

- a telepiilési onkormanyzat hataskorébe tartoz6 adok és adok modjara behajtandd koztartozasok
nyilvantartasarol, kezelésérol és elszamoléasarol szolo 13/1991. (V. 21.) PM rendelet

- a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokat ellatd intézményekrol és a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokban
valo kozremiikddés feltételeirdl szold 10/1994. (V. 13.) MKM rendelet

- a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl szold 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet

- a képzési kotelezettségrol és a pedagdgiai szakszolgalatokrol szol6 14/1994. (VI. 24.) MKM rendelet

- az iskola egészségligyi-ellatasarol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

- a személyes gondoskodast nytjtoé gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet

- a személyes gondoskodast nytjto szocialis ellatasok igénybevételérdl szold 9/1999. (XI. 24.) SzCsM
rendelet

- a személyes gondoskodast nytjto szocialis intézmények szakmai feladatairdl és miikddésiik feltételeirdl
sz0l16 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet

- a kozati kozlekedési igazgatasi feladatokrol, a kozuti kozlekedési okméanyok kiadasarol és
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visszavondasarol sz616 35/2000. (XI. 30.) BM rendelet
- a kozoktatas mindségbiztositasardl és mindségfejlesztésérdl szol6 3/2002. (I1. 15.) OM rendelet
- az iskolai sporttevékenységrol sz6l6 16/2004. (V. 18.) OM-GyISM egyiittes rendelet
- a Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési igényii tanulok
iskolai oktatdsanak irdnyelve kiadasardl szold 2/2005. (II1. 1.) OM rendelet
- a nevelési-oktatasi intézmények névhasznalatarol szolo 31/2005. (XII. 22.) OM rendelet
- a megkiilonboztetd €s figyelmeztetd jelzést ado késziilékek felszerelésének és hasznalatanak
szabalyairdl sz616 12/2007. (I11. 13.) IRM rendelet
- az ¢pitésiigyi hatosagi eljarasokrol, valamint a telekalakitasi és az épitészeti-miiszaki dokumentéciok
tartalmarol sz616 37/2007. (X11. 13.) OTM rendelet
- az dnkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasarol sz616 29/2009. (X.30.) OM rendelet
- a hagyatéki eljaras egyes cselekményeirdl sz6l6 29/2010. (XI1.31.) KIM rendelet
- a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl szold 193/2003. (X1.26.) Korm.rendelet
- a gépjarmiiadorol szolo 1991. évi LXXXII. térvény

1.3 A Hivatal iranyitasa és vezetése
1.3.1. A Polgarmester
1.3.11 A Polgarmester tisztségét foallasban, az Otv. 37. § (1) bekezdése és a
polgarmesteri tisztség ellatasanak eges kérdéseirdl és az onkormanyzati képviselok
tiszteletdijarol szol6 1994. évi LXIV. torvény. 1. § (1)-(2) bekezdése alapjan latja
el.
1.3.12. Képviseld-testiilet dontései szerint és sajat jogkdrben iranyitja a Hivatalt. A
Polgarmester tartos tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén altalanos helyettese az
Alpolgérmester. Az Alpolgarmestert a Polgarmester tavollétében annak iranyitési
jogositvanyai illetik meg. Az Alpolgarmester a Polgadrmester altal meghatarozott
feladatokat latja el.

1.3.2. A Jegyzd

1.3.21.A jegyz6 a Hivatal vezetdje, aki szakmailag felelés a hivatal miikodéséért. Tevékenysége soran
felelos a kozérdeknek €s a jogszabalyoknak megfeleld, szakszerli, partatlan és igazsagos, a szinvonalas
ligyintézés szabalyainak megfeleld ellatasaért.

1.3.22. A jegyz¢ feladatai a jogszabalyokban meghatarozottakon tilmenden kiilondsen a kovetkezok:

A testiiletek miikodésével kapcsolatban:
e Osszehangolja az el6készitd munkat, gondoskodik a torvényességrol, a jogszabalyok,
onkorményzati rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek betartasarol;
o figyelemmel kiséri az elSterjesztések, dontési tervezetek eldzetes bizottsagi megtargyalasat;
o figyelemmel kiséri a testiileti iilések menetét torvényességi szempontbdl, ha a dontéseknél
jogszabalysértést észlel, koteles azt jelezni;
e gondoskodik a jegyzOkonyvek pontos vezetésérdl, a dontések eljuttatasardl az érintettek részére.

A Hivatal miikodésével kapcsolatban:

e a Hivatal belsd szervezeti egységei utjan a jogszabaly altal hataskorébe utalt hatdsagi jogkoroket a
II. fejezetben meghatarozottak szerint ellatja, egyéb, a fejezetben nem szabalyozott jogkoroket az
osztalyok kozott felosztja;

e a Hivatal bels6 szervezeti tagozoddsara, munkarendjére €s az ligyfélfogadasi rendjére javaslatot
készit a polgarmesternek,

e a hataskorébe tartozo iigyekben szabélyozza a kiadmanyozas, az ellenjegyzés és az utalvanyozas
rendjét;
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gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztviseldi €s munkavallaloi tekintetében;
iranyitja a személyzeti munkéval kapcsolatos feladatokat;

iranyitja a dolgozok tovabbképzését;

vezeti, 0sszehangolja és ellendrzi a Hivatal belsd szervezeti egységeiben folyé munkat;
iranyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységet.

1.3.23. Ellatja a valasztasi iroda vezetdjének feladatait.

1.3.3 Az Aljegyzd

1.3.31 Az Aljegyzé a Képviseld-testiilet altal az Otv. vonatkozo6 rendelkezései szerint hatarozatlan id6re
kinevezett vezetd beosztast koztisztviseld.

1.2.32 Az aljegyz0 ellatja a jegyz0 altal meghatarozott feladatokat. A jegyz6 tavolléte esetén ellatja a
jegyzéi feladatokat. Helyettesitd jogkore az Otv. 103.§ (1) bekezdés b) pontjaban meghatarozott egyéb
munkaltatoi jogkorre terjed ki.

1.2.34 Ellatja a Hatdsagi Osztaly vezetésével kapcsolatos feladatokat, amely soran felel a jegyz6é hatosagi
hataskorébe tartozo ligyek szakszerti intézéséért.

1.2.35 Ellatja a jegyz0 altal rabizott valasztasi, népszavazasi, népi kezdeményezési feladatokat.

I1. fejezet

A HIVATAL SZERVEZETE

2.1.* A Hivatal szervezeti tagozodasa

A Hivatal, az Otv., tovabba Fonydd Véros Onkormanyzat Képviseld-testiilet Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatrol szo6l6 2/2007. (II. 1.) rendelet szerint a polgarmester iranyitasaval és a jegyzo vezetésével
mikddik.

A Hivatal belsdé szervezeti egységekre - osztalyok, titkarsadg (tovabbiakban: osztdly) — tagozodik. Az
osztaly a Polgarmesteri Hivatal 6ndllo szervezeti egysége. Vezetdjét a Polgarmester egyetértésével a
Jegyz6 bizza meg.

A KépviselO-testiilet, annak bizottsdgai, a polgarmester és a jegyzO feladat- és hataskorébe tartozo
onkormanyzati, valamint allamigazgatasi ligyeket dontésre a Hivatal szervezeti egységei készitik eld.
Ellatjak a végrehajtassal, ellendrzéssel kapcsolatos feladataikat, gyakoroljdk a jogszabalyokban biztositott

jogkoroket.

A Hivatal a feladatait a kdvetkezd szervezeti felépitésben és 1étszammal latja el:
Jegyzd koztisztviseld 116
Hatdsagi Osztaly koztisztviseld 14 6

ebbdl:
- Okmanyiroda  koztisztviseld 4 16
- Gyambhivatal koztisztviseld 116
Epitéshatosagi és
Miiszaki Osztaly koztisztviseld 516
Pénziigyi Osztaly koztisztviseld 10 6
Titkarsag koztisztviseld 7 16
- munkaszerzddéssel 116
Osszesen: koztisztviseld 37 16

- munkaszerzdédéssel 1 6
Az idegenforgalmi ado ellendrzésére engedélyezett 1étszam 4 6.

* Médositotta a 134/2011.(V1.30.) hatarozat Hatalyos: 2011. julius 1-t6l
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A Hatosagi Osztaly élén az aljegyzd, mas szervezeti egység €lén az osztalyvezetd all.

2.2. A szervezeti egységek iranyitasa

2.2.1 A szervezeti egységek vezetdi gyakoroljak — a jegyzd altal meghatarozott kdrben — az egyéb
munkaltatoi jogkordket a beosztott koztisztviselok tekintetében.

2.2.2 A szervezeti egységek miikodéséért a vezetdk a Hivatalt irdnyitd polgarmesternek, és a
munkaltatdi jogkort gyakorlo jegyzonek felelnek.

2.2.3 Az egyes szervezeti egységek vezetdinek helyettesitését — vezetdi megbizas nélkiil - a jegyzd
egyetértésével a szervezeti egységek vezetdi altal megbizott koztisztviselok a munkakori leirasukban
meghatarozottak szerint latjak el.

2.3. Az osztalyvezetok altalanos feladatai:

= felelosek a szervezeti egység egész munkdjaért, annak szakszer(i, jogszerli mikodéséért,
szervezeti egységén belill személyi feleldsséggel gondoskodik a tavollevd koztisztviselok
munkakorének helyettesitésérol.

» gondoskodnak a szervezeti egység feladat-€s hataskori jegyzékének, s az ahhoz kapcsolodd
munkakori leirdsoknak naprakészen tartasarol,

= feleldsek a szervezeti egység feladatkorébe tartozd, illetve esetenként kapott (jelentkezd
feladatok), utasitasok szakszer(i dontés el6készitéséért, a hataridében torténd végrehajtasaért,

= gyakoroljak a polgarmester €s a jegyz06 altal meghatarozott kdrben a kiadményozasi jogot,

= eldkészitik a feladatkoriikbe tartozo testiileti eldterjesztéseket,

» SZMSZ-ben foglaltak szerint kitelesek részt venni a képviseld-testiilet iilésén, meghivas alapjan
a bizottsagi iiléseken, akadalyoztatasuk esetén a helyettesitésrél gondoskodni,

= kapcsolatot tartanak a szervezeti egység mukodését eldsegito kiilsé szervekkel,

= felelosek a Képviselo-testiilet fenntartdsaval miikddé intézmények torvényes mitkddéséért,
elokészitik a vezetok kinevezésével, munkaviszony megsziintetésével €és az egyéb munkaltatoi
jogkorok gyakorlasaval kapcsolatos dontéseket, intézkedéseket,

» kozremiikddnek az intézmények iranyitdsaval kapcsolatos  dontések, intézkedések
elékészitésében, a végrehajtds megszervezésében,

»  kozremiikddnek az intézmények mitkodésének ellendrzésében

= kotelesek a vezetésiik alatt miikddd szervezeti egység tevékenységérdl, a feladatkoriikbe tartozo
intézmények tevékenységérdl naprakész informacioval rendelkezni, az egységet érintd
gazdalkodasi feladatokat figyelemmel kisérni, tapasztalatairol a tisztségviselOket tajékoztatni,

= atisztségviselOk elétt beszamolnak a szervezeti egység tevékenyseégérol,

» gondoskodnak a vezetésiik alatt miikodé egység, a Hivatal tligyfélfogadasi- és munkarendjére
vonatkozé szabalyok hatalyosulasaro6l, a munkafegyelem betartasarol,

= gyakoroljak a jegyzd altal meghatarozott korben az egyéb munkaltatoi jogokat

2.4. Onallé iigyintézo

A gyambhivatali, a szabalysértési és a hagyatéki ligyintézok, a hatosagi ellendrok, az anyakonyvvezetd
és az okmanyok kiadasa tekintetében a lakcimigazolvany-, a személyazonositd igazolvany-, az
utlevél, a vallalkozoi igazolvany és a kozlekedésigazgatasi ligyintézOk feladat- és hataskdriikben

eljarva jogszabalyban foglaltak szerint 6nallo kiadmanyozasi jogkorrel rendelkeznek. °

2.5. Ugyintézé

> Modositotta a 342/2008. (XII. 18.) hatérozat Hatalyos: 2009. januar 1-t6l
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Az egyes munkakorokbe beosztott koztisztviselok kozvetleniil a vezetOk iranyitasaval latjak el a
munkakori leirdsukban meghatarozott feladat- és hataskoroket. A kiadmanyozasi szabalyok szerint
jogosultak az {igyiratok kiadmanyozasara, melyet a polgarmester €s a jegyzO kiilon utasitasban
szabalyoz.

2.6. A munkakorok meghatarozasa

2.6.1 A hivatal koztisztvisel6i és munkaviszonyban allok altal ellatand6 feladatokat a munkakori
leirasok tartalmazzdk. Az osztalyvezetOk munkakori leirdsanak elkészitésérdl, folyamatos
aktualizalasarol a Jegyzd gondoskodik.

2.6.2 Az osztalyvezetéi megbizassal nem rendelkezd koztisztviselok ¢és munkaviszonyban allo
munkavallalok munkakori leirasanak elkészitésérdl, folyamatos aktualizalasarol az osztalyvezetok
gondoskodnak.

2.6.3 Az aktudlis feladatrendszer és a munkakori leirasok tartalmi 6sszhangjanak biztositasarol az
osztalyvezetd gondoskodik.

2.6.4 A munkakori leiras tudomasulvételét, a munkakort betolto alairasaval igazolja.
2.7. A helyettesités rendje

2.7.1 Helyettesitésre a vezetd vagy hataskorgyakorld tartés tavolléte esetén — pl.: betegség,
szabadsag, egyéb akadalyoztatas — kertil sor.

2.7.2 Az élland¢ helyettesités rendje a kdvetkezd:
e ajegyzd helyettesitését az aljegyzd latja el az Otv. és az SZMSZ rendelkezései szerint,
e avezetdk helyettesitését a munkakori leiras tartalmazza.
Valamennyi helyettesitést a munkakori leirasban rogziteni kell.

2.7.3 A helyettesitést ellatd koztisztviseld a helyettesitést kovetden a helyettesitett vezetot,
hataskorgyakorlot, illetve kiadméanyozasi jogkorrel megbizott {igyintéz6t minden lényeges
kérdésrdl, a munkavégzés koriilményeirdl részletesen tajékoztatni koteles.

2.7.4 A helyettesitést ellatd koztisztvisel6t helyettesités sordn hozott intézkedéséért, végzett
tevékenységéért ugyanaz a feleldsség terheli, ami a helyettesitett vezetot, hataskorgyakorlot,
illetve kiadmanyozasi jogkdrrel megbizott ligyintézdt terhelné.

2.7.5 Vezet6, hataskort gyakorlo, illetve kiadmanyozasi jogkorrel megbizott ligyintézo és
helyettesének a munkahelytol azonos idében valo tartos tavolléte nem engedélyezhetd, illetve a
helyettesitésrdl ez esetben egyidejiileg gondoskodni kell.

2.8. A munkakor valtozasa

2.8.1 Munkakor atadas- atvételre személyi valtozas, valamint tartos tavollét — betegség, kikiildetés, stb.

— esetén kertl sor.

2.8.2 Munkakort az 0j vezetdnek, illetve munkatarsnak, ezek hianyaban a kozvetlen hivatali felettesnek

2.8.3.

kell atadni.

A munkakor atadas-atvételt jegyzokonyvben kell rogziteni az alabbiak szerint:
e atadasra keriil6 munkakor szakmai feladata, munkakori leirasa,
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e folyamatban 1évd fontosabb feladatok felsoroldsa, végrehajtasuk helyzetérdl,
eredményérdl, tajékoztatas a sziikséges teendokrol,

e Atadasra keriil0 iratok, utasitasok, tervek, szabalyzatok, nyilvantartasok, stb.,

e az atadasra keriil6 nyilvantartott bélyegzOk lenyomatat,

e az atadonak és az 4atvevonek a jegyzOkonyv tartalmaval kapcsolatos észrevételeit,
megallapitasait,

e atadas helye, ideje, alairasok.

2.9.A hivatal osztalyainak altalanos feladatai

2.91 A Hivatal az 6nkorményzati ligyek el6készitésével és dontésének végrehajtasaval kapcsolatos

feladatait a kovetkezd jogforrasok és vezetoi intézkedések alapjan latja el:

e kozponti jogszabalyok,

helyi dnkormanyzati rendeletek, a képviseld-testiilet hatarozatai,
kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

atruhazott feladat- és hataskor,

jelen SZMSZ,

a jegyz0 altal a hivatali munka szervezése és vezetése korében kiadott utasitasa.

2.92 A Hivatal (koztisztviseld) az allamigazgatasi és az onkormanyzati feladatot:

e jogszabalyok alapjan,
e apolgarmester és a jegyz0 altal adott kiadmanyozasi jogkordk gyakorlasaval,
o a koztisztviselok jogallasarol szolo torvényben meghatarozott feleldsségi korében, és
eskiijéhez mélton, az etikai szabalyok betartasaval
lat el.

2.9.1 Titkarsag feladat-és hataskore

2.9.1.1 Ellatja a Képviseld-testiilet miikodésével osszefliggd feladatokat:

Elokésziti a képviseld-testiileti, bizottsagi iiléseket, valamint a kozmeghallgatast és a lakossagi
forumokat. (meghivo Osszedllitasa, az iilésvezetéssel kapcsolatos legfontosabb kérdéseket rogzitd
forgatokonyv elkészitése, a Képviselo-testiilet elé keriilé anyagok érintettek részére torténd
tovabbitasa, tovabba a Képviseld-testiileti eldterjesztések, jegyzokonyvek, hatirozatok varos
honlapjan torténd megjelenitése a zart iilési anyagok kivételével).

A Képviseld-testiileti {ilésen segiti a Polgarmestert az {ilés vezetése soran hozott - {ilés rendjére,
szavazas elrendelésére, sziinet megtartasara, zart {ilés szabdlyainak betartdsara stb. vonatkozé -
intézkedéseinek végrehajtasaban.

Elkésziti a Képviseld-testiileti iilések, bizottsagi lilések jegyzOkdnyveit, interpellacios

levelek, hatarozatok, rendeletek kiadmanyait, azokat tovabbitja az érintettek részére.

Gondoskodik a helyi rendeletek kihirdetésérél, modositasokkal egységes szerkezetbe foglalasarol.
Nyilvantartja a Képviseld-testiilet, bizottsagok dontéseit.

A Képviseld-testiilet, a bizottsagok jegyzokonyveibdl a dontésekrdl adatot szolgaltat a képviseldk
részére, illetve kozérdekii adatot szolgaltat mas személyek, szervek részére.

Ko6zremiikodik a képviselok dontéshozatali munkéjahoz sziikséges tajékoztatasban.

2.9.1.2 Részt vesz a valasztdsok, népszavazas elOkészitésével, megszervezésével és lebonyolitasaval

kapcsolatos Jegyzdi feladatok ellatasaban.

2.9.1.3 Kozremiikodik a szabalyzatok, belsd utasitasok jogszerti kidolgozasédban, a kifejezetten jogi

szakértelmet igényl6 vagy komplex feladatok el6készitésében.
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2.9.1.4 Ellatja az adatvédelemmel, kozérdeki és a kozérdekbdl nyilvanos adatok hozzaférhetévé
tételével Osszefiiggd feladatokat.

2.9.1.5 Figyelemmel kiséri az onkormanyzati feladat- és hataskordket érintd jogszabalyok valtozasait, és
sziikség esetén javaslatot tesz a helyi rendeletek, mitkodés modositasara.

2.9.1.6 Kozremiikodik az dnkormanyzati jogalkotés elokészitésében, véleményezésében.

2.9.1.7 Véleményezi a jogszabalyoknak €s az dnkormanyzat érdekeinek valé megfeleldség szempontjabol
az dnkormanyzat és a Hivatal altal kotott szerzodéseket.

2.9.1.8 Ellatja a rabizott iigyekben az Onkormanyzat és a Hivatal jogi képviseletét a birosagi iigyekben.

2.9.1.9 Elokésziti az onkormanyzati gazdalkodéssal, beruhazassal, valamint vagyon- €s
lakasgazdalkodéssal kapcsolatos dontéseket, szervezi és biztositja a dontések végrehajtasat.

A képviseld-testiilet elé terjeszti a kizarolagos, tobbségi és részben Onkormanyzati
tulajdonti gazdasagi tarsasagok pénziigyi, iizleti tervét, valamint a Feliigyel6é Bizottsagok
éves beszamoloit.

Nyilvantartja az Onkormanyzat vagyonat, a hatdlyos jogszabalyok alapjan vezeti az
ingatlanvagyon katasztert és a vagyonkataszteri nyilvantartasbol adatokat szolgaltat a
kérelmezdk részére.

Ellatja az Onkormanyzati tulajdont ingatlanokkal kapcsolatos dontés-elokészitési
feladatokat (pl. foghijtelkek, telek-kiegészitések, kiilteriileti ingatlanok értékesitése,
szerzOdések elokészitése).

Elokésziti ¢és lebonyolitja a vagyonhasznositdssal kapcsolatos palyazatokat, az
onkormanyzati bérlakasok hasznositasaval kapcsolatos feladatokat.

Elokésziti a tulajdonosi jognyilatkozatokat az dnkormanyzat vagyonaval kapcsolatban.
Figyelemmel kiséri, értékeli, és intézi az dnkormanyzati vagyon-és feleldsségbiztositast,
kivéve a gépjarmivek kotelezo €s casco biztositasaval kapcsolatos feladatokat.
Kozremiikddik a nem lakas céljara szolgalo helyiségek hasznositasdban, tizemeltetésében.
Kezdeményezi az 6nkormanyzati ingatlanok kezelését (igy az épiilet allagdnak megovasat,
teriiletek rendezését).

Intézi az Onkormdnyzati bérlakéds vételar hatralékos adosok felszolitasat, szerzddések
felbontasat.

Elokésziti a kozszolgaltatasi szerzodésekkel kapcsolatos dontéseket (hulladék, koztemeto,
villamos energia, ivoviz-csatorna, kéményseprés, személyszallitas stb.)

2.9.1.10 Ellatja az 6nkormanyzat palyazatai, projektjei megvalositasaval kapcsolatos koordinatori
feladatokat.

Ellatja az EU-s ¢és egyéb palyazatok adminisztracios, technikai, palyazatfigyelési és
palyazatirasi teenddit.

Figyelemmel kiséri az éves koltségvetésben jovahagyott feladatokkal Osszefiiggd
palyazatokat, s azok eredményérdl, illetve nyertes palyazat esetén annak végrehajtasarol
havonta tajékoztatja a Képviseld-testiiletet.

A palyazati lehetdségekrol tajékoztatja a Hivatal bels@ szervezeti egységeit és az
intézményeket.

Kozremiikodik az onkorményzat altal benyujtand6 palyazatok eldkészitésében, altalanos
adatszolgaltatdsban, ide nem értve a palyazatok szakmai tartalmanak meghatdrozasat,
amely a palyazat targya szerinti osztaly feladata. Nyilvantartja az Onkormanyzat és
intézményei altal benyujtott palyazatokat.

Kapcsolatot tart a szakértokkel, a kozremiikodo szervezetekkel, irdnyitd hatosagokkal;
Kozremiikodik a kiilonb6zé ellendrzési, monitoring folyamatokban.

Eldkésziti a timogatasi szerz0dés megkotését.
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e Szakmai  igazolast  készit a kifizetésekkel kapcsolatban.
o Kozremiikodik a projekt elérehaladasi jelentések elkészitésében.
o Intézkedik az 6nrész utaldsa érdekében.

2.9.1.11 Ellatja az Onkormanyzat, a Hivatal, valamint az intézmények kdzbeszerzéseivel kapcsolatos
feladatokat.

e [Ertékhatartol fiiggden részt vesz a kozbeszerzési eljaras elokészitésében és
lebonyolitasaban.

e Az eljarast megindité (meghirdetd) hirdetményt, felhivast €s szerzddés-tervezetet, vagy
részletes szerzOdési feltételeket eldkésziti — ide nem értve az adott kdzbeszerzéssel
kapcsolatos helyzet-, illetleg piacfelmérést, a kdzbeszerzés becsiilt értékének felmérését,
valamint dokumentédcid elokészitését (mely utobbi a targy szerinti szakértelemmel
rendelkezd osztaly/intézmény feladata).

e Gondoskodik az eljaras irasbeli dokumentalasardl, jegyzokonyv készitésérdl és az eljaras
soran készitett dokumentumok, iratok megkiildésérél a Kbt.-ben megjelolt szervezetek,
személyek részére.

e Amennyiben a Kbt. azt kotelezévé teszi, gondoskodik a hirdetmények feladasarol,
valamint a jogszabalyok altal eldirt eljarasi cselekmények végrehajtasarol.

e Gondoskodik a kozbeszerzési eljaras soran hozandd dontések eldkészitésérol.

e Gondoskodik a benyujtott ajanlatok (részvételi jelentkezések) atvételérdl, 6rzésérdl, és a
nyilvantartas vezetésérol.

o [Eldkésziti a Kbt. szerinti kdzbeszerzési tervet, valamint az éves statisztikai 0sszegezést.

2.9.1.12 Ellatja a Hivatal informatikai feladatait, valamint figyelemmel kiséri a szamitastechnikai
berendezések és programok lizemszerti miikodését, javaslatot tesz azok fejlesztésére.

2.9.1.13 Intézi a kozszolgalati jogviszonnyal, munkaviszonnyal, kozalkalmazotti jogviszonnyal
kapcsolatos
humanpolitikai tigyeket.
e FEl6késziti az onkormanyzati esélyegyenldségi tervet és programot.
e FEllatja, illetve kdozremiikodik az emberi eréforras menedzsmenttel és a human eréforras
stratégiaval osszefliggo feladatok végrehajtasaban.
e Szervezi ¢és elokésziti a lakascélu munkaltatdi tamogatas irdnti kérelmeket.
e A palyazati kiiras megjelenését kovetden koézremiikodik az intézményvezetdk
kinevezésével kapcsolatos eljarasokban.

2.9.1.14 Kozremiikodik az 6nkormanyzat altal fenntartott oktatasi és kozmiivelddési intézmények
1étesitésével, atszervezésével, irdnyitasaval, miikodésével, ellendrzésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

e FEllendrzési ilitemterv alapjan végzi az intézmények torvényességi ellendrzését, eldkésziti,
koordinalja a szakértok tevékenységét a szakmai ellendrzések alkalmaval.

e Formai szempontok alapjan ellendrzi az intézmények szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat, az
oktatdsi intézmények pedagogiai programjat, intézményi mindségiranyitdsi programjat,
hazirend;jét a szakértdi biralat elott.

e Ellendrzi az oktatasi intézmények pedagodgiai dokumentumainak elfogadasara eldirt eljarasi
rendelkezések megtartasat.

e FEllendérzési litemterv alapjan végzi az intézmények torvényességi ellendrzését, eldkésziti,
koordindlja a szakértok tevékenységét a szakmai ellendrzések alkalmaval.

2.9.1.15 Szervezi az 6nkormanyzat oktatasi, kulturalis, kozmiivelddési és sport feladatait, nemzetkozi
kapcsolatait, kozremiikodik az onkormanyzat varosmarketinggel, turisztikaval és idegenforgalommal
kapcsolatos feladatai ellatasaban.
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2.9.1.16 Elvégzi az allami sportinformacids rendszerrel kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettséggel
Osszefiiggo feladatokat.

2.9.1.17 ®*Gondoskodik a hirdetmények helyben szokasos médon torténd kdzzétételérdl (hirdettablan
torténd kifliggesztés), és a hivatali kapu mukodtetésérol.

2.9.1.18 Ellatja az ligyfélszolgalati feladatokat.

2.9.1.19 Ellatja a term6foldre vonatkozo eldvasarlasi és elohaszonbérleti jog gyakorlasanak részletes
szabalyairdl sz6l6 16/2002. (II. 18.) Korméanyrendeletbdl eredd Jegyzoi feladatokat.

2.9.1.20 Ellatja a maganszallashelyek idegenforgalmi célu hasznositdsaval kapcsolatos jegyzoi
feladatokat.

2.9.1.21 Megszervezi az onkormanyzati delegaciok testvérvarosi latogatasait, egyéb kiilfoldre torténd
utaztatasat, esetenként gondoskodik az ott tartdzkodas biztositasarol.

e Megszervezi a kilfoldi vendégek itt tartdzkoddsdnak és programjanak zavartalan
lebonyolitasat, beleértve az elhelyezést, étkezést, a részletes programot, esetenként igény
szerinti programot, tolmacsolast.

e Gondoskodik a kiilfoldi vendégek és vendéglatok szamdra reprezentacids ajandékok
beszerzésérdl, azokrol készlet-nyilvantartast vezet.

2.9.1.22 Kozremiikodik az onkormanyzat altal szervezett és megrendezett varosi iinnepségeken. Szervezi
a tisztségviselok programjat, koordinalja az 6nkormanyzati és a kiilsé kapcsolataikat.

2.9.1.23 Kapcsolatot tart a helyi €és orszagos irott és elektronikus médiaval.
2.9.1.24 Ellatja a gépjarmii-vezetodi feladatokat.

2.9.1,25 Ellatja a telefonkezel6i feladatokat

2.9.1.26 Ellatja az Epitéshatosagi és Miiszaki Osztalynal keletkezett tigyiratok postazasat, a visszaérkezd
tértivevények rendezését.

2.9.1.27 Ellatja a ,,Fonyodi Hirmondo6” id0szaki lappal kapcsolatos technikai teenddket.
2.9.1.28 Ellatja a gondnoki teenddket.

2.9.27% A Hatésagi Osztaly feladat-és hataskore

2.9.2.1° Ellatja, illetve dontésre elékésziti az onkormanyzati és/vagy az 6nkormdanyzat jegyzOjének,
korzetkdzponti-, kistérségi jegyzOjének hatdskorbe tartozd feladatokat, ligyeket, jogszabaly altal
meghatarozott esetben ellendrzéseket kiilonosen:

birtokvédelmi eljarassal-,

egyéni vallalkozoi tevékenységgel-,

foldmiivelésiigy, allat- és novény,- egészségiigyi igazgatassal-,
foldrajzi nevek megallapitasaval-,

gyermekvédelemmel és gyamiigyi igazgatassal-,
hadigondozassal-,

¢ Modositotta a 217/2009. (XIL. 17.) hatarozat Hatalyos: 2010. januar. 1-t6l
" Médositotta a 6/2009. (1. 29.) hatarozat Hatalyos: 2009. februar 1-t6l
¥ Modositotta a 217/2009. (XII. 17.) hatérozat Hatalyos: 2010. januar 1-t6l

? Modositotta a 134/2011.(V1L.30.) hatarozat Hatalyos: 2011. jalius 1-t6l
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honvédelmi igazgatési feladattal-,
hulladékgazdéalkodassal-,
iparigazgatéssal-,
jovedéki addzassal-,
kereskedelmi hatosagi-,
kornyezetvédelemmel-,
koztemetd lizemeltetésével, temetdi szolgaltatds engedélyezésével-,
kozuti kozlekedési igazgatasi feladatokkal-,
kiilfoldi allampolgarok letelepedésével, menekiiltkénti kezelésével-,
kiilfoldiek beutazasaval-, magyarorszagi tartézkodasaval-,
kiilfoldiek ingatlanszerzésével-,
polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartdsaval, cimnyilvantartassal-,
mozgaskorlatozottak parkolési igazolvanyanak kiadaséaval-,
népszavazassal, népi kezdeményezéssel-,
onkényesen elfoglalt lakasokkal-,
pénzvaltasi tevékenység engedélyezésével-,
polgari védelemmel-,
sulyos mozgaskorlatozottak kozlekedési kedvezményével-,
szabalysértési eljarassal -,
szakfordito és tolmacsigazolvany kiadasaval-,
szerencsejaték szervezésével-,
szervezett blindzés elleni védekezéssel-,
szocialis helyzet alapjan 6nkormanyzati bérlakas bérbeadasaval-,
szocialis igazgatassal és eljarassal-,
talalt robbanoanyagok kezelésével-,
talalt targyak kezelésével-,
telepengedélyezési eljarasi-,
titkos ligyiratkezeléssel-,
utlevél kiadasaval kapcsolatos megel6zo eljaras-,
tigyiratkezeléssel-,
valasztassal-,
vamigazgatassal-,
védendd fogyasztokkal kapcsolatos feladatokkal-,
zaj és rezgésvédelemmel-,
nem tizleti célu szabadidds szallashelyekkel-,
cirkuszi menazséria létesitésével-,
fogyasztovédelemmel-,
kapcsolatos feladatkort.

2.9.2.2. Ellatja az alabbi polgarmesteri hivatal {igyintézéi/arra felhatalmazott ligyintézdire vagy
meghatarozott szakvizsgaval rendelkezd ligyintézdi altal ellatando feladatokat ligyeket:

allampolgérsadggal, honositassal, visszahonositassal-,
anyakonyvezéssel; hazassagkotéssel-,

bejegyzett élettarsi kapcsolat végzésével-,

hagyatéki eljarassal-,

helyszini birsagolassal

kapcsolatos feladatkort.

2.9.2.3 Ellatja az alabbi, a polgarmesteri hivatal miikkdodésével és a munkaltatdé jogkor gyakorldsanal
felmeriil6 nem hatosagi feladatokat, iigyeket:
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munkaegészségiigyi-,
munkavédelmi-,
elsdsegélynyujtassal kapcsolatos-,
nem dohanyzok védelmével kapcsolatos-,
tlzvédelmi megbizotti-,
tevékenységet, feladatkort.

2.9.2.4. Ellatja a gydmhivatali eljarasban az/a:

otthonteremtéssel-,

gyermektartasdijjal, annak megeldlegezésével-,

csaladi jogallassal-,

orokbefogadassal-,

szlildi feliigyeleti joggal-,

tavoltartast megel6z6 koordinécioval-,

gyamsaggal, gondnoksaggal, annak vagyonkezelésével-,
atmeneti €s tartos nevelésbe vett gyermekek védelme érdekével
kapcsolatos feladatkort.

2.9.3 Epitéshatésagi és miiszaki osztaly feladat- és hataskore

2.9.3.1 Epitésiigyi hatosagi eljarasok engedélyezése

e clvi engedély kérelem
épitési engedély kérelem
bejelentés- épitési munkak végzéséhez
bontasi engedély kérelem
bontas bejelentése
rendeltetésmodositasi engedély kérelem /bejelentés
hasznalatbavételi engedély kérelem /bejelentés
fennmaradasi engedély kérelem
épitésrendészeti €s kotelezési ligyek
végrehajtasi tigyek

e 29321
2.9.3.4 Epitésiigyi hatosagi ellenérzések
2.9.3.5 Természetvédelmi hatosagi tigyek
2.9.3.6 Kozlekedési hatosagi iigyek
2.9.3.7 Utiigyi hatosagi iigyek
2.9.3.8 Hirkozlési hatosagi ligyek
2.9.3.9.Viziigyi hatosagi iigyek
2.9.3.10 Szakhatosagként kdzremiikodik
o Miikodési engedélyezési eljarasok
Telephely engedélyezési eljarasok

Viziigyi hatosagi eljarasok
Kornyezetvédelmi hatdsagi eljarasok

1 Hatalyon kiviil helyezte a 217/2009. (XIL 17.) hatarozat Hatalytalan: 2010. januar 1-t6l
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Természetvédelmi hatosagi eljarasok
Kozlekedési hatosagi eljarasok
Banyakapitanysag hataskorébe tartozo eljarasok
Hirk6zlési hatdsagi eljarasok
Miiemlékvédelmi hatdsagi eljarasok
Sajatos épitményfajtakkal kapcsolatos hatosagi eljarasok
2.9.3.11 Kiilon jogszabalyban meghatarozott telepiiléseken

ellatja az 1. foku épitéshatosagi feladatokat

2.9.3.12 Jogszabalyban meghatarozott nyilvantartasokat vezet
2.9.3.13 Statisztikai jelentéseket készit
2.9.3.14 Panasziigyeket vizsgal, intéz

2.9.3.15 Kozremiikodik a telepiilésrendezési tervek elokészitésében
o telepiilésfejlesztési koncepcid
o teleplilésszerkezeti terv
e telepiilésrendezési terv
o helyi épitési szabalyzat
o szabalyozasi terv

2.9.3.16 Kozremukodik palyazatok elokészitésében

2.9.3.17 Kozremiikodik az ingatlanhasznositési iigyekben

2.9.4 A Pénziigyi Osztaly feladat- és hataskore:

""" A pénziigyi Osztily a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezete. Ellatja az oOnalloan miikodd
intézmények pénziigyi gazdalkodasi feladatait egyiittmiikodési megéllapodasban rogzitettek alapjan.

A gazdasagi szervezet felépitése:

1 16 osztalyvezetd

5 6 pénziigyi ligyintéz6 (ebbdl 1 {6 pénztaros),

4 16 adoiigyi ligyintézd (ebbdl 1 f6 végrehajto).

2.9.4.1 El6segiti az 6nkormanyzat bizottsagainak, képviseld-testiiletének érdemi munkajat;

2.9.4.2 Flkésziti a Hivatal pénziigyi szabalyzatait (5-15 szamu fliggelék), és gondoskodik azok karbantartdsarol
és betartasarol;

2.9.4.3 Elokésziti az éves koltségvetési rendelet tervezetet, illetve modositasait;

2.9.4.4 Kettds konyvviteli rendszerben, szamitogépes feldolgozas utjan lebonyolitja az onkormanyzat naprakész
konyvelését, valamint vezeti az ahhoz kapcsolddo analitikus nyilvantartasokat;

2.9.4.5 Analitikus nyilvantartast vezet az Onkormanyzati bérlakdsok értékesitésérél €s a nem lakéscéljara
szolgél6 bérleményekrdl;

2.9.4.6 Gondoskodik az dnkorméanyzat koveteléseinek behajtasarol;

2.9.4.7 Nyilvantartast vezet az érvényes szerzodésekrol, és azt folyamatosan karbantartja;

' Beiktatta a 217/2009. (XII. 17.) hatarozat Hatalyos: 2010. januar 1-t6l



17
29.4.8 Leltarozasi szabalyzat alapjan 2 évente gondoskodik a targyi eszk6zok leltdrozasarol;

2.9.4.9 *Végzi az 6nalléan miikodd intézményeknél a fenntartoi ellendrzéseket.
2.9.4.10 Osszeallitja a kock4zatelemzéssel aldtamasztott stratégiai, kdzEptavi és éves ellendrzési tervet;

2.9.4.11 BAz éves pénzellatasi terv alapjan biztositja az 6nalld miikodé és gazdalkodo koltségvetési szervek
pénzellatasat;

2.9.4.12 Gondoskodik a pénziigyi fedezettel bird szamlak kifizetésérol és a miikodési bevételek beszedésérol;

2.9.4.13 Kozremiikodik az eldiranyzat-modositasok dontésre valo elokészitésében;

2.9.4.14 Elkésziti a féléves, haromnegyed éves €s éves beszamolot;

2.9.4.15. Megallapitja az éves pénzmaradvanyt, és javaslatot tesz annak felhasznaldsara;

2.9.4.16 Az éves koltségvetési-tervjavaslatot egyezteti az 6nalloan mikodd koltségvetési

intézményekkel,

2.9.4.17 Gondoskodik a normativ allami tamogatasok igénylésérol, valamint elkésziti az azokkal kapcsolatos
elszamoléasokat a kozponti koltségvetés, valamint a Fonyddi Kistérség. Tobbeélu Tarsulasa felé;

2.9.4.18 Mennyiségi, valamint értéknyilvantartast vezet az onkorményzat targyi eszkozeirdl;

2.9.4.19 Szamfejti mindazokat a személyi juttatasokat, amelyek nem tartoznak a MAK szamfejtés korébe.

2.9.4.20 Elékésziti a kozponti adojogszabalyokbdl eredd helyi képviseld-testiileti rendeletalkotast;

2.9.4.21 Biztositja a helyi adokrol szol6 torvény rendeleteinek végrehajtasat;

2.9.4.22 Kiilon jogszabaly alapjan az tugyfél kérelmére vagy hatosdg megkeresésére kidllitia az ado- és
értékbizonyitvanyt;

2.9.4.23 Intézi a kdzponti adokkal, valamint helyi adokkal Osszefliggd bejelentéseket, kérelmeket, teljesiti a
feladatkoréhez tartozo tigyekkel kapcsolatos megkereséseket, megkeresésre kornyezettanulmanyt készit;

2.9.4.24 Ellatja a helyi adok kivetésével, kdzlésével kapcsolatos feladatokat;
2.9.4.25 Az adokatelezettség megallapitasa érdekében adatokat gytijt, tajékoztatast kér, helyszini szemlét tart;

2.9.426 Engedélyezheti a felmeriilt, de még be nem fizetett adotartozds és adopdtlék mérséklését vagy
elengedését;

2.9.4.27 Ellatja a kivetett adok nyilvantartasaval, beszedésével, behajtasaval, kezelésével, elszamolasaval
¢s az informéacid-szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat;

29428 Meginditja az addbehajtasi eljarast azzal szemben, aki a jogerdsen megallapitott fizetési
kotelezettségét nem teljesiti, illetleg, akinek koztartozasa céljabdl az arra jogosult szerv szabalyszertien
megkereste;

12 Modositotta a 217/2009. (XI1. 17.) hatarozat Hatélyos: 2010. januér 1-t6l
5 Modositotta a 217/2009. (XI1. 17.) hatarozat Hatélyos: 2010. januar 1-t6l
* Modositotta a 217/2009. (XII. 17.) hatérozat Hatalyos: 2010. januar 1-t6]
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29429 Felhivja az ad6alanyokat az adokotelezettség idében torténd teljesitésére;

2.9.4.30 Vezeti a jogszabalyokban el6irt nyilvantartdsokat, kimutatasokat, beszdmolokat készit,
ellendrzéseket végez;

29431 Nyilvantartja az allamigazgatasi eljaras soran kirott eljarasi birsdgokat és gondoskodik azok
behajtasarol,

29432 Kozremiikddik a gondozasi dij, valamint a megeldlegezett gyermektartas-dij behajtasaban;

29433 Gondoskodik a szabalysértési birsag behajtasardl;

2.9.4.34 FEllatja a talajterhelési dijjal kapcsolatos adohatosagi feladatokat.

295.°
II1.
A munkaidd, a munka- és iigyfélfogadasi rend

3.1. '* Munkaidé

3.1. A Hivatalban a munkaid6 heti 40 6ra. A munkaido ennél kevesebb is lehet. Ebben az esetben az
egyébként jaro illetményt aranyosan csokkenteni kell.

A munkaido:

o hétfotol csiitortokig 07.45 — 16.15 ¢6raig
e pénteken 07.45 — 13.45 oraig
tart.

A napi munkaiddn beliil 30 perc egybefiiggd munkakori szilinetet kell biztositani. A munkakdzi sziinetet
hétfotol csiitortokig 12 és13 (pénteken 13.45) ora kozott lehet igénybe venni.

3.2."7 Ugyfélfogadas
Az Ugyfélszolgalat {igyfélfogadasa:
o hétfotol csiitortokig 08.00 — 16.00 o6raig
e pénteken 08.00 — 13.00 oraig

A Hivatal osztalyainak ligyfélfogadasa:

® szerdan 08.00 — 12.00 oraig
13.00 — 16.00 6raig
e pénteken 08.00 — 12.00 oraig

A fentieken tul is tart igyfélfogadast:

Okmanyiroda:
!5 Hatéalyon kiviil helyezte a 342/2008. (XII. 18.) hatarozat Hatalytalan: 2009. januar 1-t61
!¢ Modositotta a 134/2011.(V1.30.) hatérozat Hatalyos: 2011. julius 1-t8l

7 Modositotta a 134/2011.(V1.30.) hatarozat Hatalyos: 2011. julius 1-t8l
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® hétfon 08.00 — 12.00 oraig
13.00 — 16.00 oraig
e kedden 08.00 — 12.00 6raig

A Gyambhivatali ligyintézo:
® hétfon 13.00 — 16.00 6raig

IV. fejezet
Miikodési Szabalyok
4.1 A munkaltatoi jogok gyakorlasa

4.1.1 A Jegyz6 intézkedése szerint az egyes szervezeti egységek vezetdi engedélyezik a szervezetileg
kozvetleniil hozzajuk beosztott koztisztviselok és szerzddéses dolgozoé munkaidd alatti eltavozasat,
folyamatosan ellendrzik munkavégzésiiket, javaslatot tesznek jutalmazéasukra, fegyelmi feleldsségre
vonasukra.

4.1.2 Az egyes szervezeti egységek vezetdi tevékenységi korlikben utasitdst €s ellendrzési jogot
gyakorolnak a szervezetileg kozvetleniil hozzdjuk tartozé munkatarsak felett, beszamoltatjak Oket
munkajukrol.

4.1.3 Az atruhéazott hataskorben, atadott kiadmanyozasi jogkorben ellatott hataskor gyakorlésa soran a
hataskor (kiadmdnyozas) jogszabalyi cimzettje utasitdst adhat, a hozott dontést modosithatja, ha
annak jogszabalyi feltételei fennallnak.

4.1.4 Az utasitas altaldban szobeli. frott utasitasi format elsésorban az atruhazott hataskor és atadott
kiadményozasi jog gyakorlasahoz, valamint a nagyon fontos tartalmi feladat vagy hataskori eldirdst
1gényld munkavégzeés soran, illetve kiilonleges esetekben célszertli alkalmazni.

4.1.5 Az utasités teljesitése megtagadhato, ha annak végrehajtasa a dolgozd egészségét vagy testi épségét
kozvetleniil veszélyeztetné vagy egyébként az érdekeit védo jogszabalyba iitkozik.

4.1.6.Koteles megtagadni az olyan utasitas végrehajtasat a dolgoz6, amelynek teljesitésével
blincselekményt kovetne el.

4.1.7 Koteles felhivni a dolgozoé, az utasitast ado figyelmét:
e ha az utasitds a 4.1.5 és 4.1.6 pontban megjeldlteken kiviil jogszabalyba iitkozik, vagy
a végrehajtasa kart idézne eld, és a kovetkezményekkel szamolni kell,
e ha megitélése szerint a kapott utasitas a lakossag vagy az érintett szervek jogos érdekeit
sértené.
e Az 4.1.5 és 4.1.6 pontban szabalyozott esetekben az utasitott irasbeli utasitds kérésére
jogosult.

4.2 Az ellenorzés és beszamoltatas

4.2.1 Ellendrzést a polgarmester, a jegyz0, az altaluk megbizott munkatarsak, belsd ellendr és a hivatali
felettes végezhet. A Képviseld-testiilet bizottsdga feladatkorében ellenérzi a Hivatalnak a Képviseld-
testiilet dontéseinek elOkészitésére, végrehajtdsara iranyuld munkéjat. Sziikség esetén a polgarmester
intézkedését kezdeményezhetik.
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A munkatarsat beszamolasi kotelezettség terheli:

* ha a feladat végrehajtasanak szinvonala, eredményessége, hatarideje veszélybe
keriil,

» ha a feladat végrehajtdsa mdas feladat sorrend szerinti megkezdését vagy
programszerl végrehajtasat veszélyezteti,

= az atruhazott hataskorben, illetve kiadmanyozasi jogkorben ellatott feladatokrodl az
atruhéazo (kiadmanyozo6) altal meghatarozott rendben,

» jogszabalyi kotelezés alapjan (pl.: onkormanyzati rendeletben eldirt moédon).

A munkatarsak ¢és vezetOk kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérdl, a feladatok
végrehajtasarol, zavarairdl vezetdi beavatkozast igényld eseményekrdl szolo beszamolot, jelentést
minden esetben a szervezet szerinti kdzvetlen vezetést, iranyitast, feliigyeletet gyakorld felettes
vezetO részére adjak meg.

Magasabb szintli vagy masik szervezeti egység vezetdjének kérésére a munkatarsak, illetve
vezetOk kotelesek a tevékenységi koriikbe tartozd tdjékoztatast megadni és errdl a kozvetlen
hivatali felettesnek soron kiviil beszadmolni. A munkatarsak és vezetok kotelesek a telepiilési
képviseldknek a képvisel6i munkahoz a sziikséges és igényelt tajékoztatast megadni.

A hivatali felettesek az utasitasaikat kotelesek a szervezeti felépités szerint kozvetlentil hozzajuk
tartoz6 vezetOk vagy munkatarsak részére adni.

Rendkiviili esetben a hivatali felettes tevékenységi korében utasitasaval atlépheti a szervezeti
felépitéssel meghatarozott vezetdi 1épcsot. Ebben az esetben az utasitast kiado és az utasitott soron
kiviil koteles az utasitds tényérdl, tartalmardl és a szolgalati ut elmaradasdnak indokairdl a
szervezeti felépités szerinti kozvetlen hivatali felettest tajékoztatni.

A szolgélati ut szabdlyozasa nem érinti a bejelentési kotelezettségre vonatkozd jogszabalyi
eldirdsokat.

4.3 Feliigyeleti jogkorok

A Hivatal szervezeti egységei az alabbi dnkormanyzati intézményekkel, az 6nkormanyzat altal alapitott
gazdasagi tarsasagokkal tartanak kozvetlen munkakapcsolatot, tovabba ellatjdk a jogszabalyokban
meghatarozott estekben a felligyeleti és a hatosagi hataskoroket, s feladatokat.

Titkarsag:

Palonai Magyar Bélint Altalanos Iskola, Ovoda és Bolcsdde

Alapfoku Miuvészeti Iskola

Fonydd-Balatonfenyves Alapszolgaltatasi Kozpont

Fonyddi Kulturalis Intézmények

Egészségiigyi Ellatast Szervezd és Miikodtetd Kozhasznu Kft. - Fonyod
Fonyodi Lakasépité Kft.

PFonydd Média Nonprofit K6zhasznt Kft.

Hatosagi Osztaly:

e Palonai Magyar Bélint Altalanos Iskola, Ovoda és Bolcséde
e Fonyod-Balatonfenyves Alapszolgaltatasi K6zpont
o Egészségiigyi Ellatast Szervezd és Miikodtetd Kozhaszni Kft. - Fonydd

4. 4 A munkaértekezletek rendje

'8 Modositotta a 217/2009. (XII. 17.) hatérozat Hatalyos: 2010. januar 1-t6]
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4.4.1 A munka hatékonysaganak ndvelése, a feladatok meghatarozasa, megosztasa, teljesitésiik
ellendrzése vezet6i értekezleten, valamint hivatali és irodai szintl munkaértekezleten torténik.

4.4.2 Vezet6i értekezletet havonta, illetve sziikség szerint, hivatali munkaértekezlet évente egy
alkalommal, osztalyszintli munkaértekezlet pedig negyedévenként sziikség szerint tarthato.

4.4.3 A vezetdi és a munkaértekezletek témai kiilondsen: az idészerii vezetési feladatok meghatarozasa, 1j
feladatok inditdsa, a feladatok végrehajtasanak attekintése, értékelése, a munkavégzés koordinalasa, a
testlileti dontések értelmezése, a dontésekbdl a kovetkezo prioritasok meghatarozasa, dontések
elokészitése, a feladat-végrehajtas feltételeinek biztositdsa, munkamoddszerek fejlesztése, a
konfliktusok feloldasa.

4.4.4 A vezetoi értekezletet €s a hivatali munkaértekezletet a jegyz0, az irodai munkaértekezletet a
szervezeti egység vezetdje hivja 0ssze és vezeti.

4.4.5 A vezet0i értekezlet résztvevoi a polgarmester, a jegyz0, az aljegyzé és a vezetdk, illetve a jegyzd
altal sziikség szerint meghivottak (ligyintézo, intézményvezeto, stb.).

4.4.6 Az irodai munkaértekezletrdl a polgarmestert €s a jegyzot a vezetd értesiti.

4.4.7 Az értekezlet targyat, idopontjat és helyét lehetdség szerint az értekezletet megel6zé 3 munkanappal
az érintettek tudomasara kell hozni.

4.5 A Hivatal kiils6 kapcsolatai

4.5.1 A Képviselo-testiilet dontéseinek végrehajtasa, tovabba az egyéb dnkormanyzati és
allamigazgatasi feladatok ellatdsa soran a belsd szervezeti egységek vezetdi, a hivatali
ligyintézOk egymassal és az dnkormanyzati intézményekkel, a lakossaggal és az
iidiilétulajdonosokkal kdzvetleniil egylittmiikddnek.

4.5.2 Az elézoekben irt kapcsolatok zavara, vagy az attol eltér6 munkakapcsolatok esetén a
szervezeti egységen beliil a vezetok, megegyezésiik hidnyaban a jegyzo, illetve megbizasaval
a polgarmesteri titkarsagvezetd végzi el a sziikséges koordinaciot.

4.5.3 A koordinacio6 kozvetleniil és azonnal, vagy az SZMSZ-ben szabalyozott vezetdi és
munkaértekezleteken torténik.
4.6 A Hivatal képviselete és a dontési jogok gyakorlasa
4.6.1 A torvény és kormanyrendelet altal telepitett sajat hataskor, a kiadméanyozasi jogkor gyakorldja
latja el a tevékenységgel kapcsolatos képviseleti feladatokat, a feladatellatas soran viselt dontési és

végrehajtasi feleldsséggel.

4.6.2 A belsd szervezeti egység vezetdje képviseleti joggal rendelkezik az 4ltala irdnyitott szervezet
szakmai munkdjaval 6sszefiiggd munkakapcsolatokban.

4.6.3 A Hivatal jogi képviseletét a képviselO-testiilet hatarozata alapjan megbizott ligyvéd, a jegyzo
vagy az altala megbizott személy (pl. peres ligyekben) latja el.

4.6.4 Az oOnkormanyzatot, illetve szerveit érintd perben elsésorban az Onkormanyzat megbizott
igyvédje jar el.
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4.7 Az alairasi jog

4.7.1 A képviseleti jogok SZMSZ szerinti gyakorloja a képviselet korében alairasi jogot gyakorol. Az
e korben gyakorolt alairasi jog nem terjed ki a kiilon szabalyozott kotelezettségvallalasi €s
utalvanyozasi jogokra.

4.7.2 Az aldirasi jog az irat- a feladat gyakorlasa soran hozott dontések (hatarozat), illetve a megtett
intézkedések ¢és egyéb anyagok (megkeresések, levelek, jelentések, beszamolok, dsszeallitasok,
tervek, szakanyagok, stb.) - egyszemélyi aldirasat jelentik.

4.7.3 Irat: minden olyan szdveg vagy szamadat (szdmsor), térkép, tervrajz, kép- és hangfelvétel, gépi
feldolgozasti adathordozo ¢és ily moddon tarolt ¢és feldolgozott anyag, amely a Hivatal
tevékenységét érintden barmely anyagon, alakban és eszkoz felhasznalasaval keletkezett (kivéve
a nyilvanos megjelenés szandékaval késziilt konyvjellegii kéziratot).

474  Amennyiben az iratot az alairasra jogosult helyett az ugyancsak alairasra jogosult helyettes irja
ala, az alairasra jogosult nevét és beosztasat feltiintetd adatok mellett a helyettesként alair6 ,,h”
betit koteles alkalmazni.

4.8 A kiadmanyozas

4.8.1 A sajat vagy atruhazott hataskorben és atadott kiadmanyozasi jogkdrben hozott intézkedés
(kiadmany) alairasa a kiadmanyozés. A kiadmanyozo az intézkedést (tervezetét) sajat keziileg
irja ala, névbélyegz6 nem hasznalhato.

4.8.2  Kiadmanyt az ligyiratkezelés rendjére vonatkozé szabalyok szerinti forméban a hataskor
jogosultjdnak megnevezését tartalmazd - jegyzd, polgarmester - fejléccel ellatott iraton kell
kiadni. A kiadméany nyomtatvanyon is kiadhato.

4.8.3 Kiadményozasi jogkor dtadasa esetén a kiadmanyt a hataskor cimzettjének fejléces iratan és
nevében, a kiadmanyozast atadott hataskorben gyakorlo alairdsaval kell kiadni (pl.: jegyzo
megbizasabol........... Hatosagi Osztalyvezeto).

4.8.4 Iratot alairni a szoveg végén, jobb oldalon, nyomtatvany esetén a megjelolt helyen kell. Az alairo

egyidejiileg az iratot datumozza, vagy annak meglétét ellendrzi és az aldiras mellett bal oldalon az
altala hasznalt hivatalos bélyegz6 lenyomataval latja el.

4.9 A kotelezettségvallalas

4.9.1 Kotelezettségvallalasra az allamhaztartas miikodési rendjérél szold 217/1998. (XII. 30) Korm.
rendelet 134. § (3) bekezdésében meghatarozott 6sszeg felett csak irasban kertilhet sor.

4.9.2. Kotelezettségvallalas elott meg kell gy6zodni arrol, hogy a kiadasok koltségvetési fedezete
biztositott-e.

4.9.3 Altalanos jelleggel kotelezettséget a polgarmester vagy az altala megbizott alpolgarmester véllalhat.
4.9.4 Nevesitett esetekben kotelezettséget a 7. szadmu fiiggelékben felsorolt dolgozok vallalhatnak.

4.9.5 A valasztasi eljarasrol szold 1997. évi C. torvény hatalya ald tartozé valasztasok, népszavazasok
soran felhasznalando6 pénzeszk6zok feletti kotelezettségvallalasra a jegyz6 jogosult.
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4.9.6 Az allamhaztartas miikddési rendjérdl szold 217/1998. (XII. 30) Korm. rendelet 134. § (3)
bekezdésében meghatarozott dsszeg alatt irasbeli kotelezettségvallalas nem sziikséges.

4.10 Az ellenjegyzés

4.10.1 Az ellenjegyzéskor meg kell gy6zddni arrdl, hogy a kiadasok koltségvetési fedezete biztositott-e,
ellendrizni kell a jogszabalyi eldirasok, nkormanyzati hatdrozatok megtartasat.

4.10.2 Ha a kotelezettségvallalo, utalvanyozo — az erre torténd figyelmeztetést kvetden is — ragaszkodik
jogszabalysértd utasitdsahoz az ellenjegyzé az okmanyra ravezeti a ,,kotelezettségvallalas ellenjegyzése
utasitasra tortént” zaradékot.

4.10.3 Az ellenjegyzésére altalanos jelleggel a jegyz6 vagy megbizasa szerint az aljegyzo jogosult.
4.10.4 Nevesitett esetekben az ellenjegyzésére a 7. fiiggelékben felsorolt dolgozdok jogosultak.

4.10.5 A valasztasi eljarasrol szolo 1997. évi C. torvény hatdlya ala tartozd valasztasok, népszavazasok
soran felhasznalandd pénzeszkozok feletti kotelezettségvallalas ellenjegyzésére a jegyzd altal
megbizott személy a jogosult.

4.11 Az érvényesités

4.11.1 A szakmai teljesitésigazolas alapjan az érvényesitonek ellendriznie kell az Gsszegszerliséget, a
fedezet meglétét és azt, hogy az eldirt kovetelményeket betartottak-e.

4.11.2 Az érvényesitésnek - az ,.érvényesitve” megjelolésen kiviil - tartalmaznia kell a megallapitott
Osszeget €s a konyvviteli elszamolasra utald fokonyvi szamlaszamot is. Az érvényesitést végzo és a
szakmali teljesitést igazold nem lehet azonos személy.

4.11.3 Ervényesitésre e szabalyzat 7 szamt fiiggelékében felsorolt dolgozok jogosultak.
4.12 Az utalvanyozas szabalyai

4.12 1 Utalvanyozasra altalanos jelleggel a polgarmester vagy az altala megbizott alpolgarmester
jogosult.

4.12. 2 Nevesitett esetekben utalvanyozéasra e szabalyzat 7 szamu fliggelékben felsorolt dolgozdk
jogosultak.

4.12. 3 Az utalvanyon (utalvanyrendeleten) fel kell tiintetni:

a rendelkezdének és a rendelkezést végrehajtonak a megnevezését;

az ,,utalvany” szot;

a koltségvetési évet;

a befizet6 ¢s a kedvezményezett megnevezését, cimét, bankszamlajanak a szamat;
a fizetés id6pontjat, modjat és dsszegét;

a megterhelendd, jovairandd bankszamla szamat és megnevezését;

a keltezést, valamint az utalvanyozo és az ellenjegyz0 alairasat;

a kotelezettségvallalas-nyilvantartasba vétel sorszamat.

4.13 Folyamatba épitett, el6zetes és utolagos vezetoi ellenérzés (FEUVE)
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4.13.1. A hivatal a bels6 ellendr kdzremiikodésével gazdalkodasanak folyamatara tekintettel (tervezés,
végrehajtas, beszamolas) és sajatossdgainak figyelembevételével alakitja ki, muikodteti és
fejleszti a FEUVE rendszerét.

4.13.2 YA FEUVE rendszerét szabalyozd - jelen SZMSz 5. sz. fliggeléke tartalmazza az ellendrzési
nyomvonal ¢és az ellendrzési pontok kialakitasat, a koltségvetési tervezési szakaszat, a
kockazatkezelés kialakitasat ¢s mikodtetését, a kockazatfelmérést (kockazati térkép).

4.14 Belsé ellendrzés *°
4.14.1 A Polgarmesteri Hivatal belsé ellenérzését a Fonyodi Kistérség Tobbceélu Tarsulés utjan latja el.

4.142 A belsé ellendr tevékenységét az éves iddszakot atfogd ellendrzési terv alapjan latja el.
Munk4jardl évente beszamol Fonyod Varos Onkormanyzat Képviseld-testiiletének.
Feladat- és hataskore:

e az irdnyitdi jogokbol fakado ellendrzési, valamint a belsé ellendrzési tevékenység
megszervezése, az ellendrzések dsszehangolasa;

e a kockézatelemzéssel alatdmasztott stratégiai, kozéptava és éves ellendrzési tervek
Osszedllitdsa, az oOnalldban miikdodo, valamint az onalloan mikodd és gazdalkodo
koltségvetési szerv vezetdjének jovahagyasa utan a tervek végrehajtasa az ellenérzési
tervek alapjan;

e a megallapitasokrdl ellendrzési jelentést készit, amelynek melléklete az allamhaztartas
mukodeési rendjérdl szolo 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 23. szamu melléklete;

o Osszedllitja az éves Osszefoglald ellendrzési jelentést, és errdl tajékoztatja az dnalldan
miikddd, valamint az 6nédlloan miikodd és gazdalkodd koltségvetési szervek vezetdit,
¢s a Pénziigyi Bizottsagot;

e gondoskodik az ellenérzések nyilvantartasarol;

e nyomon koveti az intézkedési tervek végrehajtasat az onalldéan miikodd, valamint az
onalléan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szervek vezetdinek tajékoztatasa alapjan.

4.14.3 A belsé ellendrzési feladatok ellatasat kiilon szabalyzat szerint kell végrehajtani. A Belso
ellendrzési kézikonyv a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat 6 szamu fliggeléke.

4.15 A Hivatal miikodésével kapcsolatos egyéb feladatok

4.15.1 A Hivatalban hasznalt bélyegzdk lenyomatat, valamint a sorszamokkal azonosithatéan az egyes
bélyegzOk hasznalatara feljogositott személyeket, illetve szervezeti egységeket a Hivatal
bélyegzd-nyilvantartasa tartalmazza, amely jelen Szabalyzat 1 szamu fiiggeléke

4.15.2 Az Iratkezelési Szabalyzat a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 3 szamua melléklete

4.15.3 A hazassagkotések, valamint az egyéb anyakonyvi események rendezését szombaton is biztositani
kell.

4.15.4 Az aljegyzd, az irodavezetok kotelesek gondoskodni az iigyfélfogadas folyamatossagardl és
zavartalansagarol.

4.16 A szabadsag igénybevételének rendje
4.16.1 Minden ¢év februar 28-ig a targyévre vonatkozd szabadsagolasi tervet kell késziteni. A

szabadsagolasi tervet az osztalyvezetok készitik a helyettesitések €s a beosztott dolgozok
kérésének figyelembevételével.

1 Modositotta a 217/2009. (XI1. 17.) hatarozat Hatélyos: 2010. januér 1-t81
2 Modositotta a 217/2009. (XI1. 17.) hatarozat Hatalyos: 2010. januar 1-t6l
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4.16.2 A szabadsagot a hivatal mikodoképességének figyelembevételével kell kiadni. Az osztalyvezetok
gondoskodnak az irodédkban dolgozok szabadsdg-nyilvantartasarol.

4.16.3 A szabadsdg ¢és munkaid0 nyilvantartds szabalyait, valamint a rendkiviili munkavégzés
elrendelésének, nyilvantartasanak és elszdmolasanak rendjét kiilon belsé utasitas tartalmazza.

4.16.4 A hivatal dolgoz6i a munkakori leirasokban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

4.17 A Hivatal kapcsolatai
4.17.1 A hivatal kiemelt figyelmet fordit a féhatosagokkal és tarshatosagokkal torténd egyiittmiikodésre.

4.17.2 A Hivatal rendszeres kapcsolatot tart az dnkormanyzati fenntartasti intézményekkel, valamint az
Onkorményzat tulajdonaban 1év6 gazdasagi tarsasagokkal.

4.17.3 Folyamatos kapcsolatot tart a teleplilésen miikodé egyesiiletekkel, civil szervezetekkel,
egyhazakkal és alapitvanyokkal.

4.17.4 A Hivatal rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a kornyez6 Polgarmesteri Hivatalokkal,
vezetdikkel a kozszolgaltatasok és teriiletfejlesztési feladatok ellatasa, szervezése érdekében.

4.17.5 Egyittmikddik az onkormanyzati feladatokhoz kapcsolodo szolgaltatokkal.

4.18 Informacios kapcsolatok

4.18.1 A koztisztviseld jogosult és koteles a munkakdréhez kozvetleniil kapcesolodd teljes kort
informaci6é megismerésére.

4.18.2 Az ligyintéz0 nem jogosult munkakdréhez nem tartoz6 informacidé megszerzésére, megismerésére.
Az ilyen kérést az informacio birtokosanak meg kell tagadni.

4.18.3 Az informdci6 arra jogosulatlan harmadik személynek nem adhat6 at.

4.18.4 Az elOkészités alatt allo eldterjesztésekrdl, munkarészekrdl, palyazatokrol ¢és mas egyéb
onkormanyzati és hivatali anyagokrdl azok nyilvanossagra hozatalukig informaci6é a megbizon és
az elokészitésbe bevont személyeken kiviil senkinek sem adhat6. Ez a rendelkezés nem
vonatkozik a hivatal tisztségviselQire.

4.18.5 A nem nyilvanos ¢és bizalmasan kezelendd anyagokat allanddan jol zarhatd helyen, illetéktelen
személy hozzaférésének kizarasaval kell tarolni.

4.18.6 A koztisztviseld adatot szolgaltat a munkakorébe tartozo iigyben hozott dontésrdl az tiggyel
kapcsolatos adatrél az gy elintézésében kozremikddd é€s érintett irodaknak, Onkormdanyzati
intézményeknek, egyéb szervezeteknek.

4.18.7 Az adatvédelmi kovetelmények teljesitéséhez sziikséges feltételek eldirasarol az adatkezelés
biztonsagarol, az adatok védelmérdl, Orzésérol, az adatokhoz torténd hozzaférés szabalyozasarol,
valamint az adatok megsemmisitésérdl. A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld igények
teljesitésének rendjét rogzitdé Szabalyzat rendelkezik, melyet a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
5. szam® melléklete.

V. fejezet
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A Hivatal gazdalkodasa
5.1 A hivatal alaptevékenysége (Szakagazati besorolédsa):

751153 Onkormanyzatok, valamint tobbcélu kistérségi tarsulasok igazgatasi tevékenysége

5.2 Szakfeladat rend:

2010. januar 1-t6] hatalyos szakfeladatok szdma, megnevezése:
360000 Viztermelés, - kezelés, - ellatas
370000 Szennyviz gylijtése, tisztitasa, elhelyezése
382101 Telepiilési hulladék kezelése, artalmatlanitasa
412000 Lako és nem lakdépiilet épitése
421100 Ut, autopalya épitése
421300 Hid ,alagut épitése
422100 Folyadék szallitasara szolgalo kézmii €pités
522110 Ut, hid,alagut iizemeltetése
552001  Udiildi szallashely szolgaltatas
681000 Sajat tulajdonu ingatlan adasvétele
682001 Lako ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
682002 Nem lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
750000 Allategészségiigyi szolgaltatas
791200 Utazasszervezes
811000 Epitmény iizemeltetés
813000 Zoldtertilet kezelése
841112 Onkorményzati jogalkotas
841114 Orszaggyulési képviseld valasztasokhoz kapcs. tevékenységek
841115 Onkormanyzati képviselé valasztashoz kapcs. tevékenységek
841117 EU parlamenti képviseld valasztashoz kapcs. tevékenységek
841118 Orszagos ¢és helyi népszavazashoz kapcs. tevékenységek
841124 Teriileti altalanos végrehajto igazgatasi tevékenység
841126 Onkormanyzatok és tobbcélu kistérségi tars. igazgatasi tev.
841402 Kozvilagitas
841403 Varos- ¢és kozséggazdalkodasi m.n.s. szolgéltatasok
841902 Kozponti kdltségvetési befizetések

842521 T{izoltas, miiszaki mentés, katasztrofahelyzet elharitasa
842531 A polgari védelem agazati feladatai

882111 Rendszeres szocialis segély

882112 Id6éskoruak jaradéka

882113 Lakasfenntartasi timogatas normativ alapjan

882114 Helyi rendszeres lakasfenntartasi tdimogatas

882115 Apolasi dij alanyi jogon

882117 Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatas
882118 Kiegészit6 gyermekvédelmi timogatas
882122 Atmeneti segély

882123 Temetési segély

882124 Rendkiviili gyermekvédelmi tdamogatas
882125 Mozgaskorlatozottak kozlekedési timogatasa
882129 Egyéb dnkormanyzati eseti pénzbeli ellatasa
882202 Kozgyogyellatas

882203 Koztemetés

889935 Otthonteremtési tdmogatas

889936 Gyermektartasdij megelélegezése

889942 Onkormanyzatok altal nyujtott lakastamogatas
889943 Munkaltatok altal nyujtott lakastamogatasok
890442%'  Bérpotlo juttatasra jogosultak hosszabb id6tartami kozfoglalkoztatottak
932911 Szabadidos park, fiird6 és strandszolgaltatas
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949900 M.n.s. egyéb kozosségi, tarsadalmi tevékenység
960302 Koztemeto-fenntartas és miikodtetés.

5.3. A Hivatal feladat- és hataskoreit is érint helyi dnkormanyzati rendeletek hatdlyos jegyzékét a 2
szamu fliggelék tartalmazza.

5.4 A Hivatal alaptevékenységének forrasa: Fonyod Varos Onkormanyzatinak éves koltségvetésében
meghatarozott normativ hozzajarulasok, az egyéb kozponti koltségvetési timogatasok, a mitkodési sajat
bevételek, a vallalkozasi tevékenységbdl szarmazo forrasok, valamint az atvett pénzeszkozok.

5.5 A hivatali koltségvetés része a varosi koltségvetésnek. A hivatal csak a szamara jovahagyott
koltségvetés felett gazdalkodik.

5.6 Feladatmutatok:lakossagszadm, éves, a rendszeren feldolgozott ligyszamok statisztikéja. (rendszeres és
eseti pénzbeni ellatasok, épitési engedélyezés, okmanyirodai tevékenység, gyamiigyi igazgatas).

5.7 A Hivatal az altalanos forgalmi ad6 alanya az altalanos forgalmi adérol szold 2007. évi CXXVIL
torvény alapjan.

5.9.
5.9 A Polgarmesteri Hivatalhoz rendelt 6nalloan miikodd koltségvetési szerv:

e Palonai Magyar Bélint Altalanos Iskola, Ovoda és Bolcséde
Alapfoka Miivészeti Iskola
Fonyod-Balatonfenyves Alapszolgaltatasi K6zpont
Fonyddi Kulturélis Intézmények
Fonyddi Varosiizemeltetési Szervezet

5.10 A koltségvetés tervezésével €s végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok és feltételek
nincsenek.

5.11 A Jegyz6 alakitja ki a Hivatal szamviteli rendjét, amely a Szabalyzat 13 szamu fliggeléke.
5.12 A Jegyzo felelds az allamhaztartas igényeinek megfeleld, a Hivatal gazdalkodasardl szolo havi,

negyedéves, féléves ¢és éves informaciok szolgaltatasaért. A Jegyz6 a mindenkor hatalyos
koltségvetési rendelet altal meghatarozott keretek kozott ellatja a munkaerd-gazdalkodasi feladatokat.

VI. fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

6.1 A Hivatal munkafolyamatanak szabalyozasa, munkatechnologiak kidolgozasa — az érintett
kozremiikddésével — a jegyzo feladata.

6.2 A Hivatal dolgozoéinak szakmai képzését éves képzési terv alapjan a jegyzé szervezi, és annak
teljesitését ellendrzi.

6.3 Az SZMSZ mellékletei:
» 1. sz. melléklet a Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettséggel jaré munkakorok,
= 2. sz. melléklet a Képzettségi potlékra jogosité munkakdrok.
= 3. sz. melléklet az Iratkezelési Szabalyzat

2! Beiktatta a 134/2011.(V1.30.) hatdrozat Hatalyos: 2011. julius 1-t6l
22 Modositotta a 217/2009. (XI1. 17.) hatarozat Hatalyos: 2010. januar 1-t6]
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4. sz. melléklet a Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat
5. sz. melléklet A kozérdeki adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjét
rogzitd szabalyzat
6. sz. melléklet a Polgarmesteri Hivatal koztisztviselinek kozszolgalati szabalyzatarol
3 7. sz. melléklet a szabalytalansagok kezelésének eljarasi rendje
8. sz. melléklet a Polgarmesteri Hivatal szervezeti abraja

6.4 Az SZMSZ fiiggelékei:

1. sz. fiiggelék a Bélyegzok nyilvantartasa és hasznalata,

2. sz fiiggelék: A helyi dnkormanyzati rendeletek hatalyos jegyzéke

3. sz. fiiggelék: Kozzétételi Szabalyzat

4. sz fiiggelek: Palyazati Szabalyzat

5. sz. fiiggelek: FEUVE (Folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerének szabalyzata)

6. sz. fliggelék: Belso ellendrzési kézikonyv

7. sz fuiggelék: A Polgarmesteri Hivatal Kotelezettségvallalasi, Ellenjegyzési,
Utalvanyozasi és Ervényesitési Rendjérél szol6 Szabalyzat

8. sz fiiggelék: Leltarkészitési és leltdrozési szabalyzat

9. sz fiiggelék: Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak €s selejtezésének szabalyzata
10. sz fliggelék: Pénzkezelési szabalyzat

11. sz fiiggelék: Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

12. sz fliggelék: Szamviteli politika

13. sz figgelék: Szamlarend

14. sz fiiggelék: Onkorményzati ellenérzési szabalyzat

15. sz figgelék: Gépjarmii lizemeltetési szabalyzat

16. sz. fiiggelék: Informatikai szabélyzat

17. sz. figgelék: Kozbeszerzési szabalyzat

» 18. sz. fiiggelék: Esélyegyenldségi terv

6.5 Az SZMSZ 2008. november 1. napjan 1ép hatalyba. Egyidejiileg hatalyat veszti a 112/2004. (V. 27.)
hatarozattal elfogadott Polgarmesteri Hivatal Ugyrendje, és a 181/2006. (IX. 25.) hatarozattal elfogadott
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Fonyod, 2008. oktober 21.

Hidvégi Jozsef s. k. Gazdof Angéla dr. s. k.
polgarmester cimzetes f0jegyz0

Zaradék:

Modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva.

Fonydd, 2011. jalius 01.

Dr. Nagy Szabina
aljegyz6

2 Beiktatta a 217/2009. (XII. 17.) hatarozat Hatélyos: 2010. januér 1-t6l
# Beiktatta a 134/2011.(V1.30.) hatdrozat Hatalyos: 2011. julius 1-t6l
5 Beiktatta a 134/2011.(V1.30.) hatérozat Hatalyos: 2011. julius 1-t61



