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Eldterjesztés
A képviselo-testiilet
2026. janius 24 i rendes nyilvanos iilésére

A Pazmandi Polgirmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatinak médositasa

Az elGterjesztés szama: 77/2026
Az elGterjesztés mellékleteinek szima:
- 1 melléklet hatirozat- tervezet
- 2. melléklet-egységes szerkezetd hivatali SZMSZ
- 3. melléklet- médositott(korabbi szmsz)
Az eléterjesztés targyalisnak médja: nyilvanos iilés
Az elSterjesztés elfogadasinak moddja: egyszerii tobbség
Az elGterjesztéshez felhasznalt jogszabalyok:
- Az dllamhaztartisrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény
- az dllambaztartas mikodési rendjérdl sz6l6 tobbszor médositott 368/2011. (XII. 31.) korm.
tendelet

Tisztelt KépviselG-testiilet!

A polgarmesteri hivatal szexrvezeti és milkodési szabalyzatinak médositasira azért van szitkség,
hogy a jegyz6 helyettesitésének modja Gsszehangban legyen a képvisel6-testiilet szervezeti és
miikodési szabalyzataban a jegyzo helyettesitésére vonatkozd szabilyokkal.

A képviselG-testillet szervezeti és miikodési szabilyzata a jegyzé helyettesitésérGl a
kovetkezoképpen rendelkezik:

A jegy0i tisgaség betiltetlensége, tartis akaddlyoztatisa esetén a jegy0 helyettesitésével kapesolatos feladatokat —
legfeljebb hat hinap iditartamra - a hivatal igazgatisi igyintézd munkakirben foglalkotatott kiztisstviselsje litia
el. A meghizott kotiszitviselire exen rendelet a jegyzdre vonatko3d s3abalyok vonatkognak.” (45.§(3) bekezdés)

A Pazmindi Polgirmesteri Hivatal Szervezeti és Milkddési Szabalyzatinak IV. Fejezet- a Hivatal
Miikédésével kapcsolatos szabilyok- 21. alcime-A helyettesités szabilyozisa-58) pontja helyébe a
kovetkez6 rendelkezés lép:

A Jegy36i tisziség betiltetlensége, vagy a jegy3d tartis akaddlyogtatdsa esetén a jegyx8 helyettesitésével kapesolatos
Jeladatokat — legleljebb hat honap iditartamra - a hivatal igazgatdsi igyintézii munkakirben foglalkosiatott



kiztisstviselije latja el. A jegy301 feladatok ellitdsdval meghizott kotisxtviselire a képviseld-testiilet serveseti és
mikidési s3abdlyzatard] s30l6 18/2025 (X.31.) inkormdnyzati rendelet jegyzore vonatko3d s3abdlyait kell
alkalmazni.”

A médositéd rendelkezés elfogadisival az 59) pontot hatalyon kiviil kell helyezni mert ellentmond
a fenti rendelkezésnek

59) A jegysii és a pénziigyi vezetdi munkakir egyideii betoltetlensége, tartds akaddlyostatdsuk esetén a
Hivatal igazgatisi igyintézdje gyakorola a jegy3di hatdskirt.

Az 1. Fejezet 3.pont 4. (adatok) a szdmlaszdm és a szamlavezet bank valtozasit a IIL
Fejezet 10. (22) a VL Fejezet 20. (57); 23.(69); 27(87); 37.(115) a pénziigyi vezet6 hianya
miatti médosuldsokat és hatilyon kiviil helyezéscket tartalmazza.

A médosulasokat és a hatilyon kiviil helyezéseket a libjegyzetekre valé utalisok szerint
lehet lekévetni 6sszehasonlitva médositott hivatali Szmsz-szel.

Kérem a tisztelt képviselS-testiiletet, hogy az elSterjesztést megvitatni és a hatirozati javaslatot
elfogadni sziveskedjen.

Pazmand, 2026 janius 19. %

Y~ S
dr. an Tibor

jegyzo



1. melléklet a 77/ 2026 szimi elbteryesstéshes,

HATAROZATI JAVASLAT

A képvisel6-testillet a2 Pazmandi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és miikodési szabilyzatit az
alabbiak szerint modositja:

1. A Pizmandi Polgirmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak IV. Fejezet- a
Hivatal Mikodésével kapcsolatos szabilyok- 21. alcime-A helyettesités szabilyozisa-58)
pontja helyébe a kévetkezo rendelkezés lép:

wA jegysdi tisziséy betiltetlensége, vagy a jegy3d tartds akaddlyoztatisa esetén a jegy3d helyettesitésével kapesolatos
Jeladatokat — legfeljebb hat hinap iditartamra - a hivatal iga3gatdsi Hgyintéii munkakirben foglalkoztatott
kiztisztviseldje latia el. A jegy3ii feladatok ellitdsdval megbizott kitisztviselire a képviseli-testiilet s3ervezeti és
miikidisi sqabdlyzatdrd] s3ld 18/2025 (X.31.) onkormdnyzati rendelet jegyzire vonatkozd szabdlyait kell
alkalmaznt.”

2. A Pizmindi Polgirmesteri Hivatal Szetrvezeti és Mukodési Szabalyzatinak IV. Fejezet- a
Hivatal Mikodésével kapesolatos szabalyok- 21. alcime-A helyettesités szabalyozasa-59)
pontjat hatalyon kiviil helyezi.

3. Az I Fejezet 3.pont 4. (adatok) a szimlaszam €s a szamlavezet§ bank valtozisit, a IIL
Fejezet 10. (22) a V1. Fejezet 20. (57); 23.(69); 27(87); 37.(115) a pénziigyi vezets hidnya
miatti médosulasokat tartalmazza

A polgirmesteti hivatal szervezeti és miukodési szabalyzatinak jelen moédositissal nem érintett
tészei valtozatlan tartalommal maradnak hatalyban.

A képvisel6-testillet utasitja a jegyzSt, hogy a modositast a polgarmesteri hivatal szervezeti és
mitkédési szabilyzatin vezesse it és a szervezeti és mikodési szabalyzatot foglalja egységes
szerkezetbe.

Felelds: jegyz6
Hatirid§: azonnal



2. melléklet a 7712026 szdmii elbterjessiéshes;

Pazmandi Polgarmesteri Hivatal

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Hatalyos: 2023. oktéber 1-jét6l
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Pazmandi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikddési Szabalyzata

Az dllamhaztartisrdl sz616 2011. évi CXCV. tétvény 9. § b) pontjaban kapott felhatalmazis alapjan
- figyelemmel az llamhdztartis miikodési rendjérdl sz616 tobbszor médositott 368/2011. (XI1. 31.)
Kormianyrendelet 13. § (1) bekezdésében foglaltakra a Pazmandi Polgirmesteri Hivatal Szervezeti
és Miik6dési Szabalyzatat PaAzmand Kozség Onkormanyzata KépviselS-testiilete az alabbiak szerint
hagyja jova:

. I. Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

1) A Pazmindi Polgirmesterd Hivatal (a tovibbiakban: Hivatal) Szervezeti és Mikodési
Szabilyzatinak (a tovibbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Hivatal, mint koltségvetési szerv
adatait és szervezet felépitését, a vezetok és a koztisztviselok és munkavillalok feladatit és
jogkorét, a Hivatal mikodési szabalyait.

2. A Hivatal miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok

2) A Hivatal torvényes mikodését a  hatilyos jogszabalyokkal Osszhangban 1évo
alapdokumentumok hatirozzak meg.

a) Alapito Okirat
Az alapité okiratot j6vahagyo képvisel-testiileti hatirozatok szima:
Pizmind Koézség Onkormanyzata KépviselS-testiiletének 18/2013. (IL14.) Kt. szamd
hatarozata

b) Egyéb dokumentumok
A Hivatal mikoédését meghatirozé dokumentum az SZMSZ, valamint azok mellékletét
képezd, a szakmai és gazdasigi munka vitelét segité kiilonféle szabilyzatok, munkakori
leirasok.

Az SZMSZ-hez az alibbi belsé szabilyzatok kapcsolédnak:

- Szamviteli politika

- Szimlarend

- Eszk6z6k és forrasok értékelési szabalyzata
- Bizonylati rend

- Pénzkezelési szabalyzat

- Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
- Kozszolgalati szabalyzat

- Kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat
- Ko6zbeszerzési szabalyzat

- Gazdilkodasi szabalyzat

- Munkavédelmi szabalyzat

- Tzvédelmi szabalyzat

- Bels6 ellen6rzési kézikonyv

- Bels§ kontroll rendszer

- Informatikai biztonsigi szabalyzat



- Iratkezelési szabalyzat
- K6zérdeki adatok nyilvanossaganak rendje
- Kikiildetési szabalyzat

3. A Pazmandi Polgarmesteri Hivatal adatai

3) A Pizmandi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) a Magyarorszig helyi
onkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. t6rvény (a tovabbiakban: Motv.) 84. § (1)
bekezdése alapjan Pizmind Kézség Onkormanyzata 6nillé kéltségvetési szerveként, annak
mitkddésével, valamint az allamigazgatasi igyek dontéste vald el6készitésével és végrehajtisaval
kapcsolatos feladatokat ellatasara létrehozott koltségvetési szerv.

4) A Hivatal alapadatai a kovetkezdk:

a)
b)
)
d)
©)
)
)
h)
i)
)
k)
D

megnevezése: Pazmandi Polgarmesteri Hivatal
szé€khelye: 2476 Pazmand, Fé6 u. 80.

levelezési cime: 2476 Pazmind, F& u. 80.

e-mail cime: jegyzo@pazmand.hu

honlapja: www.pazmand.hu

vezetdje: jegyzs

alapit6: Pazmand Kézség Onkormanyzata
iranyit6 szerve: Pazmand Kézség Onkormanyzata
alapitas datuma: 2013.03.01.

hatalyos alapit6 okirat kelte, szima: 2014. december 16.
torzskonyvi azonosits szama: 813211
adoigazgatasi azonosito szama: 15813217-1-07

m) statisztikai szamjele: 15813217-8411-325-07

n)
0)

1
2

4. A Hivatal miikddési tertiilete

5) A Hivatal illetékességi teriilete Pazmand Kozség kozigazgatisi terdilete.

5. A Hivatal jogallasa

6) A Hivatal 6nall6 jogi személy.
A Hivatal

a) személyi juttatasokkal és az azokhoz kapcsolédé jirulékok és egyéb kozterhek
el6iranyzataival minden esetben,

b) a mikoédtetéshez a vagyon hasznilatihoz, valamint az a) pontba nem tartozd, a
kozfeladatai ellitisahoz szilkséges egyéb elGiranyzataival jogszabily vagy az irinyitd szerv
dontése alapjan rendelkezik.

A Hivatal gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, Vezetdje a jegyzo, akit Pazmand Kozség
Onkorményzatinak Polgirmestere nevez ki palyaztatas Gtjan, hatirozatlan idére.

! Hatalyon kiviil helyezte a / 2026(V1.25.) képviselé-testiileti hatarozat
2 Hatalyon kiviil helyezte a / 2026(V1.25.) képvisel6-testiileti hatarozat



6. A Hivatal alapitoi, fenntart6i, iranyitoi és feliigyeleti szervei

7) Az alapitoja és fenntartoja:
Pizmiand Kozség Onkormanyzata KépviselS-testiilete 2476 Pézménd, F6 u. 80.

8) Az iranyito szerve:
Pazmiand Kozség Onkormanyzata KépviselS-testiilete 2476 Pizmand, F6 u. 80.

9) A torvényességi feliigyeleti szerve:
Fejér Virmegyei Kormainyhivatal 8000 Szckesfehérvar, Szent Istvan tér 9.

7. A Hivatal tevékenysége
10) A Hivatal dllamhéztartisi szakagazat rend szetinti besorolasa:
841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulisok igazgatasi tevékenysége
11) A Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa:

011130 Onkormanyzatok és onkotméinyzati hivatalok jogalkoté és éltalinos igazgatisi
tevékenysége

013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgiltatasok

016010 Orszaggyilési, Onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztisokhoz
kapcsol6dé tevékenységek

016020 Orszigos és helyi népszavazissal kapcsolatos tevékenységek

A Hivatal villalkozéi tevékenységet nem végez, gazdasagi tirsasagban részvétele nincs.

12) A Hivatal alaptevékenységét meghatirozé jogszabalyok jegyzékét az 5. fiiggelék tartalmazza.

II. Fejezet
A Hivatal vezetése

8. A Hivatal vezetése

13) A jegyz6 a Hivatal vezetGje, aki szakmailag felel6s a Hivatal mikodéséért. Tevékenysége sorin
felelds a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfelelS, szakszeri, partatlan és igazsigos,
szinvonalas ligyintézés ellatasaért.

14) A jegyz6 egyfelSl szakmai hozzaértése révén segiti a képvisel6-testiilet, a bizottsig, valamint a
polgitmester tevékenységét, misfeldl allamigazgatisi hatiskorok gyakorlasinak 6nall6
cimzettje.

15) A jegyzd feladata az 6nkormanyzat, a képvisel6-testiilet és bizottsig milkodésével kapcsolatban:

a) gondoskodik a mikédésiikkel kapesolatos feladatok ellatasardl,

b) térvényességi szempontbol véleményezi a képviselS-testiilet, és a bizottsig elé keriil6
elGterjesztéseket,

c) Dbiztositja a miikodésiikkel 6sszefiiggs szervezési és tigyviteli feladatok ellatasat,

d) gondoskodik a jegyzGkonyvek elkészitésérdl,



g

gondoskodik az onkorményzati rendeletek szakmai elGkészitésérdl, és alairast kovets
kihirdetésérél, kozzétételérdl, a képviselG-testilletek 4ltalinos érvényll hatarozatainak
kozzétételérdl,

tanacskozasi joggal részt vesz az iiléseken,

jelzi a képviselG-testiiletnek, a bizottsignak, a polgirmesternek, ha dontésiiknél
jogszabalysértést észlel.

16) A jegyz6 feladata a Hivatal mikédésével kapcsolatban:

3)
b)
9

d
9

b

g)
h)

j

dont a hatiskdrébe utalt ligyekben, a Hivatal szervezeti egységei utjan ellitja a jogszabaly

altal hataskorébe utalt dllamigazgatasi, illetve hatdsagi feladatokat,

gondoskodik a Hivatal mikodésének személyi és tirgyi feltételeirSl a koltségvetés altal

meghatarozott keretek kozott,

a hatiskérébe tartozd igyekben szabilyozza a kiadméinyozis rendjét, meghatirozza a

Hivatal szervezeti egységeinek feladatait,

koordinalja és ellenérzi a Hivatal szervezeti egységeiben folyé munkait,

meghatirozza az egyes szervezeti egységek elhelyezését, az ellitott feladatok és a létszim

figyelembevételével,

évente beszamol a képviselS-testiileteknek a Hivatal tevékenységérdl,

dontésre el6késziti a polgarmesterck hatiskorébe tartozé allamigazgatisi ligyeket,

dont azokban a hatdsagi iigyekben, amelyeket a képvisel6-testiiletek és a polgirmesterek

adnak at,

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztvisel8i és munkavillaléi tekintetében,

tovabba gyakorolja az egyéb munkiltatéi jogokat

II1. Fejezet
A Hivatal szervezete

9. A Hivatal szetvezeti egységei

17) A Hivatal a sziikséges munkamegosztis céljabol az alabbi belsé szervezeti egységekbél all:

a. Igazgatasi csoport
b. Pénziigyi csoport

18) A szervezeti egységek jogi személyiséggel nem rendelkeznek.

19) A Hivatal szervezeti felépitését, szervezeti abrajit az 1. fiiggelék tartalmazza.

20) A Hivatal 1étszamkeretét, szervezeti egységek allomanyi dsszetételét a 2. fiiggelék tartalmazza.

21) A Hivatal szervezeti egységeinck feladatait a 3. fiiggelék tartalmazza.

10. A szervezeti egységek vezet6i

22) °A Hivatal a jegyz6 kozvetlen irdnyitisa ala tartozik.

23) *A jegyzé feladata kiilénésen

gondoskodik a szervezeti egységen beliili célszer( munkamegosztas kialakitasirdl,

3 Médositotta a /2026(V1.25.) képviseldtestiileti hatarozat
4 Médositotta a /2026(V1.25.) képviselbtestiileti hatarozat



— gondoskodik a szetvezeti egység feladatkGrébe tartozo jegyzoi hatiskorbe tartozo
allamigazgatasi, hatosagi tgyek intézésérdl,

— kiadmiényozza a kiadminyozasi szabilyzatban meghatirozott ligyiratokat,

— gondoskodik a szervezeti egység feladatkorébe tartozd képvisel6-testiileti, bizottsagi
anyagok ténybeli és jogi szakszerliséggel torténd elkészitésérdl,

— gondoskodik 2 képviselG-testillet, a bizottsig dontéseinek id6beni, szakszerd
végrehajtisanak megszervezésérdl,

— elkésziti a szervezeti egység feladatkorét érintS belsS szabalyzatokat, azok sziikség szerinti
modositasi javaslatait,

— gyakorolja a szetvezet egység koztisztviselGi, munkavillaléi tekintetében az atruhazott
munkaltatoéi jogokat,

—  elkésziti és karbantartja a szetvezeti egység dolgozoinak munkakdri leirasat, meghatirozza
a helyettesités rendjét, kozremiikodik a teljesitményértékelések elkészitésében,

—  javaslatot tesz a dolgozdk tovibbképzésére, felmentésre vagy fegyelmi felel6sségre vonasra,
jutalmazasra, kitiintetésre, illetve elismeré cim adomanyozasara,

— gondoskodik 2 munkaidd, igyfélfogadasi id6 betartasardl, ellenSrzésérdl,

—  biztositja a Hivatal belsé kontrollrendszerének milkodését,

— gondoskodik a szervezeti egység szabilyszeri lgyiratkezelésének megvalésitisarol, igy
kiilénosen az iigyiratok beiktatdsardl, irattirba adasardl,

— rendszeresen beszimol a jegyzdnek a szetvezeti egység tevékenységérdl,

— gondoskodik a szetvezeti egységen beliili és a szervezeti egységek kozotti hatékony
egyuttmikodésrdl, informaciéaramlasrol,

— javaslatot tesz az egyes munkafolyamatok ésszerisitésére, az adminisztrativ terhek
csokkentésére,

— gondoskodik a kozpénzekbdl nyijtott timogatisok atlathatosagardl szolé 2007. évi
CLXXXI. torvény, az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
sz616 2011, évi CXII. torvény, valamint egyéb jogszabalyok alapjan az énkormanyzatot és
a Hivatalt érintd, feladatkéréhez tartozd kozérdekd adatok és informaciok honlapon, illetve
az firott és elektronikus sajtdban t6rténé megjelenitéséhez sziikséges adatok
osszegylijtésérdl, megjelentetésérdl és azok aktualizdlasardl.

11. A szervezeti egységek ligyintéz6i

24) A jogszabilyban meghatirozott hataskorrel rendelkezé iigyintézé gyakorolja a hatbsagi
jogkorét, ellitja mindazon egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabalyok szimira elGirnak.

25) Az iigyintéz6 feladata a képviselG-testiilet, a polgirmester, a jegyzé feladat-és hatiskorébe

tartozé ligyek érdemi dontésre valo elSkészitése, felhatalmazas esetén kiadmanyozasa, valamint
a végrehaijtas szervezése.

26) A kapott utasitasok és hatiarid6k figyelembevételével munkateriiletén felelés a Hivatal dlland6
és id&szakos feladatainak megvalositasaért.

27) Ellatja mindazokat a nem érdemi jellegh feladatokat, amellyel munkaltatéi jogkér gyakorldja
megbizza.

12. A Hivatal munkavallaléi



28) A Hivatalnil foglalkoztatott tigyintéz6 a munkakéri leirdsban részére megillapitott, illetve a
vezeto altal kiadott feladatokat a kapott utasitisok és hatiridSk figyelembevételével, a
jogszabdlyok és az tgyviteli szabalyok ismetetében és betartisaval végzi.

29) Ellatja mindazokat a nem érdemi jellegii feladatokat, amellyel 2 munkaltatéi jogkér gyakorléja
ellatja.

13. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

30) A hivatali munka hatékonysiginak noévelése, a feladatok meghatitozdsa, megosztisa,
teljesitésiik ellenbrzése vezetGi értekezleten, valamint hivatali és szervezeti egység szintil
munkaértekezleten torténik.

31) A vezetSi és a munkaértekezletek témdi: az idGszerli vezetési feladatok meghatiroziasa, Gj
feladatok inditisa, a feladatok végrehajtisinak 4ttekintése, értékelése, a munkavégzés
koordinaldsa, a testilleti dontések értelmezése, a dontésekbSl kovetkezd prioritasok
meghatirozasa, a dontések elGkészitése, a feladat-végrehajtis feltételeinek biztositisa,

munkamodszerek fejlesztése, a konfliktusok feloldasa.

32) A vezet6i értekezletet és a hivatali munkaértekezletet a jegyz6, a szervezeti szintli
munkaértekezletet a szervezeti egység vezetSije hivija ssze és vezeti.

33) A vezetoi értekezlet résztvevoi a jegyzd altal meghivott munkatarsak.
14. Munkakori leirasok

34) A Hivatalnal foglalkoztatottak feladatait a munkakéri leirasok tartalmazzak. A munkakéd
leirasok az SZMSZ mellékletét képezik.

35) A munkakéri lefrisoknak tartalmazniuk kell az alkalmazott jogillsat, a szervezetben elfoglalt
munkakérnek megfelelGen feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szbloan,

36) A munkakoéri leirasokat a szervezeti egység moédosulisa, személyi viltozis, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.

37) A munkakoéni leirdsok elkészitéséért és aktualizalisdért a jegyzd a felelds.
15. A Hivatalnal koztisztviselGi vagy munkavallaléi jogviszonyban 4ll6 dijazasa

38) A személy juttatisok részletes szabalyait 2 Kozszolgilati Szabalyzat tartalmazza.

IV. Fejezet
A Hivatal mikddésével kapcsolatos rendelkezések

16. Altalanos szabalyok
39) A Hivatal miikédését a jogszabilyok, az ezekre épiils szervezet és milkédési szabilyzat, belsG

szabalyzatok, valamint a képviselG-testillet és a polgirmester dontései, tovabba a jegyzo
utasitisai hatirozzak meg.



40) A vezetd, az iigyintézd és a munkavallal6 feladatait a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
és 2 munkakori leiras szabalyozza.

41) A munkakéri leirds a feleldsség megillapitisira is alkalmas modon — tobbek kézott —
tartalmazza: a munkakor céljat, képzettséggel kapcsolatos kévetelményeket, a munkakorben
ellitando feladatokat, hatiskoroket, munkakapcsolatokat, a helyettesités rendjét.

42) Az igy intézésére kijelolt koteles a vezetS utasitisa szerint eljirni, figyelembe véve a

kozszolgalati tisztviselSkedl sz6l6 2011, évi CXCIX. térvénynek e tirgykotben szabilyozott
rendelkezéseit.

17. A Hivatal miikodésének fobb elvei
43) A Hivatal miikédése soran kételes
a) betartani a torvényességet,
b) a képviselS-testilet dontéseit végrehajtani,

¢) biztositani az dllampolgiri és nemzetiségi jogok érvényesiilését.

44) A Hivatal hatdsigi eljardsaiban — a jogszabilyok megtartisa mellett — iigyfélkézpontd
gondolkodasmédot és eljirisi technikat kell megvalositani.

45) El16 kell mozditani az iigyfelek gyors, hatékony és szakszerd tajékoztatisat.
46) Torekedni kell az énkormanyzatok és egyéb szervezetek infotmicids, egyiittmikédési
kapcsolatrendszerének apoldsira és fejlesztésére, az Onkorminyzati érdek megfelels

képviseletére.

47) A Hivatal kézszolgilati jogviszonyban 4llé munkavallaléi kotelesek a mindsitett adatot
megbrizni, a kézszolgilati és a szimitistechnikai adatokat a vonatkoz6 elSirisok szerint kezelni.

18. A Hivatal munkarendje
48) A Hivatal munkatirsainak heti kotelez6en elGirt munkaideje 40 ora.

49) A munkatirsak részéte a munkaidén belill — a munkavégzés megszakitisival — napi 30 perc
munkakézi sziinetet — ebédsziinetet — kell biztositani.

50) A munkakdzi sziinetet 12.00 6r4t6l 13.00 orig tart6 idStartamon beliil lehet igénybe venni. Az
egyes munkatirsak munkakézi sziinetét gy kell iitemezni, hogy az a Hivatal mikédésében
fennakadast ne eredményezzen.

51) A munkaid6
Hés 7.30 — 16.00
Kedd 7.30 — 16.00
Szerda 7.30 - 16.00
Csiitortok 7.30 — 16.00

Péntek 7.30 - 13.30



52) A munkarendt6l valé eltérést a jegyz6 rendelhet el, illetve engedélyezhet.

53) A Hivatal egyes koztisztvisel6inek munkaidé-beosztasit a jegyzé — indokolt esetben — a 46)
pontban meghatirozottaktdl eltéréen is megillapithatja.

19. A Hivatal iigyfélfogadasi rendje

54) A Hivatal — iigyfélfogadason kivili — munkajinak elvégzésére, a jogszabily valtozasok

kovetésére, szakmai Onképzéste kell6 munkaidSt kell biztositani, ezért az alibbiakban
meghatirozott ligyfélfogadasi rend kovetkezetes betartisa célszeri:

Hétfo 10.00 — 12.00, 13.00 — 15.00
Kedd Ugyfélfogadas nincs

Szerda 13.00 — 15.00

Csiitortok Ugytélfogadas nincs

Péntek 8.00 —11.00

20. Munkaltatéi jogok gyakorlasinak rendje
55) A jegyz6 felett a munkaltatéi jogokat Pazmind Kozség Polgirmestere gyakorolja.

56) A Hivatal kbztisztviselSi és munkavallal6i tekintetében a munkiltatdi jogokat a jegyzé gyakorolja
azzal, hogy a kinevezéshez, a vezetSi megbizishoz és annak visszavonasahoz, a felmentéshez,
jutalmazashoz Pazmand Ko6zség Polgirmestere egyetértése sziikséges.

57) °A jegyzd, akadilyoztatisa esetén, illetve tartds tivollétében a munkaltatéi jogokat az igazgatisi
el6add gyakorolja.

21. A helyettesités szabalyozisa

58) °,,A jegyzdi tisztsiy betiltetlensége, vagy a jegy3d tartds akadilyozyatisa esetén a jegyxs helyettesitésével
kapesolatos feladatokat — legfeljebb hat honap iditartamra - a hivatal igazgatisi iigyintéxsi munkakirben
Joglalkoztatots kitistviseldfe latja el. A jegyzdi feladatoke elldtisival meghizott kitisztviselére a képvisels-
testiilet s3ervexedi és miikodési sabdlyzatrdl szoli 18/2025 (X.31.) inkorminyzati rendelet jegysiire
vonatko3d s3abdlyait kell alkalmazns.

59)7

60) A hivatali munka folyamatossiginak biztositisa és az iigyfelek magas szintii , kiszolgilisa”
erdekében a tivollévé koztisztvisel6t munkatirsai helyettesitik. Az 4llandé helyettesités rendjét
a koztisztviselok munkakori leirdsa tartalmazza. Rendkiviili esetben a jegyzé a helyettesités
rendjétdl eltérhet.

22. A munkakoér atadas-atvétel

5 Médositotta a képvisel6-testiilet /2026(V1.25.) szam hatarozata
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61) A Hivatalban foglalkoztatott kéztisztvisclé jogviszonyinak megsziinése, vezet6i megbizasinak
visszavonisa, belsé athelyezése, feladatai egy részének atadisa, 30 napot meghaladd fizetés
nélkiilli szabadsig igénybevétele esetén feladatait, illetve az annak ellatdsival Gsszefiiggd
informaciokat és az elintézetlen ligyiratokat ,,tadds-atvételi” eljaras keretében koteles atadni az
atvevének.

62) Az tvevd az 1j kinevezéssel, vezetGi megbizissal rendelkezo koztisztviselS, ennek hidnyiban
vezetSi megbizissal nem rendelkezd koztisztvisels esetén a szervezeti egység vezetGje altal
kijelolt koztisztviseld, illetve maga a szervezeti egység vezetdje, vezetSi megbizassal rendelkezd
koztisztvisels esetén a jegyzd altal kijelolt koztisztviseld, illetve a jegyz6 lehet.

63) A munkakor itadis-dtvétele esetén a koztisztviselé koteles a nevére iktatott véglegesen
elintézett iigyiratokat irattirozni, a munkafolyamatban 1évé (elintézetlen) iigyiratokkal az
elektronikus iktatékényvbdl kinyomtatott kimutatis alapjan elszamolni.

64) A munkakér atadis-atvételrdl ,,atadis-atvételi jegyzGkonyvet” kell késziteni 4 példanyban. A
jegyzGkonyv egy-egy példinyit az dtadd, illetve az dtvevé kapja, 2 harmadik példanyt irattirba,
a negyedik példinyt a személyzeti igyintéz4 részére kell dtadni, aki ennek tényét az elszamold
lap mellékletét képez6 igazolisra ravezeti.

65) A munkakor atadis-dtvétel célja, hogy az atvevs az 4tadé munkakorébe tartozé feladatok
atadaskor fennallé helyzetr8l dtfogd képet kapjon. Ennek érdekében a munkakor dtadas-dtvételi
jegyzGkényvnek tartalmaznia kell kiilénésen:

a jegyzBkonyv készitésének helyét és idopontjat,

a jelenlévk nevét, beosztasat,

az esetlegesen lezartan dtadott iigyek iratait,

az ataddsra keriil6 folyamatban 1évé tigyek iratait, megjelGlve az iigy alldsit és a tett

intézkedéseket,

e. az atad6 személyes hasznilatira szolgalé eszkézok és azok iratai (mobiltelefon,
szamoldgép, stb.) felsorolisat, megjelolve azok hasznalhatosigi allapotit is,

f. a jelenlév8k 4ltal az itadishoz feltétleniil szitkségesnek tartott minden egyéb
lényegesnek itélt tényt vagy korillményt, amely a feladatellitis zavartalan folytatisa,
vagy az ligyintézési felel6sség megillapitisa szempontjabdl lényeges,

g. az 4tadd, az atvevd aldirdsit, a szervezeti egység vezet vagy a jegyz6 szignojit.

PO TR

23. A kiadmanyozas rendje

66) A kiadmanyozisi jog az iigyben torténé kézbensé intézkedésre, dontésre, valamint kiilsé
szervnek, vagy személynek cimzett irat kiadisira ad felhatalmazist. A kiadmanyozasi jog
magiban foglalja az intézkedést, a kozbensé intézkedést, a dontést, a dontés kialakitisinak,
valamint az irat irattirba helyezésének jogit. A kiadmanyozott irat tartalmaért €s alakisagiért a
kiadmanyozé felel6s.

67) Kiadményozistra a hatiskor cimzettje jogosult.

68) A jogszabélyban meghatirozott hataskétben
1) a polgirmester (sajat és atruhazott hatiskérben)



b) ajegyzé (sajat és atruhizott hatiskérben)
c) az anyakonyvvezetd
kiadmanyoz.

69) "A jegyz6 tivollétében vagy akadalyoztatisa esetén az intézkedést igényls igyekben igazgatisi
tigyintézé intézkedik és kiadminyoz.

70) A kiadményozisi jog jogosultja e jogkorét tészben vagy egészben atruhizhatja, az atruhizott
kiadmanyozisi jogot visszavonhatja. Az 4truhdzott kiadményozisi jog tovabb nem delegilhaté.
Az itruhdzds nem érinti a hatdskor jogosultjinak a személyét és felelGsségét.

71) A Hivatal szervezeti egységeinél a kiadményozési jogkéroket dgy kell meghatirozni, hogy a
jogszeriiség €s szakszeriiség mellett biztositsa a gyors és folyamatiban ellendrizhetd iigyintézést,
teladatellatast. A kiadmanyozisra jogosultaknak a déntést az elGkészitést ellenSrzését kdvetéen
a totvenyesség, és a szakszeriség betattisival az elGirt hatiridSben kell meghozniuk.

72) A polgitmester és a jegyz6 a kiadményozis rendjét kiilén belsé szabalyzatban hatirozza meg.
24. Ugyintézési hatirids
73) Az ligyek intézése a vonatkozo jogszabalyok és a felettes vezetd ltal elSitt hatiridében torténik.

74) Az ligyintézési hatirid6 az adott tgyekre vonatkozé anyagi és eljirisi szabilyokban
meghatirozott hatiridé.

75) Jogszabalyban el6irt iigyintézési hatiridé hidnyiban az iigyek intézésére a vezets iltal a
feladatok kiadasa sorin megallapitott egyedi ligyintézési hatiridd az irinyadd.

76) A hatiridSket — jogszabdly eltér6 rendelkezésének hiinyiban — naptiri napban kell
meghatirozni. A hatiridé szimitisinak kezd6 napja a kérelemnek az eljarisra hatiskorrel és
illetékességgel rendelkez6 hatdsighoz térténd megérkezését kovet nap.

77) Az tgyintéz6 feladatainak iitemezése sordn tgy jir el, hogy a vezetSi jévihagyis a hatiridé
lejarta el6tt, ésszerth idGben beszetezhet legyen.

78) Ha kérelem az el6irt hatarid6 alatt érdemben nem intézhet6 el, akkor az iigyintéz3 a késedelem
okir6l és az iigyintézés varhat6 idépontjirdl felettesét tajékoztatja. Ilyen esetben a vezetd a
tovibbiakra nézve déntést hoz, Gtmutatist ad, amelyrél az iigyben érintetteket (iigyfeleket)
haladéktalanul tijékoztatni kell.

25. A munkavégzés teljesités, munkakori kitelezettségek, hivatali titkok megérzése

79) A munkavégzés teljesitése a jegyz6 éltal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben 1évé szabalyok
és 2 munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

80) Az alkalmazott kételes a munkakorébe tartozéd munkit képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betéltésével Gsszefiiggésben
jutott tudomdsira és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mis személyre hatrinyos
kovetkezményekkel jirhat. Az alkalmazott munkajit az arra vonatkozd szabilyoknak és
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elirasoknak, a munkahelyi vezetGje utasitisainak, valamint a szakmai elvarisoknak megfelel6en
koteles végezni.

81) Amennyiben adott esetben jogszabélyban eldirt adatszolgiltatisi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhaté felviligositis azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésiilnek és
amelyek nyilvinossagra keriilése a Hivatal érdekeit sértené.

82) A Hivatalnal hivatali titoknak minésiilnek a kovetkez6k:
— az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
— aziigyfelek személyiségi jogathoz fiz6d6 adatok.

83) A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A koltségvetési szerv valamennyi
alkalmazottja koteles a tudomdasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétSl engedélyt nem kap.

26. Egyiittmiikodési kotelezettség, csoportos munkavégzés

84) A Hivatal valamennyi vezetGje és munkatirsa koteles a Hivatali feladatok végrehajtdsiban
egyittmiikédni. A szervezeti egységek kozott egylittmikodés kialakitisaért a szervezeti
egységek vezetdi a felelGsek. Az egyeztetésért, illetve azért, hogy a feladat ellitdsaban a t6bbi
érintett szervezeti egység allispontja Gsszehangoltan érvényesiiljon, az a szervezeti egység
felelGs, amelynek az figy intézése a feladatkorébe tartozik, vagy akit erre a jegyzd kijelolt.

.......

clvégzése érdekében a feladatkoriikben érintett vezetS és targykor szerint illetékes tigyintézGk
hatékony egyiittmikodésével megvalésulé csoportos munkavégzést rendelhet el.

86) A csoportos munkavégzés sorin az érintetteket a komplex feladat megfelel6 hatiridSben
torténd elvégzése érdekében kiemelt egyiittmiikodési kotelezettség és felel6sség terheli.

27. A Hivatal képviselete

87) °A Hivatal iltaldnos képviseletét a jegyz3, akadilyoztatdsa esetén az igazgatasi ligyintéz6 latja el.
Eseti képviselettel 2 Hivatal munkatirsa is megbizhato.
88) A Hivatal jogi képviseletét a jegyzs iltal megbizott személy litja el.

89) A belsS szervezeti egység vezetSje képviseleti joggal rendelkezik 2z iltala irinyitott szervezet
szakmai munkajival 6sszefiiggd munkakapcsolatokban.

28. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jir6 munkakérik meghatirozasa

89) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekeSl sz6lé 2007. évi CLIIL torvényre
figyelemmel a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaré munkakoroket a 4. fiiggelék
tartalmazza. A koztisztviselé vagyonnyilatkozatot tesz, illetSleg szamot ad a megel6z6
vagyonnyilatkozatban foglaltakhoz képest bekovetkezett vagyon gyarapodisirél és annak
okarél. A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett kiteles megjelolni azokat a hozzitartozokat, akik
a vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek.
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90) Az éves rendes és rendkiviili szabadsig kivételéhez clSzetesen a munkahelyi vezetGkkel
cgyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsig engedélyezésére
minden esetben csak a koltségvetési szerv vezetdje jogosult, egyéb esetekben a kozvetlen
munkahelyi vezetS. Az alkalmazottak éves rendes szabadsiginak mértékét a kozszolgilat
tisztvisel6k jogillasarol sz6l6, valamint 2 Munka Torvénykonyvében foglalt eléirasok szerint
kell megallapitani.

91) Az alkalmazottakat megillets, és kivett szabadsigrél nyilvantartist kell vezetni. A Hivatalnil a
szabadsag nyilvantartis vezetéséért a huménpolitikai iigyintéz4 felel6s.

29. A sajt6 tajékoztatisa

92) A tomegtijékoztatd eszkézok munkatirsainak tevékenységét a Hivatal alkalmazottainak el kell
segiteniiik.

93) A televizi6, a ridi6 é az irott sajté képviselSinek adott mindennemii felviligositis
nyilatkozatnak mindsil.

94) A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkezé elSirasokat:

— A Hivatalt érint6 kérdésekben a tdjékoztatista, illetve nyilatkozatadasra a jegyz5 vagy
az altala esetenként megbizott személy jogosult.

— Elvards, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtijékoztatd eszk6ézok munkatirsainak
udvarias, konkrét, szabatos vilaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartisra vonatkozé rendelkezésekre, valamint 2 Hivatal j6 hirnevére és érdekeire.

— Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kérillménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 elotti nyilvinossigra hozatala a Hivatal tevékenységében zavart, a Hivatalnak
anyagi, vagy erkélesi kart okozna, tovibba olyan kérdésektdl, amelyeknél a dontés nem
a nyilatkozattevS hatiskérébe tartozik.

— A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagit a kozlés
el6tt megismerje. Kérheti az Gjsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 6 szavait tartalmazza, kdzlés el6tt vele egyeztesse.

— Kiilfoldi sajtészervek munkatirsainak nyilatkozat csak a jegyz6 engedélyével adhaté.

30. Kartéritési kotelezettség

95) A kéztisztvisel6 kozszolgilati jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik. Szandékos kirokozis esetén a koztisztvisels a
teljes kart kiteles megtériteni.

96) A koztisztvisels vétkességére tekintet nélkiil a teljes kirt koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszimolisi kitelezettséggel atvett olyan dolgokban bekévetkezett hidny esetén, amelyeket
allandéan Grizetben tart, kizdrélagosan hasznil vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vette 4t. A pénztirost, egyéb pénzkezelSket e nélkiil is terheli felel6sség az 4ltala kezelt
pénz vagy arukészlet tekintetében. (leltirhiany)

97) Leltarhianynak mindsiil a kezelésre szabilyszerfien dtadott és atvett anyagban, aruban
ismeretlen okbol keletkezett, természetes mennyiségi csékkenés és a kezeléssel jar6 veszteség
mértékét meghaladé hidny. A leltirhidnyért a leltirfelel6sségi megillapodast kotott
koztisztvisels vétkességére tekintet nélkiil felel3sséggel tartozik.



98) Amennyiben a Hivatalnil a kirt tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, 2 megbrzésre atadott
dolgokban a bekovetkezett hiiny esetén pedig munkabériik arinyaban felelnek.

99) Amennyiben a kart tébben okoztik, egyetemleges kitelezésnek van helye. A kir Gsszegének
meghatirozasinal Kttv. 160-166.§, valamint a Munka Torvénykonyve 179-183.§-a az irinyado.

31. Anyagi feleldsség

100) A Hivatal az alkalmazott ruhizatiban, hasznalati tirgyaiban a munkavégzés folyamin
bekévetkezett kirért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar az alkalmazott munkahelyén vagy
mas meg6Stzéste szolgild helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

101) Az alkalmazott szokisos személyi hasznilati tirgyakat meghaladé mértéki és értéki
hasznilati értékeket csak a jegyzd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.
(PL laptop, szamitogép, stb.)

102) A Hivatal valamennyi alkalmazottja felelés a berendezési felszerelési tirgyak
rendeltetésszeri hasznalatiért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. megovasaért.

32. A munkavallalok jogainak étvényesiilése, érdekeinek védelme

103) A Hivatalban a koztisztvisel6k kozszolgilati jogviszonyival és munkavillalék
munkajogviszonyaval kapcsolatos érdekeinek elémozditisa és védelme érdekében
érdekvédelmi szervezet (szakszervezet) mikodhet.

104) A jegyz6 koteles kikérni a helyi munkavillaléi érdek-képviseleti szerv véleményét a
koztisztviselok munkavégzésére, munka- és pihendidejére, jutalmazasara, valamint juttatasaira
vonatkozd, a jegyz4 hatiskorébe utalt szabalyozasrol.

105) A jegyzd a Hivatal szervezetében torténd 1étszimcesokkentés végrehajtasar6l a Hivatalnal
képviselettel rendelkezd munkavillaléi érdekképviseleti szerv véleményének kikérése utin
donthet.

106) A helyi munkavillaléi érdek-képviseleti szerv tdjékoztatist kérhet a 97) pontban felsorolt
targykorben késziilt tervezetek, statisztikai létszam és illetményadatok, szamitisok elemzések,
és iranyelvek megismerése érdekében, a kozszolgilati jogszabilyok végrehajtisarol.

107) A helyi munkavillaléi érdek-képviselet javaslatot tehet a koztisztviseloket énntd
intézkedésekre, helyi szabilyozis egységes értelmezésére, helyi szabilyozasi targykorokre.

33. Az adatvédelmi tevékenység iranyitasa
108) A Hivatalban a személyes adatkezelési, adatbiztonsigi és adatszolgiltatasi, valamint a
kozérdekil adatok nyilvinossidgival Gsszefiiggo tevékenységet a jegyz6 altal kijelolt adatvédelmi

felelés litja el a Hivatal belsé szabilyzataiban és a munkakori leirisiban foglaltaknak
megfelelGen.

34, Ové, véds eldirasok



109) A Hivatal minden alkalmazottjinak alapveté feladata kdzé tartozik, hogy az egészségiik és
testi épségiik megSrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, baleset, vagy ennck veszélye esetén a
szilkséges intézkedéseket megtegye.

110) Minden alkalmazottnak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képezé Munkavédelmi
szabalyzatot és Tlizvédelmi szabalyzatot, valamint iz, bombariadé esetére elGirt utasitisokat,
a menekilés utjat.

35. Bels6 kontrolltendszer miikédtetése

101)  Ajegyz6 a mikodés folyamatira és sajitossigaira tekintettel koteles kialakitani, mikodtetni
és fejleszteni a koltségvetési szerv belsS kontroll rendszerét az dllamhaztartasért felels miniszter
altal kozzétett modszertani Gtmutatdk figyelembevételével.

A koltségvetési szerv vezetSje felelSs a belsd kontrollrendszer keretében - a szervezet minden
szintjén érvényesils - megfeleld

— kontrollkémyezet,

— kockazatkezelési rendszer,

— kontrolltevékenységek,

— informacios és kommunikiciés tendszer, és

— nyomon kévetési rendszer (monitoting)
kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért.

102) A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarisokat és belsé szabalyzatokat,

melyek biztositjak, hogy

- a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja &sszhangban legyen a
szabalyszerliséggel, szabdlyozottsiggal, valamint a gazdasigossig, hatékonysig és
eredményesség kovetelményeivel,

- az eszk6zokkel és forrasokkal vald gazdilkodisban ne keriljén sor pazarlasra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznalasra,

- megfelels, pontos és naprakész informicidk illjanak rendelkezésre a koltségvetési szerv
milk6désével kapcsolatosan, és

- a belsé kontrollrendszer harmonizicidjira és Gsszehangolisira vonatkozé jogszabilyok
végrehajtasra keriiljenek a médszertani dtmutaték figyelembevételével.

103) A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérl és belsd ellenSrzésérdl sz6l6 370/2011.
(XIL31.) Korm. rendelet alapjin a koéltségvetési szerv vezetdje koteles olyan
kontrollkérnyezetet kialakitani, amelyben

— vilagos a szervezeti struktira,

— egyértelmiiek a hataskori viszonyok és feladatok,

— meghatirozottak az etikai elvirisok a szervezet minden szintjén,
— atlathat6 a human erGforris kezelés.

104) A jegyzo koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és mikédtetni a
szervezeten belill, amelyek biztositjik a rendelkezéste 4ll6 fortisok szabalyszerii, szabilyozott,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznilasat.

105) A jegyz6 koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a Hivatal ellenérzési nyomvonalit,
amely a koltségvetési szerv miikodési folyamatainak szoveges (vagy tdblizatba foglalt, vagy
Solyamatdbrikkal szemléltetets) leirisa, amely tartalmazza kiilonésen a felelSsségi és informaciés



szinteket és kapcsolatokat, irinyitasi és ellenrzési folyamatokat, lehet6vé téve azok nyomon
kovetését és utdlagos cllendrzését.

106) A koltségvetési szetv vezetSje koteles szabilyozni a szabélytalansigok kezelésének rendjét,
valamint koteles kockazatkezelési rendszert mitkodtetn.

107) A koltségvetési szerv vezetSjének a kontrolltevékenység részeként minden tevékenységte
vonatkozdan biztositani kell a folyamatba épitett elGzetes, utdlagos és vezet6i ellendrzést
(FEUVE).

108) A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésér6l sz616 370/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet 1. sz. melléklet szerinti nyilatkozatban a kéltségvetési szerv vezetoje
koteles értékelni a belsé kontrollrendszer minéségét.

36. A belsd ellendrzési feladatok ellatisa

109) A jegyz6 kételes gondoskodni a bels6 ellenGrzés kialakitasardl és megfelels mikodtetésérdl.
A belsé ellenSrzést végzb személy vagy szervezet a tevékenységét a jegyzonek kozvetleniil
alirendelve végzi, jelentéseit kozvetleniil neki kiildi meg.

110) A Hivatalnil a belsé ellendrzési tevékenység kiilsé szakértS, vagy szervezet bevondsaval
val6sul meg.

111) A belsé ellendrzés fiiggetlen, tirgyilagos bizonyossagot ad6 és tanacsadé tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellenbrzott szervezet mitkodését fejlessze, €s eredményességét novelje.
A belsé ellendrzés tevékenysége kitetjed a szervezet minden tevékenységére, kiilonosen a
koltségvetési bevételek és kiaddsok tervezésének, felhasznilisanak és elszamolasanak, valamint
az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdilkodasnak a vizsgalatira.

112) A belsé ellenbrzési tevékenység sorin szabilyszerdiségi, pénziigyi, rendszet- és teljesitmény-
ellenérzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni. A belsé ellenrzésnek
tanacsaddi feladatokat is el kell latni.

A belsé ellenbrzések éves ellendrzési terv alapjin torténnek. Az éves ellendrzési tervnek
tartalmaznia kell:

— az ellendrzési tervet megalapozd elemzések és a kockazatelemzés eredményének

dsszefoglalé bemutatasat;

— atervezett ellendrzések targyat;

— az ellenGrzések céljat;

— az ellendérizendd id6szakot;

— arendelkezésre allé és a sziikséges ellenérzési kapacitis meghatarozasat;

— az ellenGrzések tipusat;

— az ellenGrzések tervezett iitemezését;

— az ellendrzétt szetv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

— 2 tanicsadé tevékenységre tervezett kapacitist;

— a soron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitast;

— a képzésekre tervezett kapacitist;

— az egyéb tevékenységeket.



113) A bels6 ellendrzést a Bels ellenSrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.

37. A Hivatal koltségvetési és gazdalkodasi rendje

114) A Hivatal koltségvetési és gazdalkodési feladatait kiilon gazdasigi szervezet nélkiil a
Pénziigyi csoport Gtjin litja el.

115) 10

116) A Pénziigyi csoport ellatja
a) a Hivatal koltségvetésének elGiranyzatai tekintetében a gazdilkodassal, konyvvezetéssel és
az adatszolgiltatassal kapcsolatos feladatokat,
b) a Hivatal miikodtetésével, iizemeltetésével, vagyongazdilkodasa korében a beruhazassal, a
vagyon hasznalatival, hasznositisival, védelmével kapcsolatos feladatokat,
c) a Hivatalhoz rendelt koltségvetési szervek a) és b) pontokban meghatirozott feladatait,
d) ajelen SZMSZ-ben, valamint a kiilén belsé szabilyzatokban meghatirozott feladatokat.

117) A Hivatal — ezen beliil a Pénziigyi csoport — és a Hivatalhoz rendelt kéltségvetési szervek
koltségvetési és gazdilkodisi rendjét (munkafolyamatait) killon belsé szabilyzat és
munkamegosztasi megillapodis szabilyozza.

118) A Hivatalhoz rendelt kéltségvetési szervek:
a) Pizmind Kézség Onkormanyzata
b) Pizmind Pitypang Ovoda és Bslcséde
¢ Kirilyi Konyha Gyermekeinkért

V. Fejezet
Zar6 rendelkezések

119) A Pézmandi Polgirmesteri Hivatal Szetvezeti és Miikodési Szabalyzata 2023. oktéber 1.
napjan lép hatilyba.

120) A Szervezeti és Miikédési Szabilyzat rendelkezéseit a Hivatal minden kéztisztviseljének
és munkavallaléjinak haladéktalanul meg kell ismernie (7. fiiggelék).

121) Az SZMSZ mellékleteinek naprakész illapotban tartisardl a jegyz6 gondoskodik.

Bojte Richard dr. Hekman Tibor
polgarmester jegyzo

A Pdzmindi Polgirmesteri Hivatal Szervezeti és Milkédési Szabilyzatit Pizmind Kézség

Onkormiényzata KépviselS-testiilete a .../2023. (IX. ......) szimi hatirozatival hagyta j6va, és a
/2026 (V1.25.) szim1 hatirozatival médositotta

Pézmand, 2026. jinius .........
Bdojte Richard
polgarmester

' Hatalyon kiviil helyezete a képviselé-testiilet /2026(V1.25.) szamn hatarozata



1. figgelék

A Hivatal szervezeti felépitése

Polgirmester ——— | Alpolgirmester

Ig&zgatas’ : Pénziigyi Bels§ ellendr
Csoport Csoport



A Hivatal 1étszama:
a) jegyzd

A Hivatal létszamkerete, 6sszetétele

b) pénziigyi irodavezetd

c) I-IT besorolisu kéztisztviseld

Osszesen:

A létszam megoszlasa a szervezeti egységek allomanyi Gsszetétele szerint:

1£6
16
56
76

Megnevezés Vezeté Ugyintéz§ Osszesen
Jegyzd 1 - 1
Izazpatasi Csoport - 3 3
Pénziigyi Csoport 1 2 3
Osszesen 5 7

2. fiiggelék



3. fuggeléek

A Hivatal szervezeti egységeinek feladatai

Igazgatasi csoport feladatai:

— Ellatja az anyakonyvi tigyintézés hatosagi feladatait.

— Ellitja a csaladi jogallis rendezésével kapcsolatos feladatokat.

— Intézi a névviltoztatisi és névmodositasi kérelmeket.

— El6késziti és segiti az Allampolgarsigi eskii letételét, intézi az iigyfél személyi okmanyokkal
torténs ellatasat.

— Végzia jogszabélybah meghatitozott hatésagok felé az adatszolgiltatast.

— Intézi a hagyatéki, pSthagyatéki tigyeket.

— A vagyontirgyak biztositasa érdekében biztositasi intézkedéseket tesz. Ezen belill: elrendeli a
hagyatéki eljiras lezdrisdig az ingd- és ingatlan vagyon hagyatéki zarlatit, gondoskodik
megfeleld Grzésérdl, karbantartisirdl, majd a torvényes Orokoscknek torténd dtadasardl.
Készpénzt, értéktirgyat birdi letétbe helyezi.

— Elvégzi a kiskord 6rokosok, a gondnokoltak és gydmsig ald helyezettek ingd és ingatlan
vagyoninak leltirozasit, gydmhatdsig felé is megkiildi a hagyatéki leltart.

— Kozremiikodik a vadkar iigyekben, a felek kozos kérelmére kijeloli a szakértt, az egyezséget
hatirozatba foglalja.

— Vadisztirsasig taggytilésén képviseli az ingatlan-tulajdonosokat.

— Intézi az allategészségiiggyel, az dllatok védelmével, tartasaval és az allatok nyilvantartisival
kapcsolatos hatosagi tigyeket.

— Kiillitja, kezeli 2 marhaleveleket, vezeti a nyilvintartast.

— Tijékoztatja az iigyfeleket az Onkormanyzat, illetve a jegyz6 hatiskdrébe tartozd
természetbeni, pénzbeli, és személyes gondoskodast nyijt6, szocidlis és gyermekvédelmi
ellatasokrol.

—  Szocialis igazgatas teriiletén ellitja az aktiv kordak ellitisival, kapcsolatos feladatokat. Vezeti
a jogszabalyban eléirt nyilvintartisokat, illetve az orszdgos szocidlis-pénziigyi nyilvintartast
(PIR).

— Elvégzi a feladatkorébe tartozdk egészségiigyi szolgaltatisra valé jogosultsiginak jelentését.

— Intézi a kozfoglalkoztatisi munkaviszonnyal kapcsolatos humanpolitikai tigyeket. Ezen beliil:
elkésziti a munkakori leirasokat, kezeli a személyi anyagokat, gondoskodik azok naprakész
allapotban tartisardl, ellitja a nyilvintartissal kapcsolatos feladatokat.

— Elkésziti a kézfoglalkoztatisi munkaviszonyban a dolgozdk kinevezési, atsorolisi, jogviszony
moédositasi és megsziinési iratait a KIRA programban.

— Egyiittmiikédik és kapcsolatot tart a Fejér Varmegyei Korméanyhivatal Girdonyi Jarsi Hivatal
Foglalkoztatisi Osztilyival a kozfoglalkoztatis lebonyolitisa €s megszervezése érdekében.

— Teljesiti a Fejér Varmegyei Kormanyhivatal Gardonyi Jarasi Hivatal Foglalkoztatisi Osztalya
felé a kozfoglalkozatas elszamolasival kapcsolatos feladatokat.

— Gondoskodik az 6nkorminyzatnil és a Hivatalnal dolgozé fizikai alkalmazottak, kézhasznd
és kozcéli munkisok, és kézérdekil munkat végzik védofelszereléssel, munkaeszkozzel valo
ellatasirdl, és azokrdl egyedi nyilvantartast vezet.

— Ellatja a jegyzdi feladatokat a lakcimbejelentés tekintetében.



Atvezeti a kézterillet elnevezés, hazszimok viltozasait, vezeti és aktualizilia a
lakcimnyilvantartast.

Elldtja a miikSdési engedély és bejelentés koteles kereskedelmi tevékenységekkel kapcsolatos
feladatokat.

Ellitia a nem iizlet céli koézosségi, szabadidSs szallishely-szolgaltatissal kapcsolatos
feladatokat.

Ellitja a zenés, tancos rendezvények engedélyezésével kapcsolatos feladatokat.

Végzi a visirok és piacok, valamint a bevisirlokézpontok iizemeltetésével kapcsolatos
hatosagi feladatokat.

Ellatja a fogyasztévédelemmel 6sszefiiggd feladatokat.

Eljar zaj- és rezgésvédelmi iigyekben.

Elbiralja a kornyezeti zajkibocsitisi hatirérték megallapitisa iranti kérelmeket.

Elbiralja a telepengedély koteles és a bejelentés koteles ipari tevékenységek folytatdsa iranti
kérelmeket.

El6késziti és koordinalja az egyenlé bandsmédrél és az esélyegyenlbség elémozditisirdl sz616
torvényben a munkaltaté szimira elGirt kotelezettségek végrehajtasit.

Ellitja az ifjasigpolitikai, HPV programhoz kapcsolédd, blinmegelézési és drogprevenciés
feladatokat.

Ellitja a lakdscélii allami timogatissal kapcsolatos hatésigi feladatokat.

Ellitja a kozoktatassal kapcsolatos jegyz6i és 6nkormanyzati feladatokat.

Ellitja a valasztasok, népszavazis elGkészitésével, megszervezésével és lebonyolitisival

kapcsolatos feladatok ellatisiban.

Ellitja az 6nkormanyzat és a Hivatal ltal ktendd szerz6dések énkormanyzati érdekeknek
valé megfelelGsségének és jogszeriiségének kontrolljat.

Végzi az 6nkormanyzati jogalkotis elGkészitését, koordinilja a Hivatal belsé szabilyzatainak
elkészitését, a feladatkSrébe tartozo rendelet-tervezetek, testiileti anyagok elkészitését.
Kivizsgalja a feladatkorébe tartozd lakosség altal bejelentett panaszokat, és megoldésuk irint
intézkedik.

Kiadja a hizi vizigényének (évi 500 m’> mennyiségig terjedd) kielégitését szolgild kizardlag
talajviz felhasznalasival mik6d6 kit létesitéséhez, hasznilatba vételéhez és megsziintetéséhez
szilkséges engedélyeket.

ElSkésziti az Onkorminyzat iltal benyGjtando hatosigi eljiris meginditisira irdnyulé
kérelmeket.

A jogszabilyban meghatirozott eljirisokban szakhatosigként kézremikodik mas hatésigok
eljarasaiban.

Teljesiti mas hat6sagok kérelmére a megkereséseket.

Kezdeményezi és irinyitja a telepiilésrendezési terv és a helyi épitési szabilyzat készitését,
felilvizsgalatit, médositasit és karbantartisit, elkésziti az ezzel kapcsolatos képvisels-
testiileti elGtetjesztéseket.

Részt vesz kozponti timogatisok elnyerésére készills oOnkormanyzati pilyazatok
elokészitésében.

Célfeladat jelleggel ellitja az eutépai uniés pilyazatok projektmenedzseri feladatait.
Kozremiikodik a kézbeszerzési eljarisok lebonyolitisaban.

Részt vesz az 6nkorminyzati beruhidzasok el6készitésében, szervezésében, koordinalisiban.
Elokésziti a feladatkorébe tartozé (tervezési, vallalkozasi, megbizasi, stb.) szerzGdéseket.
Figyelemmel kiséri azok teljesitését, kiadja a teljesitésigazolast.

Részt vesz a telepiilésfejlesztési, iizemeltetési feladatok elSkészit és irinyité munkakban.



Elokésziti a forgalomszetvezési ugyeket (pl. gyalogatkelGhely kijelolése, lak6-, pihend-,
valamint kotldtozott sebességli 6vezet kijelolése, az alland6 forgalmi rend meghatirozasa),
hatésagi feladatkérében eljirva ellitja a kozlekedési igazgatisi feladatokat.

El6késziti a kozterillet elnevezésekkel kapcsolatos képviselG-testileti elGtetjesztéseket,
nyilvintartisba vétel érdekében megkeresi az érintett hatésagokat.

FElékésziti az emléktiblik és a kozterilleti mualkotasok elhelyezésével, athelyezésével
kapcsolatos feladatokat.

Lefolytatja az ingatlanok hdzszdmozasaval (hizszim megillapitdsa, megvaltoztatisa)
kapcsolatos eljarasokat.

Ellitja a jegyz6i hatiskotbe tartozé fiirdGhely kijelolési feladatokat.

Ellitja 2 komyezetvédelmi referensi feladatokat.

Intézi az ivéviz, szennyviz és csapadékviz elvezetés, az ut és jardafenntartas, a kozteriilet
fenntartis ellitisival kapcsolatos lakossagi iigyeket.

Ellitja 2 mez3gazdasiggal, novényvédelemmel, természetvédelemmel, kérnyezetvédelemmel,
hulladékgazdalkodissal, vizgazdilkodissal és viziigyi igazgatdssal kapcsolatos jegyz6i és
6nkormianyzati feladatokat.

Ellitja a parlagfii és gyommentesitéssel kapcsolatos feladatokat. Elrendeli a kézérdeki
védekezést.

El6késziti a kozteriiletek rendeltetéstdl eltérd hasznalatira vonatkozé engedélyeket.

Ellitja a fakivigasi engedélyekkel kapcsolatos feladatokat.

Fogadja az elektronikus 1iton, a hivatali kapun, postin beérkezett killdeményeket, valamint az
tigyfelek altal benyujtott beadvanyokat.

Tktatja 2 beadvinyokat, a postin és elektronikus uton érkezett és a hivatalban keletkezett
gyiratokat.

A tévesen cimzett killdeményeket megkiildi az érintettnek, illetve visszakiildi a feladonak.
Elvégzi a postizassal kapcsolatos feladatokat.

Ellitja az irattirozasi feladatokat: havonta kivezeti az iktatorendszerbdl és irattirba helyezi az
iigyiratokat, évente elvégzi az iratok selejtezését és az iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen
intézkedik az iratok levéltitba helyezésérdl, illetve megsemmisitésérol. A targyévet kévets
januir 31-ig eleget tesz a statisztikai adatszolgaltatisi kotelezettségnek.

Gondoskodik az irattir rendjének fenntartasarol.

Koézremiikoédik az onkorminyzat képvisels-testiileti és bizottsagi tléseinek irdsos anyaganak
elSkészitésében, Hsszeallitja az iilések meghivoit, megkiildi az SZMSZ-ekben meghatarozott
személyeknek, vezeti és elkésziti a jegyzékonyvet az ilésekrSl — kivéve az 6nkormanyzat
bizottsagi iiléseit -, majd az elkésziilt jegyzGkonyveket megkiildi Torvényességi Feliigyeleti
frisbeli Kapcsolattartisi Modulon a Kormanyhivatalnak.

Elkésziti a lejrt hatiridejl hatirozatok végrehajtisirol, valamint a két iilés kézotti fontosabb
eseményekril sz6l6 jelentést.

ElSkésziti a képviselS-testiilet éves munkatervét.

Kiadmanyozza és az érdekeltek részére megkiildi a hatirozati kivonatokat, vezeti a
hatirozatok és rendeletek nyilvantartisit, figyelemmel kiséri a hatarozatok végrehajtasara
vonatkozé hatirid6k betartisit, sziikség esetén jelzi a jegyzonek a beszamoltatasi
kotelezettség elmulasztisit, gondoskodik a jegyzokonyvek jogszabilyban és SZMSZ-ekben
meghatirozottak részére torténé megkiildésérol.

Gondoskodik 2z Onkorminyzati rendeletek kihirdetésérol, modositasokkal egységes
szerkezetbe foglaldsirdl és a NJT —ben torténd kozzétételiikrSl.

Figyelemmel kiséri a Torvényességi Feliigyeleti irisbeli Kapcsolattartis Modult, a hivatali
kapu és az Onkormanyzati Elektronikus Postafiok Szolgiltatis beérkezé tizeneteit.



Evente gondoskodik a képviselG-testiileti jegyzGkonyvek, rendeletek bekéttetésérsl.

Végzi a polgirmester, a jegyz6 munkijival kapcsolatos leirdi, postizéi, iigyirat-kezelési
feladatokat.

Részt vesz rendezvények elGkészitésében, koordinalisiban.

Elvégzi a hirdetmények kifiiggesztését, zaradékoldsit, tovibbitasit és karbantartja az
onkormanyzati hirdetStablit.

Tanacskozo terem igénybevételének nyilvantartisa, koordinalisa.

El6késziti a kozség cimere, zaszlaja hasznilatinak engedélyezésére vonatkozé dnkormanyzati
dontéseket, gondoskodik a dontések végrehajtatisardl.

Atveszi, nyilvintartia és kezeli a talslt targyakat.

Nyilvantartasba veszi a méhészt és a nyilvintartist folyamatosan vezeti.

Ellitja a termé£6ldre vonatkoz6 elGviasirlisi és elGhaszonbétlet jog gyakorlasaval kapcsolatos
jegyz61 hataskorbe tartozo feladatokat.

Intézi a kobor ebek bejelentésével kapcsolatos feladatokat.

Biztositja a Helyi Szocidlpolitikai Kerekasztal adminisztricios feladatait, végzi az ezzel
Osszefiggs elGkészits feladatokat.

Kezeli a panaszokat és kézérdekil bejelentéseket

Szocialis igazgatas teriletén ellitja a telepiilési timogatisokkal kapcsolatos feladatokat. Ezen
beliil: dtveszi és megvizsgilja a kérelmeket, hidnypétlisra szolit fel, szakhatésigi allisfoglalist
szerez be, megkeres mas hatdsigokat, szerveket, hatirozatot készit.

A feladatkorébe tartozé iigyekben hatdsigi bizonyitvanyt allit ki.

Elvégzi a feladatkorébe tartozé tigyekben érkezett kdrnyezettanulminy készitési feladatokat.
Intézi a kozszolgilati jogviszonnyal, munkaviszonnyal, kozalkalmazotti jogviszonnyal
kapcsolatos humaénpolitikai tigyeket. Ezen belill: kozremikodik palyazati felhivasok
elkészitésében, gondoskodik azok jogszabily szetinti megjelentetésérd], kozremikodik a
kinevezési eljarisok lebonyolitisiban, elkésziti a kinevezési, 4tsoroldsi, megsziintetési
okiratokat, a jogszabalyban elGirt tajékoztatot a dolgozdk részére, az érintett szervezeti egység
vezetSjének kozremikodésével elkésziti a munkakord leirasokat, kezeli a személyi anyagokat,
gondoskodik azok naprakész illapotban tartisirdl, ellitja a kézszolgalati nyilvantartissal
kapcsolatos feladatokat.

Elkeésziti a kézszolgilati jogviszonyban, munkaviszonyban, kézalkalmazotti jogviszonyban
dolgozék kinevezési, atsorolisi, jogviszony modositisi és megsz(inési iratait a KIRA
programban.

Elkésziti a koztisztviselok éves képzési tervét. Gondoskodik a kéztisztviselOk részére eldirt
képzéseken, vizsgikon vald részvétel biztositisardl. Elkésziti a tanulmanyi szerz6déseket.
El6késziti a koztisztviselSk teljesitményértékelésével kapcsolatos iigyeket, kezeli a TER
rendszert,

Koézremiikodik a teljesitményértékelési rendszer kidolgozasiban, alkalmazisaban.

Feliigyeli 2 munkaid6 nyilvantartas naprakész vezetését a hivatali dolgozok tekintetében.

Elkésziti az éves szabadsagolasi iitemtetvet a Hivatal kdztisztviseldi tekintetében. Vezeti a
szabadsag nyilvantartast.

Gondoskodik az utazisi utalvanyok kidllitasarol.

Megszervezi a hivatali dolgozok foglalkozis-egészségiigyi vizsgalatit.

Elkésziti az iizemi balesetekkel kapcsolatos jelentéseket, vezeti az ezzel kapcsolatos
nyilvantartasokat.

Ellitla a kéztisztviselok, kozalkalmazottak vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos
teladatokat (kezelés, nyilvintartis, 6rzés).



Ellitja polgirmester, telepiilési képviselk és hozzatartozbik vagyonnyilatkozat-tételével
kapcsolatos feladatokat (kezelés, nyilvantartis, 6rzés).

Ellitja az intézményvezetSk vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos feladatokat (kezelés,
nyilvantartis, 6rzés)

Tajékoztatja az iigyfeleket az 6nkormanyzat hataskérébe tartozd természetbeni, pénzbels, és
személyes gondoskodist nyjtd szocidlis és gyermekvédelmi ellitisokrol.

Szocialis igazgatis teriiletén ellitja az dnkormanyzati segéllyel kapcsolatos feladatokat. Ezen
beliil: 4tveszi és megvizsgilja a kérelmeket, hianypotlasra szolit fel, szakhatdsagi allasfoglalast
szerez be, hatirozatot készit, elvégzi a jogszabdlyban el6irt felilvizsgalatokat.

Gyamiigyi igazgatis tetiiletén ellitja a sajatos nevelési igényi gyermekek utazasi timogatisival
kapcsolatos feladatokat. Ezen beliil: dtveszi és megvizsgalja a kérelmeket, hidnypo6tldsra szolit
fel, szakhatdsigi allisfoglalist szetez be, belfoldi jogsegélyt kér, hatirozatot készit, elvégzi a
jogszabilyban el6irt felillvizsgalatokat.

Ellatja a rendszeres gyermekvédelmi kedvezménnyel, a gyermekek nyiri étkeztetésével
kapcsolatos feladatokat. Ezen beliil: dtveszi és megvizsgilja a kérelmeket, hidnypotlasra szolit
elvégzi a jogszabalyban el6irt feliilvizsgalatokat.

Nyilvantartist vezet a jegyzsi hatiskorbe tartozé tankoteles kori gyermekekrdl.
Nyilvantartja és jelenti a HH és HHH gyermekekrdl a nyilvintartast.

ElSkésziti a Gazdasigi Bizottsig iiléseit, részt vesz az iilések lebonyolitasaban, elkésziti az
iilések jegyz6konyveit és a bizottsagok dontéseirdl szol6 iratokat, a bizottsigok mikSdésérdl
2616 beszimolokat.

ElSkésziti és lebonyolitja az 6nkotmanyzati kitiintetések adomanyozasat és atadisat, vezeti a
kitiintetettekrdl a nyilvantartast.

Intézi a telepiilés szildrd hulladék kézszolgaltatassal kapcsolatos lakossigi kedvezményekkel
kapcsolatos déntéseket, havonta egyeztet a szolgiltatoval.

Kapcsolatot tart az illetékes katasztrofavédelmi szervezettel, karban tartja a védelmi
nyilvantartasokat.

Felelés a Ko6zség/kozség honlapjinak — www.pazmand.hu adattartalmanak naprakészen
tartasaért.

Gondoskodik a kozérdekil és kozérdekbdl nyilvanos adat kézzétételérdl.

Ellitja az informatikai biztonsigi szabilyzatban meghatirozott adatvédelmi felelGsre
vonatkozé feladatokat (pl. vezeti a Hivatalban alkalmazott szimitistechnikai programok
nyilvintartisit, kezeli és rendszerezi a telepitGlemezeket, gondoskodik azok kiosztisirdl),
teljesiti a sziikséges adatszolgaltatasokat.

Ellitja az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatban meghatirozott nyilvintartisok vezetését.
Elvégzi a feladatkSrébe tartozo iligyekben érkezett kornyezettanulmany készitési feladatokat.
Részt vesz rendezvények elGkészitésében, koordinalja az elkészitésben részt vevs szervezeti
egységek tevékenységét.

Részt vesz a valasztisok, népszavazis elGkészitésével, megszervezésével és lebonyolitasaval
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Gondoskodik a feladatk6rébe tartozd hirdetmények helyben szokasos moédon torténd
kozzétételérdl (hirdetStablin torténd kifiiggesztés, elektronikus uton torténd kozzététel).
Elldtja a feladatkorébe tartozd statisztikai adatszolgaltatisokat.

Ellitja a feladatkéréhez kapcsolodo tigyiratkezelési feladatokat. Ezen beliil: alszimos iktatis,
iigyiratok Osszeszetelése, irattirozisa, kiadminyozott iratok boritekolisa, tértivevények
megirisa, gyljtése és osztalyozisa.

Ellitja a kihelyezett pénztir kezelésével kapcsolatos feladatokat.



Ellitja a helyi adokkal - ipariizési, idegenforgalmi, kommunalis, - a term£6ld bérbeadasabol
szarmaz6 jovedelemadéval, a talajterhelési difjjal, a magin-palinkafézéssel kapcsolatos
feladatokat. Ezen belill: maginszemélyek, vallalkozisok adéztatisa; adokotelezettség
teljesitésének ellenGrzése; addbevallisok 4tvétele, feliilvizsgilata; hidnypétidsra felszolitss,
egyeztetés, adbigazgatasi eljirds meginditisa; adatillomany szimitégépes rogzitése, a felvitt
adatok karbantartisa; NAV, Korminyablak, Foldhivatal, NEAK, nyugdijfolyositd
igazgatosag, pénzintézetek, rendSri szervek, tirshatésigok megkeresése adGiigyekben;
adohat6sigi hatirozatok, adékedvezmények, adémentességek megillapitisa; méltanyossagi,
fizetéskonnyitési tgyek intézése; mulasztis esetén szankcidk alkalmazisa; fellebbezés
felterjesztésének elGkészitése; elhunyt ad6z6k szamliinak rendezése.

Figyelemmel kiséri az adébevételek alakulisat.

Ellitja a feladatkorében tartozé adétartozasokkal kapcsolatos behajtisi feladatokat. Ezen
belil: munkabér és egy¢b rendszeres jovedelem letiltis kibocsatisa; azonnali beszedési
megbizdsok kibocsitdsa; ing6- és ingatlan végrehajtis; intézkedés jelzalogjog bejegyzésre;
intézkedés végrehajtas felfiiggesztésére; végrehajtisi koltség megillapitasa.

Ellitja a kozérdekdi munkira itéltekkel kapcsolatos adminisztriciés feladatokat.

Ellitja az egyes adok médjara behajtandé kéztartozasok nyilvantartisival, beszedésével és
visszajelentésével kapcsolatos feladatokat.

Intézkedik a birdsdg dltal kiszabott pénzbirsig és a birdsig 4ltal megallapitott egyéb
pénzdsszeg végrehajtisarol.

Evente tajékoztatja az ad6z6kat az 6nkorminyzati adohatdsignal vezetett szamlaik allisardl.
Cs6d, felszamoldsi és végelszdmoldsi eljirisokban érvényesiti az 6nkorméinyzati
koveteléseket.

Konyveli és atutalja a behajtisra kimutatott tartozasokat.

Torlésre elokésziti a koztartozast, addtartozast eléviilés vagy behajthatatlansig cimén.

Ellatja az adéiigyi szamitogépes program helyi feliigyeletét.

Az ad6z6 kérelmére addigazolist készit, birdsagi koltségmentességi igazolasokat allit ki.
Elvégzi a lefoglalt, elkobzott és talalt titgyak értékesitését vagy megsemmisitését.

Vezeti a feladatkorébe tartozo nyilvintartisokat.

Intézkedik a tilfizetések visszautalasarél.

Atutalja az adébevételeket a koltségvetési szamlira.

Elkésziti a zarasi GsszesitGt, mérlegadatokat.

Adatszolgiltatast teljesit a MAK részére.

Elvégzi az addigazgatasi tigyben érkezett kétnyezettanulmany készitési feladatokat.
Kézremiikddik a feladatkdrébe tartozd szabilyzatok, rendelet-tervezetek, testiileti anyagok
elkészitésében.

Gondoskodik a feladatkérébe tartozé hirdetmények helyben szokisos médon torténd
kézzétételérdl (hirdetStablin torténd kifiiggesztés, elektronikus dton torténd kbzzététel).
Ellatja a feladatkorébe tartozé statisztikai adatszolgaltatisokat.

Ellitja a feladatkéréhez kapcsolodo uigyiratkezelési feladatokat. Ezen belil: alszimos iktatis,
lgyiratok Osszeszerelése, irattirozisa, kiadméinyozott itatok boritékolisa, tértivevények
megirasa, gyajtése és osztilyozisa.

Figyelemmel kiséri az adébevételek alakulasat.

Kérelemre és megkeresésre ad6- és értékbizonyitvanyt allit ki.

Végzi a szamlakivonatok kényvelését.

Kezeli a TAKARNET programot.

BANKOS gép kezelése addszamlik vonatkozasiban.



Pénziigyi Iroda feladatai:

— Ellitja a pénziigyi ellenjegyzést Pizmind Onkormanyzatinil, a Pizmindi Polgirmester
Hivatalnil, a Pazmandi Pitypang Ovoda és Boles6dénél, a Kiralyi Konyha Gyermekeink
intézménynél (a tovabbiakban: intézmények)

— Az intézmények koltségvetési koncepcidja készitésének feladatait, javaslatot tesz a
koltségvetés osszedllitisahoz szilkséges intézkedések megtételére.

— Az intézmények koltségvetésérd]l szolo rendelet és hatirozat-tervezet készitésének, a
koltségvetés moédositasanak feladatai. Ellendrzi az intézményi koltségvetesekben szerepld
adatokat.

— Iranyitja az éves koltségvetés végrehajtasat.

— Irinyitja a koltségvetés végrehajtisirol szolo évkozi beszdmolok, az éves zirszimadasok
elkészitési munkalatait.

— A polgirmesterrel, intézményvezetSkkel egyezteti az intézményi koltségvetésekben szeteplS
adatokat.

— Kiszamitja az allami hozz4jarulds feladatmutatéhoz kétott normativai alapjan a koltségvetési
bevételeket, azokat tovabbitja a MAK-hoz és a beszimolé keretében azokkal elszimol.

— FElszimol a normativ koltségvetési hozzijarulasokkal, illetve az allamhaztartdis mds
alrendszerét6l kapott egyéb timogatisokkal.

— Elkésziti az intézmények pénzmaradviny-kimutatisat, és az err6l sz616 elSterjesztést.

— ElGkésziti a hitelfelvételeket, kétvénykibocsitasokat, gondoskodik a hitelek és hitelkamatok
torlesztésérdl és nyilvintartasarol.

— Elkésziti az 6nkormanyzat gazdasigi programtervezetét.

— Kozremitkodik a koltségvetési szetvek gazdalkodasi jogkorének megallapitasaban,
alaptevékenysége keretében ellitandé feladatinak meghatirozisiban.

— J6vihagyisra elSkésziti az intézmények k26t Munkamegosztisi megallapodast.

— Figyclemmel kiséri az intézmények gazdalkodasinak szabilyszeriségét a jovihagyott
eléiranyzatok felhasznalasa vonatkozasiban.

— Véleményezi a pénziigyi kihatissal jaré testiileti elGterjesztéseket.

— Tijékoztatja az intézményeket a gazdilkodassal kapcsolatos jogszabélyoktol, allisfoglalistol.

— Kezdeményezi az itmenetileg szabad pénzeszk6z0k betétként, értékpapirként vald
elhelyezését.

— Kozremiikodik az intézmeények alapitéséban dtszervezésében és megsziintetésében, elkésziti
az ehhez kapcsolédé okiratok tervezetét, és az elfogadott okiratot nyllvantartasba vétel és
itvezetés céljabdl jogszabalyban meghatirozott hatirid6n beliil megkiildi a MAK részére.

— Végzi az intézmények adatait tartalmazé torzsadattir karbantartisit.

— Ellitja az 6nkorminyzati vagyon biztositisaval kapcsolatos feladatokat.

— Elkésziti az 6nkormanyzat kozbeszerzési tervet.

— Kéztemiikodik a kozbeszerzési eljarisok lebonyolitisiban, dokumentalasiban.

— Fl6késziti és lefolytatja a kdzbeszerzési értékhatirt el nem ér6 beszerzési eljdrasokat.

— Gondoskodik a cafetéria-juttatisok megrendelésérSl, nyilvantartisirél, elszimolisarol.
Nyilatkoztatja a koztisztviselGket a cafetéria-juttatisok igénybevételérol.

— Az intézmények tckintetében sziréprébaszerien ellitja a pénztirellenSrzést és szigord
szamadisi nyomtatvinyok nyilvantartasat.

—  Vezeti a hivatali belsé szabalyzatokrdl sz6l6 nyilvantartast.

— Koordinalja és irinyitja az 6nkormanyzat pilyazatai, projektjei megvaldsitasaval kapcsolatos
feladatokat.



Célfeladat jelleggel ellitja az europai uniés palyazatok projektmenedzsmenti feladatait.

A belsé ellenérzési feladatokhoz kapcsolodéan Ssszeillitja a stratégiai és éves ellendrzési
terveket, nyomon kéveti azok megvalésuldsit, az ellendrzési jelentések alapjin elkésziti az
intézkedési tervet, nyomon koveti annak végrehajtisit, a megtett intézkedéseket,
gondoskodik az éves ellenSrzési és Gsszefoglalé ellenérzési jelentés képviselS-testiilet elé
tetjesztésérl.

Megallapitasokat és javaslatokat tesz, elemzéseket és értékeléseket készit a gazdilkodis
eredmeényességénck novelésére, a kockdzati tényezSk, hidnyossagok kikiiszobolésére, a
szabalytalansigok megel6zésére és feltirisira, a belsé kontroll rendszerek (ideértve a
FEUVE-t 1s) javitasara és tovabbfejlesztésére.

Kialakitja az intézmények szimviteli politikajit, szimlarendjét, hatalybalépésiiket kévetden
gondoskodik azok betartasirél és betartatasrol.

Az intézményvezetSk javaslatit és adatszolgaltatasit kévetSen kidolgozza az intézményekben
szedhetd téritési dijak, illetve azok mddositisanak javaslatait.

Részt vesz a vilasztisok, népszavazis elGkészitésével, megszervezésével és lebonyolitisival
kapcsolatos feladatok ellitiasaban.

Kozremiikodik az 6nkorményzati jogalkotés el6készitésében, a Hivatal belsS szabalyzatainak
elkészitésében és véleményezésében.

KézremikSdik a feladatkérébe tartozd rendelet-tervezetek, testiileti anyagok elkészitésében.
Ellatja a feladatkorébe tartozd statisztikai adatszolgaltatasokat.

Régzit az intézményekhez beérkez szimlikat, gondoskodik a hatiridében torténd utalasrdl,
az ASP rendszerben rogziti, konyveli azokat.

Ellitja a kéltségvetés végrehajtasira vonatkozo kételezettségvillalisok pénziigyi teljesitését és
nyilvantartja azokat az ASP rendszerben.

Kézremiikodik az Snkormanyzat koltségvetési koncepcidjanak kialakitisiban, javaslatot tesz
a koltségvetés osszeallitisihoz szitkséges intézkedések megtételére.

Informaciét szolgaltat az elfogadott koltségvetéstdl a kozpont koltségvetés szamaira.

Kezeli az intézményei szimlait és hitelszamlait.

Hatarid6re elkésziti az illamhiztartisi informacios jelentéseket.

Figyelemmel kiséri az intézmények gazdilkodisinak szabalyszerfiségét a jévihagyott
eléiranyzatok felhasznilisa vonatkozasiban.

Ellendrzi és nyilvantartja a nettéfinanszirozassal kapcsolatos MAK elszamolsokat.

Nyilvintartia az Onkorminyzat tulajdoniban 1évé értékpapirokat, illetve a vagyoni
befektetéseket.

Kezdeményezi az atmenetileg szabad pénzeszkézék betétként, értékpapirként vald
elhelyezését.

Kezeli 2z 6nkorminyzat sziamliit és hitelszamliit, vezeti a hozzikapcsol6dé analitikus
nyilvéntartésokat

Vezeti az AFA-val kapcsolatos nyilvantartisokat, elkésziti az ad6bevallasokat, intézkedik az
AFA pénziigyi rendezésérél, egyezteti az ad6folydszamla kivonatokat, és szitkség szerint
elkésziti a rehabiliticids hozzjarulasrél sz616 bevallist.

A beérkezé igények alapjan bonyolitja a kézmiifejlesztések timogatisit.

ElGkésziti és éves iitemezés szerint hatirid6re benytjtja a MAK-hoz a létszamcsokkentési
palydzatokat, megigényli a prémiumévek programban részt vevék utini allami timogatisokat.
Gondoskodik a tévesen vagy jogcim nélkiil érkezett bevételek tisztizasirdl.

Ellitja az intézményei vonatkozasiban az érvényesitési feladatokat.

Célfeladat jelleggel ellitja az eurépai unids palyizatok projektmenedzsmenti feladatait.



Részt vesz a vilasztisok, népszavazis elGkészitésével, megszervezésével és lebonyolitasaval
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Gondoskodik az illetmény, a bér, tiszteletdij, megbizasi dij és egyéb szemeélyi jellegii
kifizetések szamfejtésérSl, az ehhez kapcsolédd nyilvantartisok vezetésérdl, a sziikséges
egyeztetések elvégzésérSl, KIRA rendszerben val6 rogzitesérol.

Lebonyolitja 2 munkabérek és egyéb pénzbeli juttatisok egyéni bankszimlira t6rtén6 utalisat.
Jelentést készit a MAK-nak azokeél a kifizetésekrSl, melyek jarulékkotelesek.

Kiutalja a képvisel-testiilet, valamint a jegyz6 hatiskorébe tartozé pénzbeli szociilis €s
gyermekvédelmi ellatisokat.

Gondoskodik a segélyeket terhels SZJA és TB kotelezettség megallapitasirol,
nyilvantartisirdl és annak bevallasarol.

Gondoskodik a kifizetett segélyek alapjin az onkormainyzatot megilleté allami timogatis
lehivasarol.

A koltségvetés alapjin intézményeinél vezeti az elbirinyzatokat, feladatonkénti és
szakfeladatonkénti, valamint COFOG bontasban.

A szamlarend alapjin az ASP rendszerben nyilvintartist vezet, konyvelést végez.

Az intézmények tekintetében ellitja a pénztirellendri és szigori szimadisi nyomtatvanyok
ellendrzési feladatokat.

Intézi az Snkorminyzati bevételek beszedésével és behajtisival kapcsolatos pénziigyi
teendGket, a szamlakibocsatist és a bevételeket rogziti és konyveli az ASP rendszerben.
Adatokat szolgiltat a Hivatal szervezeti egységeinek.

Intézi a szerz6désekbdl (bérleti dijak, stb.) keletkezett hatralékosok felszolitasat.

Intézi az intézményi étkeztetés téritési dij bevételek beszedésével és behajtisival kapcsolatos
pénziigyi teenddSket, a szimlakibocsatist és a bevételeket 16gziti az ASP rendszerben.

Az 6sszesitett havi listik alapjn elvégzi a téritési dijak befizetésének ellenSrzését.

Ellitja az intézményeknél a pénzkezelési szabilyzatban rogzitett médon a hazipénztar
mitkédésével (készpénzes kifizetések és a bevételek) kapcsolatos feladatokat.

Nyilvantattja és kezeli az intézmények szigori szimadasu nyomtatvanyait.

Elvégzi az iskolai és évodai étkeztetés jelentésével kapcsolatos teendSket, vezeti a sziikséges
nyilvantartasokat.

Elltja a civil szervezetek timogatisival kapcsolatos feladatokat. Ezen beliil: paly4zat kiirdsa,
palyazatok atvétele, testiileti elSterjesztés készitése, timogatisi szerz6dések kotése, a palydzat
eredményének elektronikus ton torténé kozzététele, pénziigyi elszamoltatis.

Végzi a Bursa Hungarica szténdij-palydzattal kapcsolatos feladatokat. Ezen beliil: elkésziti a
testillet csatlakozasi szandékira vonatkozd elGterjesztést, a palyazati felhivast, itveszi és
megvizsgilja a palyazatokat, testiileti dontésre el6késziti a benyujtott kérelmeket.
Nyilvantartja és kezeli Pizmind Kézség Onkorminyzata, a Pazmindi Polgarmesteri Hivatal
altal kotott szerzédéseket.

Nyilvantartja a Hivatalban hasznilatos bélyegzoket, gondoskodik azok selejtezésérdl

Ellitja a sporttal kapcsolatos feladatokat. Elvégzi az illami sportinformécids rendszerrel
kapcsolatos adatszolgiltatisi kételezettséggel Osszefiiggd feladatokat.

Ellatja az 6nkormanyzat lakds- és helyiséggazdilkodasi feladatait. Ezen belil: k6zremGkodik
az 6nkormanyzati tulajdont lakisok és nem lakas céljara szolgalo helyiségek hasznositasaban,
tizemeltetésében,  értékesitésében, rendelet-tervezetek elOkészitésében, palyazatok
lebonyolitisiban, szerz3dések megkotésében és megsziintetésében.

Vezeti az ASP rendszethez kapcsol6dé analitikus nyilvantartisokat.



Mennyiségben és értékben nyilvantartja az intézményeknél a vagyont, gondoskodik a
vagyonnak a f6konyvi adatokkal és az ingatlan vagyonkataszterrel vald egyez8ségérdl, vezeti
az ASP ingatlanvagyon katasztert.

El6késziti és lebonyolitja a leltirozasokat.

Elldtja az intézmények mikodésével kapesolatos leltarozasi és selejtezési feladatok ellatisa, a
hasznositds iranti intézkedéscket megteszi, a kapcsolédé nyilvintartisokon dtvezeti.
El6késziti a tulajdonosi jognyilatkozatokat az 6nkorminyzat vagyonaval kapcsolatban.
Ellatja az Onkormanyzati vagyonnal kapcsolatos dontés-el6készitési és végrehajtisi
feladatokat.

Nyilvantartja az Onkorményzat tulajdondban 1évé mezdgazdasigi céla foldteriileteket,
elkésziti a hasznositasukra vonatkozo elSterjesztéseket.

Ellatja a temetSiizemeltetését ellitd vallalkozéval kapesolatos elszamolasi feladatokat.

Ellitja a temetGiizemeltetési feladatokat (a temetési helyek, sirhelyek, kriptahelyek kijelclése,
értckesitése, dijak beszedése, temetGi nyilvantartisok folyamatos, naprakész vezetése stb.)
Ellatja az Pizmindi K6z6s Onkormanyzati Hivatal gondnoksagi feladatait. Ezen beliil:
butorok, irodagépek, egyéb berendezések, felszerelési tirgyak, irodaszerek, nyomtatvanyok,
tisztitoszerek beszerzése, elosztdsa; feleslegessé, hasznilhatatlanni vélt vagyontirgyak
értkesitésének kezdeményezése, cseréje, selejtezése; fénymisolé gépek, szamitdgépek,
telefonk6zpont, hivatali mobiltelefonok, szerver beszerzése, mikodési feltételeinek
biztositisa, karbantartisa, hibabejelentések intézése; hivatali épiiletek riasztéi miikddési
feltételeinek biztositisa; hivatal helyiségei takaritisinak szervezése; a Hivatali épiiletek
allagmegovasa.

Vezeti a PAzmandi Polgirmesteri Hivatal kulcsnyilvantartist.

Helyettesiti a pénztirost.

Intézi a riasztd és a tizjelzé mikodési feltételeinek biztositasat, hibajelentéseit.



4. fiiggeléek

Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaré munkakorok

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrd] 52016 2007. évi CLIL tétvény 4. § a) pontja
alapjan a Hivatalban a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaré munkakérok az alibbiak:

Munkakor Vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség gyakorisiga

Igazgatisi ligyintéz6 L 3.§(1)2)

Igazgatisi ligyintéz6 I1. 3.§(D) a) 5ev

Jegyz6 3.§ (1) a) és b)
Pénziigyi irodavezetd 3.§ (1) b) )
évente

Pénziigyi tigyintézo 1. 3.5 (1) o)

Pénziigyi tgyintézo I1. 3.§(1) o) 2 évente
Adbigazgatisi tigyintéz6 3.§(1) o)




5. fiiggelék

A Hivatal alaptevékenységét meghatarozé jogszabalyok jegyzéke

Torvények
Magyarorszag Alaptorvénye

2017.
2017.
2017.

2016.
2015.

2015.
2013.
2013.
2013.
2013.
2013.

2012.
2012.

2011.
2011.

2011

2011

2011.

2011

2010.
2010.
2010.
2010.
2010.
2010.

2009.

évi L. tv.
évi CL. tv.
évi CLL tv.

évi CL. tv.
évi CCXXILI. tv.

évi CXLIIL tv.

évi CCXII. tv.

évi CLXV. tv.
évi CXXII. tv.
évi XXXVTI. tv.
éviV. tv.

évi CVXXXV. tv.
evi L. wv.

évi CCIIL tv.
évi CXCIX. tv.

. évi CXCVL tv.
2011.
2011.
2011.
2011.
2011.

évi CXCV. tv.

évi CXC. tv.

évi CLXOXXIX. tv.
évi CLXXIX. tv.
évi CXXVIIL tv.

. évi CXIIL tv.

évi CXI1I. tv.

. évi CXI. tv.
2011.

evi CVL. tv.

évi CXXXI. tv.
évi CXXX. tv.
évi LXXXVIL. tv.
évi XXXVIII. tv.
évi L. tv.

évil tv.

évi CXXV. tv.

a kozigazgatasi petrrendtartisrdl
az adozas rendjérdl
az adobigazgatisi rendtartisrol

az altalanos kozigazgatasi rendtartistol

az elektronikus {gyintézés és a bizalmi szolgiltatisok altalinos
szabalyairol

a koézbeszerzésekrdl

a mez6- és erdogazdasagi foldek forgalmardl szolé 2013, évi CXXII.
torvénnyel Osszefiiggl egyes rendelkezésekrdl és dtmeneti szabalyokrdl
a panaszokrol és kozérdeki bejelentésekrdl

a mez6- és erdGgazdasagi foldek forgalmarol

a valasztasi eljarasrol

a Polgari Torvénykonyvrdl

a hulladékrél
a munka térvénykonyvérdl

az orszaggyulési képviselSk valasztisardl

a k6zszolgalati tisztviselGkrdl

a nemzeti vagyonrol

az allamhaztartasrol

a nemzeti koznevelésrdl

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl

a nemzetiségek jogairol

a katasztréfavédelemrSl és a hozzd kapcsolédd egyes torvények
médositasarol

a honvédelemr6l és a Magyar Honvédségrdl, valamint a kiilénleges
jogrendben bevezethetd intézkedésekrdl

az informaciés nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél

az alapvetd jogok biztosirdl

a kozfoglalkoztatasrdl és a kozfoglalkoztatishoz kapcesolods,

valamint egyéb térvények médositasirol

a jogszabalyok elGkészitésében vald tirsadalmi részvételrdl

a jogalkotasrol

a Nemzeti Foldalaprdl

a hagyatéki eljarasrol

a helyi 6nkormanyzati képviselSk és polgirmesterek valasztasardl
az anyakonyvi eljardsrél

a magyar jelnyelvrol és a magyar jelnyelv hasznalatir6l



2009. évi CXXIL tv. a koztulajdonban 4ll6 gazdasagi tirsasagok takarékosabb

miikédésérdl

2009. évi CXV. tv. az egyéni villalkoz6rdl és az egyéni cégrol

2009. évi LXXVLI. tv. a szolgiltatisi tevékenység megkezdésének és folytatisanak
iltalinos szabalyairol

2009. évi XLVIL tv. a biiniigyi nyilvantartisi rendszerrdl, az Eurdpai Unid

tagallamainak birésagai dltal magyar allampolgarokkal szemben
hozott itéletek nyilvantartisirol, valamint a blniigyi és rendészeti
biomettikus adatok nyilvantartasarol

2009. évi XXIX. tv. a bejegyzett élettirsi kapcsolatrol, az ezzel Osszefiiggd, valamint az
élettarsi viszony igazolisanak megkonnyitéséhez szitkséges egyes
térvények mddositasarol

2008. évi XL. tv. a foldgazellatasrol

2007. évi CLXXXL tv.  a kozpénzekbdl nyjtott timogatasok atlathatosagarol

2007. évi CXXIX. tv. a term6fold védelmérol

2007. évi CXXVIL tv. az iltalinos forgalmi ado6rél

2007. évi CXXIIL tv. a kisajatitasr6l

2007. évi CVL tv. az llami vagyonrol

2007. éviIL tv. a harmadik orszigbeli allampolgarok beutazasarol és
tartozkodasarol

2007. évi I tv. a szabad mozgis és tartozkodis jogival rendelkez6 személyek
beutazisarol és tartézkodasarol

2006. évi V. tv. a cégnyilvinossigrdl, a birdsigi cégeljarisrol és a végelszamolasrol

2006. évi IV. tv. a gazdasagi tarsasagokrol

2005. évi CLXIV. tv. a kereskedelemt6l

2004. évi L. tv. a sportrol

2003. évi CXXVIL tv. a jovedéki adordl és a jovedéki termékek forgalmazisinak kiilonos
szabalyairdl

2003. évi CXXV. tv. az egyenld binidsmodrdl és az esélyegyenlSség elomozditasardl

2003. évi LXXXIX. tv.  a kornyezetterhelési dijrol

2003. évi LXXXIV. tv.  az egészségiigyi tevékenység végzésének egyes kérdéseirdl
2000. évi C. tv. a szamvitelrSl

1999. évi LXXXIV. tv.  a kézat kozlekedési nyilvantartisrol

1999. évi XLIIL tv. a temetGktdl és temetkezésrol

1998. évi LXXXIV. tv. a csaladok tamogatasarol

1998. évi XX VL. tv. a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenloségiik
biztositasarol

1998. évi XII. tv. a kilfoldre utazasrol

1997. évi XXXI. tv. a gyermekek védelemrdl és a gyamiigyi igazgatisrol

1997. évi LXXVIIL tv. az épitett kornyezet alakitisarol és védelmérdl

1997. évi LXXX. tv. a tirsadalombiztositis ellatisaira és a magannyugdijra
jogosultakrol, valamint e szolgaltatisok fedezetérdl

1997. évi CXL. tv. a muzeilis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelodéstrol

1997. évi CLIV. tv. az egészségligyrol

1996. évi XXI. tv. a teriiletfejlesztéstdl és a teriiletrendezésrol

1996. évi XXV. tv. a helyi 6nkorminyzatok adossagrendezési eljarasarol

1996. évi XXXI. tv. a tiiz elleni védekezéstdl, a miiszaki mentéstdl és a tizoltdsagrol

1996. évi LXXV. tv. 2 munkatigyi ellenérzésrol

1995. évi CXVIL tv. a személyi jovedelemadorol



1995. évi LXVL tv. a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrdl és maginlevéltari anyag

védelmérdl
1995. évi LVILI. tv. a vizgazdalkodasrol
1995. évi LIII. tv. a kémyezet védelmének altalinos szabilyairdl
1994. évi LIIIL. tv. a birosagi végrehajtisrol
1994. évi XXXIV. tv. a rendbrségrdl
1993, évi XCIII. tv. a munkavédelemrdl

1993. évi LXXVIIL. tv. a lakdsok és helyiségek bétletére, valamint az elidegenitésiikre
vonatkozo egyes szabalyokrdl

1993. éviLV. tv. a magyar allampolgirsagrél

1993. évi XLVL. tv. a statisztikarol

1993. évi III. tv. a szocialis igazgatisrdl és a szocialis ellitasokrdl

1992. évi LXVL. tv. a polgirok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarél

1992. évi XXXIILI. tv. a kozalkalmazottak jogillisirol
1991. évi LXXXIL. tv. a gépjarmuadordl
1991. évi XXXIII. tv. az egyes allami tulajdonban 1év6 vagyontirgyak oénkorminyzatok

tulajdonaba adisirdl
1991. évi XX. tv. a helyt onkorminyzatok és szerveik, a koztirsasigi megbizottak,
valamint egyes centrilis alitendeltségi szervek feladat- és hatiskoreirdl
1991. év1 IV. tv. a foglalkoztatis elGsegitésérdl és a munkanélkiiliek ellatasar6l
1990. éviC. tv. a helyi ad6krél
1990. évi XCIIL tv. az illetékekrol
1988. évi L. tv. a kozut kozlekedéstdl

Kormanyrendeletek

469/2017. (X11.28) Korm. rendelet az eljarisi koltségektdl, az iratbetekintéssel Gsszefiiggs
koltségtéritésrol, a koltségek megfizetésérdl, valamint a kéltségmentességrdl

388/2017. (XII. 13.) Korm. Rendelet az Otszigos Statisztikai Adatgyijtési Program
adatgytjtéseirdl és adatitvételeirdl

174/2017. (VL.30.) Korm. rendelet az anyakonyvvezet és az anyakonyvi szervek eljarasirédl és
kijel6lésérdl, valamint az anyakonyvezéshez sziikséges képesitési feltételekrsl

41/2017. (X11.29.) BM rendelet a vizjogi engedélyezési eljirishoz szitkséges dokumenticié
tartalmarol

386/2016. (XI1.2)) Korm. rendelet a foldmivelésiigyi hatésagi és igazgatisi feladatokat ellitd
szervek kijel6lésérol

264/2016. (VIIL31)) Korm.rendelet az 4llamhiztartistél sz6l6 torvény végrehajtisirdl szold
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet és egyes kapcsolodé kormanyrendeletek médositasarsl
257/2016. (VIIL 31.) Kotm. rendelet az 6nkormanyzati ASP rendszerr5l

451/2016. (XIL.19.) Korm. rendelet az elektronikus tigyintézés részletes szabalyairél

17/2015. (IL.16.) Korm. rendelet a jegyz5 hatiskdrébe tartozé birtokvédelmi eljarasrél

322/2015. (X. 30.) Korm. rendelet az épitési betuhdzisok kozbeszerzésének részletes szabilyairdl
251/2014. (X.2.) Korm. rendelet a kiilféldiek mez5- és erd6gazdasagi hasznositist foldnek nem
mindsiil6 ingatlanokat érintd tulajdonszerzésérdl

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

474/2013. (X11. 12.) Korm. rendelet az el6vasarlisi és elShaszonbérleti jog gyakorlisa érdekében
az adis-vételi és a haszonbérleti szerz6dés hirdetményi uton térténd kozlésére vonatkozd eljatisi
szabalyokrol

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocilis, gyermekj6léti és gyermekvédelmi szolgaltatdk,
intézmények és halézatok hatdsigi nyilvintartisirél és ellenSrzésérsl



326/2013. (VIIL. 30) Korm. rendelet a pedagogusok eclémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasardl szoldé 1992, évi XXXIIL torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

317/2013. (VIIL 28.) Kotm. rendelet a kozszolgaltat6 kivalasztisirdl és a hulladékgazdilkodasi
kozszolgaltatasi szerz6désrol

58/2013. (1. 27.) Kotm. rendelet a vizik6zmii-szolgaltatisr6l sz616 2011. évi CCIX. totvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasardl

57/2013. (1. 27.) Korm. tendelet a telepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentése alapjin
gyakorolhaté egyes termelS és egyes szolgaltatd tevékenységekr6l, valamint a telepengedélyezés
rendjérdl és a bejelentés szabalyair6l

4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérdl

327/2012. (XI. 16.) Korm. rendelet 2 megviltozott munkaképességii munkavallalokat foglalkoztato
munkaltaték akkreditici6jar6l, valamint a megvaltozott munkaképességli munkavallalok
foglalkoztatisahoz nydjthaté koltségvetési timogatasokrol

312/012. (X1.8) Korm. rendelet az épitésiigyi és épitésfeliigyeleti hat6sigi eljarasokrdl és
ellenbrzésekrdl, valamint az épitésiigyi hatdsagi szolgaltatisrol

249/2012. (VIIL 31.)) Kotm. rendelet a kozszolgalati tisztvisel6k részére adhaté juttatisokrol és
egyes illetménypotlékokrol

45/2012. (I11. 20.) Korm. rendelet a kézszolgilati tisztvisel6k személyi irataira, a kozigazgatasi
szerveknél foglalkoztatott munkavillalék személyi irataira és a munkaligyl nyilvintartasra, a
kozszolgilati alapnyilvintartisra és kozszolgalati  statisztikai  adatgydjtéste, valamint a
tartalékallomanyra vonatkozd egyes szabalyokrél

29/2012. (I1L. 7.) Korm. rendelet a kézszolgilati tisztvisel6k képesitési elirasair6l

368/2011. (XIIL 31.) Korm. rendelet 2z dllamhaztartascdl sz616 torvény végrehajtisirdl

321/2011. (XIL 27.) Korm. rendelet a helyi esélyegyenl6ségi programok elkészitésének szabilyairdl
és az esélyegyenlSségi mentorokrol

313/2011. (XIL 23.) Korm. rendelet az 6nillé orvosi tevékenységrol sz016 2000. évi 11 térvény
végrehajtasarol

234/2011. (XI. 10.) Kotm. rendelet a katasztréfavédelemrSl és a hozza kapcsolédd egyes
torvények médositasirdl sz616 2011. évi CXXVIIL térvény végrehajtisarol

174/2011. (VIIL 31.) Korm. rendelet a kozigazgatisi és az ligykezel6i alapvizsgar6l

102/2011. (VL. 29.) Korm. rendelet a silyos mozgiskotlitozott személyek kozlekedési
kedvezmeényeirdl

23/2011. (III. 8)) Korm. rendelet a zenés, tincos rendezvények milkédésének biztonsagosabba
tételérol

263/2010. (XI. 17.) Korm. rendelet a Nemzeti Foldalapba tartozé foldrészletek szocialis
foldprogram megvalésitisa céljdbol az Gnkormanyzatok szamara tdrtend ingyenes tulajdonba vagy
vagyonkezelésbe adisinak szabilyairdl

262/2010. (XI. 17.) Korm. rendelet a Nemzeti Foldalapba tartozé foldtészletek hasznositasanak
tészletes szabilyairdl

39/2010. (I1. 26.) Korm. rendelet a2 munkiba jarissal kapcsolatos utazasi kéltségteéritésrdl
239/2009. (X. 20.) Korm. rendelet a szillishely-szolgaltatisi tevékenység folytatisinak részletes
feltételeirdl és a szallashely-iizemeltetési engedély kiadisinak rendjérdl

218/2009. (X. 6.) Korm. rendelet a teriiletfejlesztési koncepcid, a teriiletfejlesztési program és a
teriiletrendezési terv tartalmi kévetelményeirSl, valamint illeszkedésiik, kidolgozasuk, egyeztetésiik,
elfogadasuk és kozzétételitk részletes szabalyair6l

210/2009. (IX. 29.) Korm. rendelet a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl
76/2009. ((IV. 8.) Kotm. rendelet a teriiletrendezési hat6sagi eljarasokrol

55/2009. (I1L. 13.) Korm. rendelet a vasaroktol és a piacokrol

346,/2008. (XII. 30.) Kotm. rendelet a fis sziri novények védelmérl




221/2008. (VIII. 30.) Korm. rendelet a parlagfii elleni kozérdekdi védekezés végrehajtisanak,
valamint az allami, illetve a kozérdekii védekezés koltségei megillapitisinak és igénylésének
részletes szabalyairdl

78/2008. (IV. 3.) Korm. rendelet a természetes fiirdvizek minGségi kévetelményeirdl, valamint a
természetes fiirdShelyek kijel61ésérél és tizemeltetésérsl

67/2008. (I1I. 29.) Korm. rendelet a kdzpénzekbdl nydjtott timogatisok atlathatdsigirdl szold
2007. évi CLXXXI. t6rvény végrehajtisardl

64/2008. (I1I. 28.) Korm. rendelet a telepiilési hulladékkezelési kézszolgiltatisi dij megallapitisinak
részletes szakmai szabalyair6l

284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet a kdtnyezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes szabalyairol
257/2007. (X. 4.) Korm. rendelet a kézbeszerzési eljarisokban elektronikusan gyakorolhaté eljarisi
cselekmények szabalyairdl, valamint az elektronikus arlejtés alkalmazdsirdl

331/2006. (XII. 23.) Kotm. rendelet a gyermekvédelmi és gyimiigyi feladat- és hatiskorok
ellatisardl, valamint a gyimhatdsig szervezetérdl és illetékességérdl

63/2006. (II1. 27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szocislis ellitasok igénylésének és
megillapitisanak, valamint foly6sitisanak részletes szabalyairol

62/2006. (II1. 27.) Kotm. rendelet az egyes pénzbeli szocialis ellitisok elszamolisanak szabalyairol
335/2005. (XII. 29.) Korm. tendelet a kozfeladatot ellité szervek iratkezelésének 4ltalinos
kovetelményeirdl

305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a kézérdeki adatok elektronikus kozzétételére, az egységes
kozadatkeres6 rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalmira, az adatintegracidra
vonatkozo6 részletes szabalyokrol

180/2005. (IX. 9.) Korm. rendelet a kbzigazgatisi hatosagi eljarisban a személyes koltségmentesség
megallapitasirol

221/2004. (VIL 21.) Korm. rendelet a vizgyiijt6-gazdalkodais egyes szablyairdl

220/2004. (V1L 21.) Korm. rendelet a felszini vizek mindsége védelmének szabalyairdl
219/2004. (VII. 21.) Korm. rendelet a felszin alatti vizek védelmérdl

96/2003. (VIL. 15) Korm. rendelet az egészségiigyi szolgiltatis gyakotlisinak altalinos
feltételeirdl, valamint a milkodési engedélyezési eljarasrol

12/2001. (I. 31.) Korm. rendelet a lakdscéla allami timogatisoke6l

132/2000. (VII. 14.) Kotm. rendelet a kézépiiletek fellobogézasinak egyes kérdéseirsl

145/1999. (X. 1.) Korm. tendelet a temetSkrGl és a temetkezéstdl sz6l6 1999. évi XLIII torvény
végrehajtisarol

43/1999. (IIl. 3.) Korm. rendelet az egészségiigyi szolgiltatisok Egészségbiztositisi Alapbdl
torténd finanszirozasinak részletes szabalyairdl

245/1998. (X1I. 31.) Korm. rendelet a telepiilési dnkormanyzat jegyz5jének az allatok védelmével,
valamint az allatok nyilvintartisdval kapcsolatos egyes feladat- és hatiskoreirsl

35/1998. (1. 27.) Korm. rendelet a kézigazgatisi szakvizsgardl

253/1997. (X1I. 20.) Korm. rendelet az orszigos telepiilésrendezési és épitési kovetelményekrdl
235/1997. (IX. 10.) Kotm. rendelet a gydmhat6sigok, a teriileti gyermekvédelmi, a gyermekjoléa
szolgalatok és a személyes gondoskodst nyijté szervek és személyek iltal kezelt személyes
adatokrdl

149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gysmhatésigokrdl, valamint a gyermekvédelmi és gyamugyi
eljarasrdl

95/1996. (VIL. 4.) Korm. rendelet a helyi dnkormanyzatok adéssigrendezési eliarasirél sz616 1996.
évi XXV. torvény végrehajtisinak egyes kérdéseirSl

86/1996. (V1. 14.) Korm. rendelet a biztonsigi okminyok védelmének rendjérsl

72/1996. (V. 22.) Korm. rendelet a vizgazdilkodasi hatésagi jogkér gyakotlasardl

7/1996. (1. 18.) Korm. rendelet 2 kiilféldiek ingatlanszerzésérdl

146/1993. (X. 26.) Korm. rendelet a polgirok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartisarol
52616 1992. évi LXVI. torvény végrehajtasirdl



125/1993. (IX. 22.) Komm. rendelet a magyar allampolgirsagrol sz616 1993. évi LV. toérvény
végrehajtasar6l

147/1992. (XI. 6.) Korm. rendelet az 6nkormanyzatok tulajdoniban 1évé ingatlanvagyon
nyilvintartasi és adatszolgiltatasi rendjérdl

20/1992. (I. 28.) Korm. rendelet a helyi énkorminyzatok egyes szetveinek és a koztirsasigi
megbizottaknak a kézmivelddési, kozgyljteményi, miivészeti, tovibbi mds kulturilis
tevékenységekkel kapcsolatos allamigazgatasi feladat- és hatiskoreir6l122/1992. (I. 28.) Korm.
rendelet a helyi 6nkorminyzatok polgirmestereinek és jegyzGinek, valamint a kéztirsasagi
megbizottak népj6lét igazgatisi feladat- és hatiskorének megillapitisirol

19/1992. (I. 28.) Korm. rendelet a helyi 6nkormanyzatok és szetveik, a kéztirsasagi megbizottak,
valamint egyes centralis alirendeltségli szervek feladat- és hatiskorének megillapitisival
kapcsolatos foldmiivelésiigyi 4gazati jogszabélyok modositasirsl

Miniszteri rendeletek

78/2012. (XII. 28.) BM rendelet az onkorményzati hivatalok egységes irattari tervének kiaddsarol
6/2003. (I11. 7.) BM rendelet az anyakényvekedl, a hizassigkotési eljirdstol és a névviseléstol
4/2000. (I1. 25.) EiM rendelet a haziorvosi, hizi gyermekorvosi és fogorvosi tevékenységrol
49/2004. (V. 21.) ESzCsM rendelet a tetiileti védénéi ellatistol

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

18/1996. (VL. 13.) KHVM rendelet a vizjogi engedélyezési eljarishoz sziikséges kérelemtdl és
mellékleteirol

28/2011. ((VIL 3.) NGM rendelet a koltségvetési szervnél belsé ellenrzési tevékenységet végzok
nyilvantartisitsl és kotelezd szakmai tovibbképzésérSl, valamint a koltségvetési szervek
vezetdinek és gazdasagi vezetbinek belsé kontrollrendszer témaji tovibbképzésérsl

37/2007. (XIL 13.) OTM rendelet az épitésiigyi hatdsagi eljarasokrol, valamint a telekalakitasi és az
épitészeti-miiszaki dokumenticiok tartalmardl

16/2007. (I11. 13.) IRM-MeHVM egyiittes rendelet a polgirok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartisibdl teljesitett adatszolgiltatisért, a kapcsolatfelvétel céljabol valé megkeresésért,
valamint értesitésért fizetendd igazgatasi szolgaltatasi dijrol

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



6. fiiggelék

A Pazmindi Polgirmesteri Hivatal SZMSZ-ének egy példanyit atvettem, az abban foglalt
rendelkezéseket megismertem és tudomasul vetem (név, alairas, ditum):
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V. Fejezet Zar6 rendelkezések 21. oldal

1. fuggelék A Hivatal szervezeti felépitése
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6. fuiggelék Megismerési nyilatkozat



Pazmandi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Az allamhaztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. torvény 9. § b) pontjaban kapott felhatalmazas
alapjan - figyelemmel az allamhaztartds miikodési rendjérSl sz6lé tobbszér modositott
368/2011. (XIL. 31.) Korméanyrendelet 13. § (1) bekezdésében foglaltakra a Pazmandi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat Pazmand Kozség Onkormanyzata
Képviseld-testiilete az alabbiak szerint hagyja jova:

) I. Fejezet
Altalanos rendelkezések

3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

28)A Pazméndi Polgirmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rdgzitse a Hivatal, mint kSltségvetési
szerv adatait és szervezeti felépitését, a vezet6k és a koztisztviselék és munkavallalok
feladatit és jogkorét, a Hivatal milkodési szabalyait.

2. A Hivatal miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

29)A Hivatal t8rvényes mikodését a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban 1évé
alapdokumentumok hatérozzik meg.

a) Alapit6 Okirat
Az alapit6 okiratot jovahagyo képviseld-testiileti hatirozatok szdma:
Pazmand Kozség Onkorményzata KépviselS-testiiletének 18/2013. (I1.14.) Kt. szamu
hatarozata

b) Egyéb dokumentumok
A Hivatal miikddését meghatarozé dokumentum az SZMSZ, valamint azok mellékletét
képezd, a szakmai és gazdasagi munka vitelét segité kiilonféle szabalyzatok, munkakori
leirasok.

Az SZMSZ-hez az alabbi bels§ szabalyzatok kapcsolédnak:

- Szamviteli politika

- Szadmlarend

- Eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzata
- Bizonylati rend

- Pénzkezelési szabalyzat

- Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
- Kozszolgalati szabalyzat

- K6zszolgalati adatvédelmi szabalyzat

- Kézbeszerzési szabalyzat

- Gazdalkodasi szabdalyzat

- Munkavédelmi szabalyzat

- Ttizvédelmi szabalyzat

- Belsd ellendrzési kézikonyv

- Belso kontroll rendszer



- Informatikai biztonsagi szabalyzat

- Iratkezelési szabalyzat

- Kozérdekti adatok nyilvanossaganak rendje
- Kikiildetési szabalyzat

8. A Pazmandi Polgarmesteri Hivatal adatai

30)A P4azmandi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) a Magyarorszdg helyi
onkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 84. § (1)
bekezdése alapjan Pazmand K6zség Onkorményzata 6nallé koltségvetési szerveként, annak
mitkddésével, valamint az allamigazgatdsi ligyek dontésre vald elSkészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat ellatasara 1étrehozott koltségvetési szerv.

31) A Hivatal alapadatai a kovetkezok:
p) megnevezése: Pazmandi Polgarmesteri Hivatal
q) székhelye: 2476 Pazménd, F6 u. 80.
1) levelezési cime: 2476 Pazmand, F6 u. 80.
s) e-mail cime: jegyzo@pazmand.hu
t) honlapja: www.pazmand.hu
u) vezetdje: jegyz6
v) alapité: Pazméand Kézség Onkorményzata
w) iranyité szerve: Pazmand Ko6zség Onkormanyzata
x) alapitas datuma: 2013.03.01.
y) hatélyos alapito okirat kelte, szama: 2014. december 16.
z) torzskonyvi azonositd szama: 813211
aa) adéigazgatasi azonosito szama: 15813217-1-07
bb) statisztikai szdmjele: 15813217-8411-325-07
cc) szamlavezetGje: MBH BANK
dd) koltségvetési elszamolasi szamlaszama: 57800019-10057278

9. A Hivatal miikddési teriilete
32) A Hivatal illetékességi teriilete Pazmand Kozség kozigazgatasi terilete.
10. A Hivatal jogallasa

33) A Hivatal 6n4ll6 jogi személy.
A Hivatal
a) személyi juttatdsokkal és az azokhoz kapcsolodd jarulékok é€s egyéb kozterhek
eléiranyzataival minden esetben,
b) a miikddtetéshez a vagyon hasznalatihoz, valamint az a) pontba nem tartozo, a
kozfeladatai ellatasahoz sziikséges egyéb elbiranyzataival jogszabaly vagy az iranyito
szerv dontése alapjan rendelkezik.

A Hivatal gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. VezetGje a jegyz0, akit Pazméand
Kozség Onkorményzatianak Polgdrmestere nevez ki palyaztatds utjan, hatérozatlan
idére.



11. A Hivatal alapité6i, fenntartoéi, iranyitéi és feliigyeleti szervei

34) Az alapitdja és fenntartoja:
Pazmand Kozség Onkormanyzata Képvisel-testiilete 2476 Pazmand, F6 u. 80.

35) Az iranyito szerve:
Pazmand K6zség Onkormanyzata Képviseld-testiilete 2476 Pazmand, Fé u. 80.

36) A térvényességi feliigyeleti szerve:
Fejér Varmegyei Korméanyhivatal 8000 Székesfehérvar, Szent Istvan tér 9.

12. A Hivatal tevékenysége
37) A Hivatal allamhaztartdsi szakagazat rend szerinti besorolasa:
841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége
38) A Hivatal alaptevékenységének korményzati funkcidk szerinti besorolasa:
011130 Onkorményzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos igazgatasi
tevékenysége
013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok
016010 Orszaggytilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képvisel6valasztasokhoz
kapcsolodd tevékenységek
016020 Orszagos ¢és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

A Hivatal vallalkozoi tevékenységet nem végez, gazdasigi tarsasagban részvétele nincs.

39)A Hivatal alaptevékenységét meghatarozé jogszabalyok jegyzékét az 5. fiiggelék
tartalmazza.

I1. Fejezet
A Hivatal vezetése

27. A Hivatal vezetése

40) A jegyz6 a Hivatal vezetje, aki szakmailag felelSs a Hivatal miikodéséért. Tevékenysége
soran felelds a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfelels, szakszerti, partatlan és
1gazségos, szinvonalas ligyintézés ellatasaért.

41)A jegyzd egyfeldl szakmai hozzaértése révén segiti a képviseld-testiilet, a bizottsag,
valamint a polgarmester tevékenységét, masfel§l dllamigazgatasi hataskorok gyakorlasanak

0nall6 cimzettje.

42)A jegyz§ feladata az Onkorményzat, a képvisel6-testiilet és bizottsdg mikddésével
kapcsolatban:

h) gondoskodik a miikddésiikkel kapesolatos feladatok ellatasardl,



1))
k)
D

m)

n)

torvényességi szempontbol véleményezi a képviselS-testiilet, és a bizottsag elé kertild
elGterjesztéseket,

biztositja a miikodésiikkel Gsszefiiggd szervezési és tigyviteli feladatok ellatasat,
gondoskodik a jegyz6konyvek elkészitésérdl,

gondoskodik az dnkorményzati rendeletek szakmai elGkészitésérdl, €s alairast koveto
kihirdetésérdl, kozzétételérdl, a képvisels-testiiletek altalanos érvényu hatarozatainak
kozzétételérol,

tanacskozasi joggal részt vesz az liléseken,

jelzi a képviselG-testiiletnek, a bizottsagnak, a polgdrmesternek, ha dontésiiknél
jogszabalysértést észlel.

43)A jegyzd feladata a Hivatal miikddésével kapcsolatban:

a)
b)
c)

d)
€)

f)

g)
h)

dont a hataskorébe utalt iigyekben, a Hivatal szervezeti egységei utjan ellatja a
jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi, illetve hat6sagi feladatokat,
gondoskodik a Hivatal miikddésének személyi és targyi feltételeirdl a koltségvetes altal
meghatarozott keretek kozott,
a hataskorébe tartozo iigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét, meghatarozza a
Hivatal szervezeti egységeinek feladatait,
koordinélja és ellenérzi a Hivatal szervezeti egységeiben folyé munkat,
meghatirozza az egyes szervezeti egységek clhelyezését, az ellatott feladatok és a
létszam figyelembevételével,
évente beszamol a képvisel-testiileteknek a Hivatal tevékenységér6l,
dontésre el8késziti a polgarmesterek hataskorébe tartozo allamigazgatési ligyeket,
dont azokban a hatésagi {igyekben, amelyeket a képviselo-testilletek és a
polgarmesterek adnak at,

i) gyakorolja a munkaltat6i jogokat a Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaloi

tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat

I11. Fejezet
A Hivatal szervezete

28. A Hivatal szervezeti egységei

44) A Hivatal a szilkséges munkamegosztas céljabol az alabbi belsd szervezeti egységekbdl all:

c. Igazgatasi csoport
d. Pénziigyi csoport

45) A szervezeti egységek jogi személyiséggel nem rendelkeznek.

46) A Hivatal szervezeti felépitését, szervezeti abrajat az 1. fliggelék tartalmazza.

47)A Hivatal létszdmkeretét, szervezeti egységek dlloméanyi Osszetételét a 2. fuggelék
tartalmazza.

48) A Hivatal szervezeti egységeinek feladatait a 3. fiiggelék tartalmazza.

29. A szervezeti egységek vezetdi



49) A Hivatal szervezeti egységei koziil az Igazgatasi Csoport irdnyitésa a jegyzd kozvetlen
iranyitasa, a Pénziigyi csoport irdnyitasa a pénziigyi irodavezetd iranyitasa al4 tartozik.

50) A szervezeti egységek vezetSinek feladata kiiléndsen:

gondoskodik a szervezeti egységen belilli célszerii munkamegosztas kialakitdsarol,
gondoskodik a szervezeti egység feladatkorébe tartozd jegyzdi hataskdrbe tartozod
allamigazgatasi, hatosagi ligyek intézésérol,

kiadményozza a kiadmanyozasi szabélyzatban meghatarozott iigyiratokat,
gondoskodik a szervezeti egység feladatkorébe tartozo képviselé-testiileti, bizottsagi
anyagok ténybeli és jogi szakszerliséggel torténd elkészitésérol,

gondoskodik a képviselS-testiilet, a bizottsdg dontéseinek idSbeni, szakszerii
végrehajtasanak megszervezésérol,

elkésziti a szervezeti egység feladatkérét érint belsd szabalyzatokat, azok szlikség
szerinti modositasi javaslatait,

gyakorolja a szervezeti egység koztisztvisel6i, munkavallaléi tekintetében az atruhazott
munkaltatéi jogokat,

elkésziti és karbantartja a szervezeti egység dolgozodinak munkakdri leirasat,
meghatarozza a helyettesités rendjét, kozremikodik a teljesitményértékelések
elkészitésében,

javaslatot tesz a dolgozok tovabbképzésére, felmentésre vagy fegyelmi felelGsségre
vonasra, jutalmazasra, kitiintetésre, illetve elismerd cim adoményozaséra,
gondoskodik a munkaid6, ligyfélfogadasi id6 betartasardl, ellenSrzésérél,

biztositja a Hivatal belsé kontrollrendszerének miikddését,

gondoskodik a szervezeti egység szabalyszerii iigyiratkezelésének megvalositasardl,
igy kiilonésen az tgyiratok beiktatasardl, irattarba adasarol,

rendszeresen beszamol a jegyzonek a szervezeti egység tevékenységérél,

gondoskodik a szervezeti egységen beliili és a szervezeti egységek kozotti hatékony
egyluttmikodésrol, informacidaramlasrdl,

javaslatot tesz az egyes munkafolyamatok ésszeriisitésére, az adminisztrativ terhek
csOkkentésére,

gondoskodik a kdzpénzekbdl nytjtott timogatasok 4tlathatésagarél szolé 2007. évi
CLXXXI. térvény, az informaciés 6nrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol
52016 2011. évi CXIL térvény, valamint egyéb jogszabalyok alapjén az Snkormanyzatot
¢s a Hivatalt érint6, feladatk6réhez tartozo kdzérdeki adatok és informacidk honlapon,
illetve az irott és elektronikus sajtoban t6rtén6 megjelenitéséhez sziikséges adatok
Osszegylijtésérdl, megjelentetésérdl és azok aktualizalasardl.

30. A szervezeti egységek iigyintézdi

S1)A jogszabalyban meghatarozott hataskorrel rendelkezd iigyintézé gyakorolja a hatdsagi
Jogkorét, elldtja mindazon egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabalyok szamara el6imak.

52) Az iigyintéz6 feladata a képvisel6-testiilet, a polgédrmester, a jegyz feladat-és hataskorébe
tartoz6 iigyek érdemi dontésre valo elOkészitése, felhatalmazas esetén kiadmanyozésa,
valamint a végrehajtas szervezése.

53)A kapott utasitdsok és hataridSk figyelembevételével munkateriiletén felelés a Hivatal
allandé és id6szakos feladatainak megvaldsitasaért.



54)Ellatja mindazokat a nem érdemi jellegii feladatokat, amellyel munkaltatoi jogkor
gyakorl6ja megbizza.

31. A Hivatal munkavallaléi
28) A Hivatalnal foglalkoztatott {igyintéz6 a munkakdri leirdsban részére megéllapitott, illetve
a vezetd altal kiadott feladatokat a kapott utasitasok és hatarid6k figyelembevételével, a

jogszabalyok és az ligyviteli szabalyok ismeretében és betartasaval végzi.

30)Ellatja mindazokat a nem érdemi jellegii feladatokat, amellyel a munkaltatéi jogkor
gyakorlodja ellatja.

32. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

90)A hivatali munka hatékonysiginak novelése, a feladatok meghatirozasa, megosztasa,
teljesitésiik ellenbrzése vezetSi értekezleten, valamint hivatali és szervezeti egység szintii
munkaértekezleten torténik.

91)A vezetSi és a munkaértekezletek témdi: az id6szeril vezetési feladatok meghatéarozasa, vj
feladatok inditasa, a feladatok végrehajtasdnak attekintése, ertékelése, a munkavégzes
koordinalasa, a testiilleti dontések értelmezése, a dontésekbdl kovetkezd prioritdsok
meghatirozasa, a dontések el6készitése, a feladat-végrehajtas feltételeinek biztositasa,
munkamodszerek fejlesztése, a konfliktusok feloldasa.

92)A vezetSi értekezletet és a hivatali munkaértekezletet a jegyz8, a szervezeti szintii
munkaértekezletet a szervezeti egység vezetdje hivja dssze €s vezeti.

93) A vezetdi értekezlet résztvevdi a jegyz6 ltal meghivott munkatérsak.
33. Munkakdri leirasok

94) A Hivatalnal foglalkoztatottak feladatait a munkakéri leirdsok tartalmazzak. A munkakori
leirasok az SZMSZ mellékletét képezik.

95)A munkakéri leirdsoknak tartalmazniuk kell az alkalmazott jogallasat, a szervezetben
elfoglalt munkakérnek megfelelden feladatait, jogait €s kételezettségeit névre sz6léan.

96) A munkakéri lefrasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint
feladat valtozésa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

97) A munkakéri leirasok elkészitéséért és aktualizaldsaért a jegyzO a felelds.
34. A Hivatalnal koztisztvisel6i vagy munkavillaléi jogviszonyban 4llé dijazasa

98) A személyi juttatasok részletes szabalyait a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

IV. Fejezet
A Hivatal miikodésével kapcsolatos rendelkezések



35, Altalanos szabalyok

99)A Hivatal mitk6dését a jogszabalyok, az ezekre épiil§ szervezeti és mitkodési szabalyzat,
belsd szabalyzatok, valamint a képvisel§-testiilet és a polgirmester dontései, tovibba a
jegyz0 utasitasai hatirozzadk meg.

100) A vezetd, az ligyintézd és a munkavallalé feladatait a Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata és a munkak®éri leirds szabalyozza.

101) A munkakéri leiras a felel§sség megallapitasara is alkalmas médon — tébbek kdzott —
tartalmazza: a munkakor céljat, képzettséggel kapcsolatos kovetelményeket, a
munkakdrben ellitando feladatokat, hatdskorket, munkakapcsolatokat, a helyettesités
rendjét.

102) Az tigy intézésére kijeldlt koteles a vezetd utasitasa szerint eljami, figyelembe véve a
kézszolgalati tisztvisel6kr6l sz616 2011. évi CXCIX. térvénynek e targykorben szabalyozott
rendelkezéseit.

36. A Hivatal miikodésének fobb elvei

103) A Hivatal miikGdése soran kételes
d) betartani a térvényességet,
¢) aképvisel6-testiilet dontéseit végrehajtani,

f) Diztositani az dllampolgari és nemzetiségi jogok érvényesiilését.

104) A Hivatal hat6sagi eljarasaiban — a jogszabalyok megtartasa mellett — tgyfélkdzpontn
gondolkodasmodot és eljarasi technikat kell megvalositani.

105)  EIS kell mozditani az tigyfelek gyors, hatékony és szakszerti tajékoztatasat.

106) Torekedni kell az nkorményzatok és egyéb szervezetek informécids, egyiittmiikddési
kapcsolatrendszerének 4polésdra és fejlesztésére, az Onkormanyzati érdek megfeleld
képviseletére,

107) A Hivatal kdzszolgalati jogviszonyban all6 munkavallal6i kételesek a mindsitett adatot
meglrizni, a kozszolgalati és a szdmitastechnikai adatokat a vonatkozo elbirasok szerint
kezelni.

37. A Hivatal munkarendje

108) A Hivatal munkatérsainak heti kételezGen el6irt munkaideje 40 éra.

109) A munkatérsak részére a munkaidén beliil — a munkavégzés megszakitisaval — napi 30
perc munkakdzi sziinetet — ebédsziinetet — kell biztositani.

110) A munkakdzi sziinetet 12.00 6rat6l 13.00 6réig tarté idétartamon beliil lehet igénybe
venni. Az egyes munkatirsak munkakdzi sziinetét ugy kell {itemezni, hogy az a Hivatal
miikodésében fennakadast ne eredményezzen.



111) A munkaid6

Hétf6 7.30-16.00
Kedd 7.30-16.00
Szerda 7.30-16.00
Csiitortok 7.30-16.00
Péntek 7.30-13.30

112) A munkarendt6l valo eltérést a jegyz6 rendelhet el, illetve engedélyezhet.

113) A Hivatal egyes kdztisztviseléinck munkaidé-beosztasat a jegyz6 — indokolt esetben —
a 46) pontban meghatarozottaktol eltéréen is megallapithatja.

38. A Hivatal iigyfélfogadasi rendje

114) A Hivatal —iigyfélfogadason kiviili — munkajénak elvégzésére, a jogszabaly valtozasok

kovetésére, szakmai 6nképzésre kelld munkaid6t kell biztositani, ezért az aldbbiakban
meghatarozott tigyfélfogadési rend kovetkezetes betartasa célszerti:

Hétfo 10.00 — 12.00, 13.00 — 15.00
Kedd Ugyfélfogadas nincs

Szerda 13.00 - 15.00

Csiit6rtdk Ugyfélfogadas nincs

Péntek 8.00-11.00

39, Munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje
115) A jegyzé felett a munkaltatoi jogokat PAzménd Kézség Polgarmestere gyakorolja.

116) A Hivatal koztisztviseldi és munkavallaléi tekintetében a munkaltatoi jogokat a jegyz6
gyakorolja azzal, hogy a kinevezéshez, a vezetdi megbizashoz és annak visszavonasahoz, a
felmentéshez, jutalmazashoz Pdzménd Kozség Polgarmestere egyetértése sziikséges.

117) A jegyzé, akadalyoztatasa esetén, illetve tartds tavollétében a munkaltatoi jogokat az
pénziigyi vezet6 gyakorolja.

40. A helyettesités szabalyozasa

118) A jegyzd altalanos helyettese a pénziigyi vezetd, aki a jegyz0 tartos tavolléte vagy
megbizéasa alapjan gyakorolja a jegyzoét megilleté jogokat €s eleget tesz a jegyz6t terheld
kotelezettségeknek. A jegyz8 tavolléte esetén gyakorolja a kiadmanyozasi,
kotelezettségvallalasi és ellenjegyzési jogokat.



119) A jegyz8i ¢€s a pénziigyi vezetéi munkakdr egyidejli betoltetlensége, tartos
akadalyoztatasuk esetén a Hivatal igazgatasi iigyintézdje gyakorolja a jegyzéi hataskort.

120) A hivatali munka folyamatossaganak biztositisa és az {igyfelek magas szintd
»Kiszolgalasa” érdekében a tavollévd koztisztvisel6t munkatérsai helyettesitik. Az 4llandé
helyettesités rendjét a koztisztviselSk munkakori leirasa tartalmazza. Rendkiviili esetben a
jegyz6 a helyettesités rendjétol eltérhet.

41. A munkakér atadas-atvétel

121) A Hivatalban foglalkoztatott koztisztviseld jogviszonyanak megsziinése, vezetdi
megbizésanak visszavonasa, bels6 athelyezése, feladatai egy részének atadasa, 30 napot
meghalad6 fizetés nélkiili szabadsag igénybevétele esetén feladatait, illetve az annak
ellatasaval dsszefliggd informaciokat és az elintézetlen figyiratokat ,,atadas-atvételi” eljaras
keretében kételes atadni az tvevdnek.

122) Az éatvevd az 1j kinevezéssel, vezetSi megbizdssal rendelkezd koztisztviselS, ennek
hidnyaban vezetSi megbizéassal nem rendelkezd koztisztviseld esetén a szervezeti egység
vezetGje altal kijeldlt kdztisztviselS, illetve maga a szervezeti egység vezetje, vezetdi
megbizassal rendelkezd koztisztviseld esetén a jegyzé altal kijelolt koztisztviseld, illetve a
jegyzd lehet.

123) A munkakér atadés-atvétele esetén a koztisztviseld koteles a nevére iktatott véglegesen
clintézett ligyiratokat irattdrozni, a munkafolyamatban 1évé (elintézetlen) {igyiratokkal az
elektronikus iktatokonyvbél kinyomtatott kimutatas alapjan elszamolni.

124) A munkakér 4tadas-atvételrd]l ,atadas-atvételi jegyzOkonyvet” kell késziteni 4
peldanyban. A jegyzokdnyv egy-egy példanyat az atado, illetve az atvevé kapja, a harmadik
példanyt irattérba, a negyedik példanyt a személyzeti ligyintéz$ részére kell 4tadni, aki
ennek tényét az elszamolo lap mellékletét képezd igazolasra ravezeti.

125) A munkakér atadas-atvétel célja, hogy az 4tvevé az atadé munkakodrébe tartozod
feladatok atadaskor fennalld helyzetrdl 4tfogd képet kapjon. Ennek érdekében a munkakor
atadas-atvételi jegyzGkonyvnek tartalmaznia kell kiilondsen:

a. ajegyzOkonyv készitésének helyét és iddpontjat,

b. ajelenlévSk nevét, beosztasat,

c. azesetlegesen lezartan atadott ligyek iratait,

d. az ataddsra keriil folyamatban 1év§ tigyek iratait, megjeldlve az iigy allasat és
a tett intézkedéseket,

e. azatad6 személyes hasznalatara szolgal6 eszk6zok és azok iratai (mobiltelefon,
szamologép, stb.) felsorolasat, megjelolve azok hasznéalhatoségi allapott is,

f. a jelenlévek éltal az atadashoz feltétleniil szilkségesnek tartott minden egyéb
lényegesnek itélt tényt vagy koriilményt, amely a feladatellatis zavartalan
folytatdsa, vagy az tgyintézési feleldsség megallapitdsa szempontjabél
lényeges,

g azatado, az atvevd aldirasat, a szervezeti egység vezet vagy a jegyz6 szignéjat.



42. A kiadmanyozas rendje

126) A kiadmanyozasi jog az iigyben torténé kdzbensé intézkedésre, dontésre, valamint
kiilsé szervnek, vagy személynek cimzett irat kiad4sara ad felhatalmazast. A kiadmanyozési
jog magdban foglalja az intézkedést, a kozbens6 intézkedést, a dontést, a dontés
kialakitisanak, valamint az irat irattarba helyezésének jogat. A kiadméanyozott irat
tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozoé felelds.

127) Kiadményozasra a hataskdr cimzettje jogosult.

128) A jogszabalyban meghatarozott hataskdrben
d) a polgarmester (sajat és atruhazott hatdskdrben)
€) ajegyz6 (sajat és atruhazott hataskorben)
f) az anyakdnyvvezetd
kiadmanyoz.

129) A jegyz6 tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén az intézkedest igényl tligyekben a
pénziigyi vezet, egyidejii akadalyoztatdsuk esetén az igazgatasi ligyintézd intézkedik és
kiadmanyoz.

130) A kiadmanyozési jog jogosultja e jogkdrét részben vagy egészben atruhazhatja, az
atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb
nem delegilhat6. Az atruhdzas nem érinti a hataskdr jogosultjdnak a személyét ¢€s
felelosségét.

131) A Hivatal szervezeti egységeinél a kiadmanyozasi jogkoroket ugy kell meghatérozni,
hogy a jogszerliség és szakszerliség mellett biztositsa a gyors és folyamatéaban ellendrizhetd
ligyintézést, feladatellatast. A kiadmanyozasra jogosultaknak a dontést az elOkészitést
ellendrzését kovetden a térvényesség, és a szakszerliség betartasaval az elirt hataridében
kell meghozniuk.

132) A polgarmester és a jegyz6 a kiadméanyozas rendjét kiilon belsd szabalyzatban hatérozza
meg.

43, Ugyintézési hataridé

133) Aziigyek intézése a vonatkozd jogszabalyok és a felettes vezetd altal elbirt hataridében
torténik.

134) Az ligyintézési hatarid§ az adott iigyekre vonatkoz6 anyagi €s eljirasi szabalyokban

meghatarozott hatarido.

135) Jogszabélyban eldirt igyintézési hataridé hidnyaban az iigyek intézésére a vezetd altal
a feladatok kiad4sa soran megallapitott egyedi iigyintézési hataridd az iranyado.

136) A hataridSket — jogszabély eltéré rendelkezésének hianydban — naptéri napban kell
meghatarozni. A hatdridé szdmitasanak kezd6 napja a kérelemnek az eljarasra hataskorrel
és illetékességgel rendelkezd hatdsaghoz torténé megérkezését kovetd nap.



137) Az ugyintéz0 feladatainak {itemezése sordn gy jar el, hogy a vezetSi jovéhagyas a
hataridd lejarta elétt, ésszerti id6ben beszerezhetd legyen.

138) Ha kérelem az el6irt hataridé alatt érdemben nem intézhet6 el, akkor az {igyintéz a
késedelem okarol é€s az iigyintézés varhato idSpontjardl felettesét tajékoztatja. Ilyen esetben
a vezeto a tovabbiakra nézve dontést hoz, Gtmutatast ad, amelyr6l az ligyben érintetteket
(igyfeleket) haladéktalanul tajékoztatni kell.

44. A munkavégzés teljesités, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megérzése

139) A munkavégzés teljesitése a jegyz6 altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évé
szabalyok és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

140) Az alkalmazott koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az
elvarhat6 szakértelemmel és pontossiggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen
tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre
betdltesével Ssszefliggésben jutott tudomaséra és amelynek kdzlése a munkaltatéra, vagy
mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. Az alkalmazott munkéjat az arra
vonatkozo szabalyoknak és el6irdsoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a
szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

141)  Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatdsi kotelezettség nem all
fenn, nem adhaté felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek és amelyek nyilvanossagra keriilése a Hivatal érdekeit sértené.

142) A Hivatalnal hivatali titoknak mindsiilnek a kévetkezék:
— az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
— az lgyfelek személyiségi jogaihoz fiz3d6 adatok.

143) A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minGsiil. A koltségvetési szerv
valamennyi alkalmazottja kételes a tudomaésara jutott hivatali titkot mindaddig meg@rizni,
amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

45. Egyiittmiikodési kotelezettség, csoportos munkavégzés

144) A Hivatal valamennyi vezetGje és munkatérsa koteles a Hivatali feladatok
vegrehajtdsdban  egylittmiikddni. A szervezeti egységek kozotti  egyiittmiikodés
kialakitasaért a szervezeti egységek vezet6i a felel6sek. Az egyeztetésért, illetve azért, hogy
a feladat ellatdsdban a tobbi érintett szervezeti egység allaspontja Osszehangoltan
érvényesiiljon, az a szervezeti egység felelSs, amelynek az iigy intézése a feladatkérébe
tartozik, vagy akit erre a jegyzd kijelolt.

145) A jegyz0 az Osszetett megkézelitést és tobb szakteriilet szoros egyiittmiikddését igényls
feladat elvégzése érdekében a feladatkoriikben érintett vezetd és targykdr szerint illetékes
tgyintéz6k hatékony egyiittmiikddésével megvaldsuld csoportos munkavégzést rendelhet
el.

146) A csoportos munkavégzés soran az érintetteket a komplex feladat megfelel§ hataridében
torténd elvégzése érdekében kiemelt egyiittmiikddési kitelezettség és felelGsség terheli.



28. A Hivatal képviselete

147) A Hivatal altalanos képviseletét a jegyz0, akadalyoztatasa esetén a pénziigyi vezetd latja
el. Eseti képviselettel a Hivatal munkatéarsa is megbizhato.
148) A Hivatal jogi képviseletét a jegyzé altal megbizott személy latja el.

149) A belsd szervezeti egység vezetSje képviseleti joggal rendelkezik az altala iranyitott
szervezet szakmai munkajaval 6sszefliggé munkakapcsolatokban.

38. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok meghatarozasa

111) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL torvényre
figyelemmel a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaro6 munkakordket a 4. fuggelék
tartalmazza. A koztisztviseld vagyonnyilatkozatot tesz, illetleg szémot ad a megel6zd
vagyonnyilatkozatban foglaltakhoz képest bekovetkezett vagyon gyarapodésérol és annak
okarol. A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett koteles megjeldlni azokat a hozzatartozokat,
akik a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek.

112) Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen a munkahelyi vezetOkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak a koltségvetési szerv vezetSje jogosult, egyéb esetekben a kozvetlen
munkahelyi vezet. Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a kdzszolgalati
tisztvisel6k jogallasarol sz6ld, valamint a Munka Térvénykdnyvében foglalt elSirasok
szerint kell megéllapitani.

113) Az alkalmazottakat megillets, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. A
Hivatalnal a szabadsag nyilvéntartas vezetéséért a humanpolitikai ligyintéz6 felelds.

39. A sajté tajékoztatasa

114) A tomegtajékoztaté eszkozok munkatrsainak tevékenységét a  Hivatal
alkalmazottainak el kell segitenitik.

115) A televizio, a radi6 és az frott sajtdo képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

116) A felvildgositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd el6irasokat:

— A Hivatalt érinté kérdésekben a tijékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a jegyz6
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

— Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkozd rendelkezésekre, valamint a Hivatal jO himevére és
érdekeire.

— Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapesolatban,
amelynek id6 eldtti nyilvanossagra hozatala a Hivatal tevékenyse€gében zavart, a
Hivatalnak anyagi, vagy erkolcsi kéart okozna, tovdbbad olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.



— A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés el6tt megismerje. Kérheti az wjsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a
részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

— Kulfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat csak a jegyz6 engedélyével
adhato.

40. Kartéritési kotelezettség

117) A koztisztviseld kozszolgalati jogviszonybél eredd kételezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén
a koztisztviseld a teljes kart koteles megtériteni.

118) A koztisztvisel vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart kételes megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hidny esetén, amelyeket allandéan &rizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel, és
azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at. A pénztérost, egyéb pénzkezelSket e
nelkil is terheli felel8sség az éltala kezelt pénz vagy 4rukészlet tekintetében. (leltarhiany)

119) Leltarhianynak mindsiil a kezelésre szabalyszeriien 4tadott és 4tvett anyagban, druban
ismeretlen okbol keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jaro
veszteség meértékét meghaladd hidny. A leltarhidnyért a leltarfeleldsségi megallapodast
kotott koztisztviseld vétkességére tekintet nélkiil felel6sséggel tartozik.

120) Amennyiben a Hivatalndl a kart tébben egyiittesen okozték, vétkességiik, a megOrzésre
atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.

121) Amennyiben a kart tdbben okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar
Osszegének meghatarozasanal Kttv. 160-166.§, valamint a Munka Torvénykonyve 179-
183.§-a az iranyado.

41. Anyagi felel6sség

122) A Hivatal az alkalmazott ruhizataban, hasznalati trgyaiban a munkavégzés folyaman
bekdvetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kér az alkalmazott munkahelyén
vagy mas megdrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

123) Az alkalmazott szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékii és értékii
hasznalati értékeket csak a jegyz$ engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan. (P1. laptop, szamitogép, stb.)

124) A Hivatal valamennyi alkalmazottja felelés a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megdvasaért.

42. A munkavillalék jogainak érvényesiilése, érdekeinek védelme
125) A Hivatalban a koztisztviselék kozszolgalati jogviszonydval és munkavallaldk

munkajogviszonyédval kapcsolatos érdekeinek el6mozditasa és védelme érdekében
érdekvédelmi szervezet (szakszervezet) miikddhet.



126) A jegyz6 kételes kikémi a helyi munkavallaloi érdek-képviseleti szerv véleményét a
koéztisztviselék munkavégzésére, munka- és pihendidejére, jutalmazédsara, valamint
juttatasaira vonatkozo, a jegyz6 hataskorébe utalt szabalyozasrol.

127) A jegyzé a Hivatal szervezetében torténé létszamcsokkentés végrehajtasarol a
Hivatalnal képviselettel rendelkezd munkavallaléi érdekképviseleti szerv véleményének
kikérése utan donthet.

128) A helyi munkavallaloi érdek-képviseleti szerv tdjékoztatast kérhet a 97) pontban
felsorolt targykdrben késziilt tervezetek, statisztikai 1étszam és illetményadatok, szdmitasok
elemzések, és iranyelvek megismerése érdekében, a kozszolgalati jogszabalyok
végrehajtasarol.

129) A helyi munkavallaléi érdek-képviselet javaslatot tehet a koztisztviselSket érintd
intézkedésekre, helyi szabalyozas egységes értelmezésére, helyi szabalyozasi targykorokre.

43. Az adatvédelmi tevékenység iranyitasa

130) A Hivatalban a személyes adatkezelési, adatbiztonsagi €s adatszolgaltatasi, valamint a
kozérdekli adatok nyilvanossigaval Osszefiiggé tevékenységet a jegyzO altal kijeldlt
adatvédelmi felelds latja el a Hivatal belsd szabalyzataiban €s a munkakori leirdsdban
foglaltaknak megfelel6en.

44. Ovo, védo eldirasok

131) A Hivatal minden alkalmazottjanak alapveté feladata k6z¢€ tartozik, hogy az egészségiik
és testi épségiik megbrzéséhez szilkséges ismereteket dtadja, baleset, vagy ennek veszélye
esetén a szitkséges intézkedéseket megtegye.

132) Minden alkalmazottnak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képezd Munkavedelmi
szabalyzatot és Tizvédelmi szabélyzatot, valamint tliz, bombariadé esetére eldirt
utasitasokat, a menekiilés utjat.

45. Bels6 kontrollrendszer miikodtetése

109) A jegyz6 a mikddés folyamatdra és sajatossdgaira tekintettel koteles kialakitani,
miikodtetni és fejleszteni a koltségvetési szerv belsé kontroll rendszerét az dllamhaztartasért
felelds miniszter altal kozzétett modszertani dtmutatok figyelembevételével.

A koltségvetési szerv vezetdje felel6s a belsd kontrollrendszer keretében - a szervezet
minden szintjén érvényesiil6 - megfeleld
— kontrollkérnyezet,
kockazatkezelési rendszer,
kontrolltevékenységek,
— informacids és kommunikacids rendszer, €s
— nyomon kovetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, miikGdtetéséért és fejlesztéséert.

110) A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd
szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy



- a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabalyszerliséggel, szabélyozottsiggal, valamint a gazdasigossag, hatékonysag és
eredményesség kovetelményeivel,

- az eszkdzOkkel és forrdsokkal valo gazdalkodésban ne keriiljon sor pazarlésra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

- megfeleld, pontos és naprakész informéciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv
miikddésével kapcsolatosan, és

- abelsd kontrollrendszer harmonizacidjara és 8sszehangolasira vonatkozo j ogszabalyok
végrehajtasra kertiljenek a modszertani utmutatok figyelembevételével.

111) A koltségvetési szervek bels§ kontrollrendszerérél és bels6 ellendrzésérsl szolo
370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet alapjan a koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan
kontrollkérnyezetet kialakitani, amelyben

— vilagos a szervezeti struktira,

— egyértelmiiek a hataskori viszonyok és feladatok,

— meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,
— atlathaté a human er6forras kezelés.

112) A jegyz0 koteles olyan szabélyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikddtetni a
szervezeten belil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre allo forrasok szabalyszerd,
szabalyozott, gazdasigos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

113) A jegyzd koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a Hivatal ellendrzési
nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv miikodési folyamatainak széveges (vagy
tablazatba foglalt, vagy folyamatdbrikkal szemléltetett) leirasa, amely tartalmazza
kiilondsen a felel6sségi és informacids szinteket és kapcsolatokat, iranyitési és ellenérzési
folyamatokat, lehet6vé téve azok nyomon kdvetését és utélagos ellenSrzését.

114) A koltségvetési szerv vezetGje koteles szabélyozni a szabalytalansagok kezelésének
rendjét, valamint koteles kockazatkezelési rendszert miikSdtetni.

115) A Kkoltségvetési szerv vezetSjének a kontrolltevékenység részeként minden
tevékenységre vonatkozodan biztositani kell a folyamatba épitett elézetes, utdlagos és
vezetdi ellendrzést (FEUVE).

116) A koltségvetési szervek bels kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szold
370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 1. sz. melléklet szerinti nyilatkozatban a koltségvetési
szerv vezet6je koteles értékelni a belsd kontrollrendszer mindségét.

46. A belsé ellenérzési feladatok ellatdasa
114) A jegyz0 koteles gondoskodni a belsd ellendrzés kialakitdsarsl és megfelels
miikOdtetésérol. A belsé ellendrzést végzé személy vagy szervezet a tevékenységét a

jegyz8nek kozvetlentil alarendelve végzi, jelentéseit kdzvetlentil neki kiildi meg.

115) A Hivatalndl a bels6 ellendrzési tevékenység kiilsé szakértd, vagy szervezet
bevonaséaval valosul meg.

116) A belsé ellen6rzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ad6 és tanicsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellen6rzott szervezet miikddését fejlessze, és eredményességét



novelje. A belsd ellendrzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére,
kiilondsen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznéalasinak és
elszamolasanak, valamint az eszkdzokkel és forrasokkal valé gazdalkodasnak a
vizsgalatara.

117)

A belsé ellendrzési tevékenység soran szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- és

teljesitmény-ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell vegezni. A
belsé ellendrzésnek tanacsadoi feladatokat is el kell latni.

A belsd ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek. Az éves ellendrzési tervnek
tartalmaznia kell:

118)

— az ellenbrzési tervet megalapozé elemzések ¢s a kockazatelemzés eredményének
osszefoglalé bemutatésat;

— atervezett ellenrzések targyat,

— az ellenérzések céljat;

— az ellendrizendd idészakot;

— arendelkezésre all6 és a sziikséges ellenérzési kapacitas meghatarozasat;,

— az ellen6rzések tipusat;

— az ellendrzések tervezett litemezését;

— az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését,

— atanacsado tevékenységre tervezett kapacitast;

— asoron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitast;

— aképzésekre tervezett kapacitast;

— az egyéb tevékenységeket.

A belsd ellendrzést a Belsd ellendrzési kézikdnyvben foglaltak szerint kell

megszervezni és elvégezni.

47.A

122)

Hivatal koltségvetési és gazdalkodasi rendje

A Hivatal koltségvetési és gazdalkodasi feladatait kiilon gazdasagi szervezet nélkiil a

Pénziigyi csoport utjan latja el.

123)

124)
e)

)

g)
h)

125)

A Pénziigyi csoport szervezeti felépitése: irodavezetd, és a pénziigyi tigyintézdk.

A Pénziigyi csoport ellatja

a Hivatal koltségvetésének elGirAnyzatai tekintetében a  gazdalkodassal,
konyvvezetéssel és az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,

a Hivatal miikodtetésével, iizemeltetésével, vagyongazdalkodasa korében a
beruhazassal, a vagyon hasznélatdval, hasznositiséval, védelmével kapcsolatos
feladatokat,

a Hivatalhoz rendelt koltségvetési szervek a) és b) pontokban meghatarozott feladatait,
ajelen SZMSZ-ben, valamint a kiilén belsd szabalyzatokban meghatarozott feladatokat.

A Hivatal — ezen belill a Pénziigyi csoport — és a Hivatalhoz rendelt koltségvetési

szervek koltségvetési és gazdalkodasi rendjét (munkafolyamatait) kiilon belsd szabalyzat és
munkamegosztasi megallapodas szabalyozza.

126)
d)

A Hivatalhoz rendelt koltségvetési szervek:
Pazmand Ko6zség Onkormanyzata



e) Pazmand Pitypang Ovoda és Bolcséde
f) Kiralyi Konyha Gyermekeinkért

V. Fejezet
Zaro rendelkezések

127) A Pazmandi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzata 2023. oktdber
1. napjan lép hatalyba.

128) A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat rendelkezéseit a Hivatal minden
koztisztvisel6jének és munkavallalojanak haladéktalanul meg kell ismernie (7. fiiggelék).

129) Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasardl a jegyz6 gondoskodik.

Bdjte Richard Sziics Agnes
polgarmester jegyzd

A Pazmandi Polgiarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat Pazménd Kozseg
Onkorményzata Képviselo-testiilete a .../2023. (IX. ......) szamu hatarozataval hagyta jova, és
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1. fiiggelék

A Hivatal szervezeti felépitése
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A Hivatal 1étszama:
a) jegyzd

b) pénziigyi irodavezetd

c) I-II besorolasu kéztisztviseld

Osszesen:

116
116
516
7 16

A Hivatal létszamkerete, osszetétele

A létszam megoszlasa a szervezeti egységek allomanyi dsszetétele szerint:

Megnevezés Vezet Ugyintézé Osszesen
Jegyz6 1 - 1
Igazgatasi Csoport - 3 3
Pénziigvi Csoport 1 2 3
Osszesen 5 7

2. fiiggelék



3. fiiggelék

A Hivatal szervezeti egységeinek feladatai

Igazgatasi csoport feladatai:

— Ellatja az anyakényvi tigyintézés hatosagi feladatait.

— Ellatja a csaladi jogéllas rendezésével kapcsolatos feladatokat.

— Intézi a névvaltoztatasi és névmaddositasi kérelmeket.

— FElSkésziti és segiti az 4allampolgarsagi eskii letételét, intézi az ligyfél személyi
okmanyokkal torténd ellatasat.

— Végzi a jogszabalyban meghatarozott hatésagok felé az adatszolgaltatast.

— Intézi a hagyatéki, pothagyatéki iigyeket.

— A vagyontargyak biztositasa érdekében biztositasi intézkedéseket tesz. Ezen belil:
elrendeli a hagyatéki eljaras lezarasaig az ing6- és ingatlan vagyon hagyatéki zarlatat,
gondoskodik megfeleld 8rzésérdl, karbantartasérol, majd a térvényes orokosoknek torténd
dtadasarol. Készpénzt, értéktargyat birdi letétbe helyezi.

— Elvégzi a kiskort 6rokdsdk, a gondnokoltak és gyamsag ala helyezettek ingd €s ingatlan
vagyondanak leltdrozasat, gyamhatosag felé is megkiildi a hagyatéki leltart.

— Kozremiikddik a vadkar iigyekben, a felek ko6z6s kérelmére kijeldli a szakértlt, az
egyezséget hatarozatba foglalja.

— Vadasztarsasag taggyiilésén képviseli az ingatlan-tulajdonosokat.

— Intézi az allategészségiiggyel, az allatok védelmével, tartasival €s az allatok
nyilvantartasaval kapcsolatos hatosagi tigyeket.

— Kiallitja, kezeli a marhaleveleket, vezeti a nyilvantartast.

— Tajékoztatja az lgyfeleket az Onkormanyzat, illetve a jegyz6 hataskorébe tartozo
természetbeni, pénzbeli, és személyes gondoskodast nyjto, szocidlis és gyermekvédelmi
ellatasokrol.

— Szocialis igazgatas teriiletén ellatja az aktiv kortak ellatasaval, kapcsolatos feladatokat.
Vezeti a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat, illetve az orszagos szocialis-pénziigyi
nyilvantartast (PTR).

— Elvégzi a feladatkdrébe tartozok egészségligyi szolgiltatisra val6 jogosultsagénak
jelentését.

— Intézi a kdzfoglalkoztatasi munkaviszonnyal kapcsolatos humanpolitikai tigyeket. Ezen
beliil: elkésziti a munkakori leirasokat, kezeli a személyi anyagokat, gondoskodik azok
naprakész allapotban tartasarol, ellatja a nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

— FElkésziti a kozfoglalkoztatdsi munkaviszonyban a dolgozok kinevezési, atsorolasi,
jogviszony modositsi és megsziinési iratait a KIRA programban.

— Egyiittm{ikddik és kapcsolatot tart a Fejér Varmegyei Kormanyhivatal Gardonyi Jarasi
Hivatal Foglalkoztatasi Osztalyaval a kozfoglalkoztatds lebonyolitasa és megszervezeése
érdekében.

— Teljesiti a Fejér Varmegyei Kormanyhivatal Gardonyi Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi
Osztalya felé a kozfoglalkozatas elszdmolaséval kapcsolatos feladatokat.

— Gondoskodik az Onkorméanyzatnal és a Hivatalndl dolgozo fizikai alkalmazottak,
kozhasznii és kozcéli munkéasok, és kozérdekli munkét végzok védofelszereléssel,
munkaeszk6zzel vald ellatasardl, és azokrdl egyedi nyilvantartast vezet.

— Ellatja a jegyz6i feladatokat a lakcimbejelentés tekintetében.



Atvezeti a kozteriilet elnevezés, héazszamok véltozasait, vezeti és aktualizélja a
lakcimnyilvantartast.

Elldtia a miikodési engedély és bejelentés koteles kereskedelmi tevékenységekkel
kapcsolatos feladatokat.

Ellatia a nem tzleti célu kozosségi, szabadidSs szallashely-szolgaltatassal kaposolatos
feladatokat.

Ellatja a zenés, tancos rendezvények engedélyezésével kapesolatos feladatokat.

Végzi a vasarok €s piacok, valamint a bevéasarlokozpontok iizemeltetésével kapcsolatos
hatésagi feladatokat.

Ellatja a fogyasztévédelemmel dsszefiiggd feladatokat.

Eljar zaj- és rezgésvédelmi iigyekben.

Elbiralja a kérnyezeti zajkibocsatasi hatarérték megallapitasa iranti kérelmeket.

Elbiralja a telepengedély koteles és a bejelentés koteles ipari tevékenységek folytatdsa
iranti kérelmeket.

El6késziti és koordinélja az egyenl$ banasmodrol és az esélyegyenlSség elémozditasarol
sz0l6 torvényben a munkaltato szdmara eldirt ktelezettségek végrehajtasat.

Ellatja az ifjisagpolitikai, HPV programhoz kapcsol6dé, biinmegelézési és
drogprevencids feladatokat.

Ellatja a lakascélu 4llami tdmogatassal kapcsolatos hatésagi feladatokat.

Ellatja a kdzoktatassal kapcsolatos jegyzGi és dnkorményzati feladatokat.

Ellatja a vélasztasok, népszavazas el6készitésével, megszervezésével és lebonyolitasaval
kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

Ellatia az Onkorményzat és a Hivatal 4ltal kotendd szerzédések onkormanyzati
érdekeknek valé megfeleldsségének és jogszeriiségének kontrolljat.

Végzi az Onkorményzati jogalkotds el6készitését, koordinalja a Hivatal belsd
szabalyzatainak elkészitését, a feladatkorébe tartozé rendelet-tervezetek, testiileti anyagok
elkészitését.

Kivizsgilja a feladatkdrébe tartozo lakossag éltal bejelentett panaszokat, és megoldasuk
irant intézkedik.

Kiadja a hézi vizigényének (évi 500 m® mennyiségig terjeds) kielégitését szolgald
kizdrolag talajviz felhasznéalasaval miik6d6 kut létesitéséhez, hasznalatba vételéhez és
megsziintetéséhez sziikséges engedélyeket.

El6késziti az onkormanyzat altal benyUjtandé hatdsagi eljards meginditasara iranyulo
kérelmeket.

A jogszabdlyban meghatarozott eljarasokban szakhatésagként kozremikodik mas
hatdsagok eljarasaiban.

Teljesiti mas hatésagok kérelmére a megkereséseket.

Kezdeményezi és irényitja a telepiilésrendezési terv és a helyi épitési szabalyzat
készitését, feliilvizsgalatat, modositasat és karbantartasat, elkésziti az ezzel kapcsolatos
képvisel6-testiileti elGterjesztéseket.

Részt vesz kozponti tamogatasok elnyerésére késziils onkormanyzati palyézatok
el6készitésében.

Célfeladat jelleggel ellatja az eurdpai unids palyazatok projektmenedzseri feladatait.
Kozremiik6dik a kdzbeszerzési eljarasok lebonyolitasaban.

Részt vesz az Onkorményzati beruhdzasok elSkészitésében, szervezésében,
koordinalasaban.

ElSkésziti a feladatkorébe tartozo (tervezési, vallalkozasi, megbizasi, stb.) szerzédéseket.
Figyelemmel kiséri azok teljesitését, kiadja a teljesitésigazolast.



Részt vesz a telepiilésfejlesztési, izemeltetési feladatok el6készitd és iranyitdé munkakban.
Elékésziti a forgalomszervezési iigyeket (pl. gyalogatkeldhely kijeldlése, lako-, pihend-,
valamint korlatozott sebességli Ovezet kijelolése, az allandé forgalmi rend
meghatdrozasa), hatosagi feladatkrében eljarva ellatja a kozlekedési igazgatasi
feladatokat.

Elgkésziti a kozteriilet elnevezésekkel kapcsolatos képviseld-testiileti elSterjesztéseket,
nyilvantartasba vétel érdekében megkeresi az érintett hatésagokat.

El6késziti az emléktablak és a kozteriileti milalkotasok elhelyezésével, athelyezésével
kapcsolatos feladatokat.

Lefolytatja az ingatlanok hézszdmozésaval (hazszam megallapitdsa, megvaltoztatisa)
kapcsolatos eljarasokat.

Ellatja a jegyzbi hataskorbe tartozé fiirdéhely kijel6lési feladatokat.

Ellatja a kornyezetvédelmi referensi feladatokat.

Intézi az ivoviz, szennyviz és csapadékviz elvezetés, az ut és jardafenntartds, a kozteriilet
fenntartas ellatasaval kapcsolatos lakossagi tigyeket.

Ellatja a mezOgazdasaggal, névényvédelemmel, természetvédelemmel,
kérnyezetvédelemmel, hulladékgazdalkodéssal, vizgazdilkodassal és  viziigyi
igazgatéassal kapcsolatos jegyz8i és onkormanyzati feladatokat.

Ellatja a parlagfii és gyommentesitéssel kapcsolatos feladatokat. Elrendeli a kdzérdeki
védekezést.

Elokésziti a kozteriiletek rendeltetéstdl eltérd hasznalatara vonatkozd engedélyeket.
Ellatja a fakivagasi engedélyekkel kapcsolatos feladatokat.

Fogadja az elektronikus titon, a hivatali kapun, postan beérkezett killdeményeket, valamint
az ligyfelek altal benyujtott beadvanyokat.

Tktatja a beadvanyokat, a postan és elektronikus tton érkezett és a hivatalban keletkezett
ligyiratokat.

A tévesen cimzett kiildeményeket megkiildi az érintettnek, illetve visszakiildi a feladonak.
Elvégzi a postazassal kapcsolatos feladatokat.

Ellatja az irattdrozasi feladatokat: havonta kivezeti az iktatrendszerbdl és irattarba
helyezi az iigyiratokat, évente elvégzi az iratok sclejtezését és az iratkezelési
szabalyzatnak megfelelden intézkedik az iratok levéltarba helyezésérdl, illetve
megsemmisitésér6l. A targyévet kovetd janudr 31-ig eleget tesz a statisztikai
adatszolgaltatasi kotelezettségnek.

Gondoskodik az irattar rendjének fenntartasarol.

Kozremiikodik az oOnkormanyzat képviselO-testiileti €s bizottsagi tiléseinek irdsos
anyagénak el6készitésében, Osszedllitja az iilések meghivait, megkiildi az SZMSZ-ekben
meghatédrozott személyeknek, vezeti és elkésziti a jegyzdkonyvet az iilésekrdl — kivéve az
onkorméanyzat bizottsagi iléseit -, majd az elkészilt jegyzdkonyveket megkiildi
Torvényességi Feliigyeleti frasbeli Kapcsolattartasi Modulon a Kormanyhivatalnak.
Elkésziti a lejart hatdridejli hatarozatok végrehajtasardl, valamint a két iilés kozotti
fontosabb eseményekrél szo616 jelentést.

El6késziti a képvisel6-testiilet éves munkatervét.

Kiadményozza és az érdekeltek részére megkiildi a hatarozati kivonatokat, vezeti a
hatarozatok és rendeletek nyilvantartasat, figyelemmel kiséri a hatarozatok végrehajtasara
vonatkozo hatarid6k - betartasat, sziikség esetén jelzi a jegyzOnek a beszamoltatasi
kotelezettség elmulasztasat, gondoskodik a jegyzokdnyvek jogszabalyban és SZMSZ-
ekben meghatarozottak részére torténd megkiildésérol.

Gondoskodik az Onkorményzati rendeletek kihirdetésér6l, moédositasokkal egységes
szerkezetbe foglalasardl és a NJT —ben tortén6 kozzétételikrol.



Figyelemmel kiséri a Torvényességi Feliigyeleti Irasbeli Kapcsolattartés Modult, a
hivatali kapu és az Onkormanyzati Elektronikus Postafiok Szolgaltatas beérkezd
izeneteit.

Evente gondoskodik a képviselS-testiileti jegyz6konyvek, rendeletek bekdttetésérol.
Végzi a polgarmester, a jegyz8 munkajaval kapcsolatos leirdi, postazéi, tigyirat-kezelési
feladatokat.

Részt vesz rendezvények el6készitésében, koordinalasaban.

Elvégzi a hirdetmények kifliggesztését, zaradékolasat, tovabbitasat és karbantartja az
Onkormanyzati hirdetdtablat.

Tandcskozo terem igénybevételének nyilvantartasa, koordinalasa.

Elokeésziti a kozség cimere, zaszlaja haszndlatdnak engedélyezésére vonatkozéd
Onkormanyzati déntéseket, gondoskodik a dontések végrehajtatasarol.

Atveszi, nyilvantartja és kezeli a talalt targyakat.

Nyilvantartasba veszi a méhészt és a nyilvantartést folyamatosan vezeti.

Elldtjia a term6foldre vonatkozé elGvasarlasi és elShaszonbérleti jog gyakorlasaval
kapcsolatos jegyz6i hataskorbe tartozo feladatokat.

Intézi a kobor ebek bejelentésével kapcsolatos feladatokat.

Biztositja a Helyi Szocialpolitikai Kerekasztal adminisztracios feladatait, végzi az ezzel
Osszefliggd el6készitd feladatokat.

Kezeli a panaszokat és kozérdekii bejelentéseket

Szocialis igazgatas teriiletén ellatja a telepiilési tamogatasokkal kapcsolatos feladatokat.
Ezen beliil: 4tveszi €és megvizsgilja a kérelmeket, hidnypotlasra szolit fel, szakhatosagi
allasfoglalast szerez be, megkeres mas hatdsigokat, szerveket, hatarozatot készit.

A feladatkdrébe tartozo ligyekben hatdsagi bizonyitvanyt allit ki.

Elvégzi a feladatkorébe tartozd iigyekben érkezett kornyezettanulmany készitési
feladatokat.

Intézi a kdzszolgalati jogviszonnyal, munkaviszonnyal, kozalkalmazotti jogviszonnyal
kapcsolatos humanpolitikai tigyeket. Ezen beliil: kézremikodik palyazati felhivasok
elkészitésében, gondoskodik azok jogszabaly szerinti megjelentetésérdl, kozremiikdik a
kinevezési eljarasok lebonyolitdsédban, elkésziti a kinevezési, atsorolasi, megsziintetési
okiratokat, a jogszabalyban eldirt tajékoztatot a dolgozok részére, az érintett szervezeti
egyseég vezetdjének kozremitkodésével elkésziti a munkakori leirasokat, kezeli a személyi
anyagokat, gondoskodik azok naprakész éllapotban tartdsardl, ellatja a kozszolgalati
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

Elkésziti a kozszolgalati jogviszonyban, munkaviszonyban, kozalkalmazotti
jogviszonyban dolgozok kinevezési, atsorolasi, jogviszony modositési és megsziinési
iratait a KIRA programban.

Elkésziti a koztisztvisel6k éves képzési tervét. Gondoskodik a kodztisztvisel6k részére
eldirt képzéseken, vizsgikon valé részvétel biztositdsarol. Elkésziti a tanulméanyi
szerzOdéseket.

Elokeésziti a koztisztviselSk teljesitményértékelésével kapcesolatos iigyeket, kezeli a TER
rendszert,

Ké6zremiikodik a teljesitményértékelési rendszer kidolgozésaban, alkalmazasaban.
Feliigyeli a munkaid6 nyilvantartis naprakész vezetését a hivatali dolgozok tekintetében.
Elkésziti az éves szabadsagolasi litemtervet a Hivatal kdztisztviseldi tekintetében. Vezeti
a szabadsag nyilvantartast.

Gondoskodik az utazasi utalvanyok kiallitasarol.

Megszervezi a hivatali dolgozok foglalkozas-egészségligyi vizsgalatat.



Elkésziti az iizemi balesetekkel kapcsolatos jelentéseket, vezeti az ezzel kapcsolatos
nyilvéntartasokat.

Ellatja a koztisztviselk, kodzalkalmazottak vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos
feladatokat (kezelés, nyilvantartas, 6rzés).

Ellatja polgarmester, telepiilési képviselSk és hozzatartozéik vagyonnyilatkozat-tételével
kapcsolatos feladatokat (kezelés, nyilvantartds, 6rzes).

Ellatja az intézményvezetSk vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos feladatokat (kezelés,
nyilvantartas, 6rzés)

Tajékoztatja az iigyfeleket az Snkormanyzat hataskorébe tartozo természetbeni, pénzbeli,
és személyes gondoskodast nyujto szocidlis és gyermekvédelmi ellatasokrol.

Szocialis igazgatas teriiletén ellatja az onkorményzati segéllyel kapcsolatos feladatokat.
Ezen beliil: 4tveszi és megvizsgalja a kérelmeket, hidnypotlésra szdlit fel, szakhatosagi
allasfoglaiast szerez be, hatdrozatot készit, elvégzi a jogszabalyban eldirt
feliilvizsgalatokat.

Gyamiigyi igazgatas teriiletén ellatja a sajatos nevelési igényli gyermekek utazési
tamogatasaval kapcsolatos feladatokat. Ezen beliil: dtveszi és megvizsgalja a kérelmeket,
hidnypétlasra szolit fel, szakhatosagi allasfoglalast szerez be, belfoldi jogsegélyt kér,
hatarozatot készit, elvégzi a jogszabalyban el&irt feliilvizsgalatokat.

Ellatja a rendszeres gyermekvédelmi kedvezménnyel, a gyermekek nyéri étkeztetésével
kapcsolatos feladatokat. Ezen beliil: 4tveszi és megvizsgélja a kérelmeket, hianypotlasra
szolit fel, szakhatdsagi allasfoglalast szerez be, megkeres egyéb hatdsagokat, hatirozatot
készit, elvégzi a jogszabalyban eldirt feliilvizsgalatokat.

Nyilvantartast vezet a jegyzdi hatéskorbe tartozo6 tankdteles koru gyermekekrél.
Nyilvéantartja és jelenti a HH és HHH gyermekekr6l a nyilvantartast.

ElSkésziti a Gazdasagi Bizottsag tiléseit, részt vesz az iilések lebonyolitasaban, elkésziti
az iilések jegyzOkonyveit és a bizottsdgok dontéseirdl sz6l6 iratokat, a bizottsagok
miik6désérél szo16 beszamolokat.

ElSkésziti és lebonyolitja az onkorményzati kitiintetések adomanyozasat és atadasat,
vezeti a kitiintetettekr6l a nyilvantartast.

Intézi a telepiilés szilard hulladék kozszolgaltatdssal kapcsolatos —lakossagi
kedvezményekkel kapcsolatos dontéseket, havonta egyeztet a szolgaltatoval.
Kapcsolatot tart az illetékes katasztrofavédelmi szervezettel, karban tartja a védelmi
nyilvantartasokat.

Felelds a Kozség/kozség honlapjanak — www.pazmand.hu adattartalménak naprakészen
tartasaért.

Gondoskodik a kézérdeki és kézérdekbdl nyilvanos adat kdzzétételérol.

Ellatja az informatikai biztonsigi szabélyzatban meghatarozott adatvédelmi felelésre
vonatkoz6 feladatokat (pl. vezeti a Hivatalban alkalmazott szamitastechnikai programok
nyilvantartasat, kezeli és rendszerezi a telepitSlemezeket, gondoskodik azok kiosztasarol),
teljesiti a szitkséges adatszolgaltatdsokat.

Ellitja az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatban meghatarozott nyilvantartasok
vezetését.

Elvégzi a feladatkorébe tartozo iigyekben érkezett kornyezettanulmany készitési
feladatokat.

Részt vesz rendezvények elSkészitésében, koordindlja az elOkészitésben részt vevd
szervezeti egységek tevékenységét.

Részt vesz a valasztdsok, népszavazas elOkészitésével, megszervezésével és
lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok ellatisaban.




Gondoskodik a feladatkorébe tartozé hirdetmények helyben szokéasos médon torténd
kozzétételérd! (hirdetStablan torténd kifliggesztés, elektronikus ton térténé kozzététel).
Ellatja a feladatkérébe tartozo statisztikai adatszolgéltatasokat.

Ellatja a feladatkéréhez kapcesolddo ligyiratkezelési feladatokat. Ezen beliil: alszamos
iktatds, ligyiratok Osszeszerelése, irattdrozdsa, kiadmanyozott iratok boritékolasa,
tértivevények megirasa, gyiijtése és osztalyozasa.

Ellatja a kihelyezett pénztar kezelésével kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a helyi adokkal - iparlizési, idegenforgalmi, kommunalis, - a terméfold
bérbeadasdbdl szarmazo6 jovedelemadoval, a talajterhelési dijjal, a magan-palinkafSzéssel
kapcsolatos feladatokat. Ezen beliill: magénszemélyek, vallalkozasok addztatasa;
adokotelezettség teljesitésének ellendrzése; addbevallasok 4tvétele, feliilvizsgalata;
hidnypotlasra felszolitds, egyeztetés, adGigazgatasi eljards meginditsa; adatallomany
szamitogépes rogzitése, a felvitt adatok karbantartasa; NAV, Korméanyablak, Foldhivatal,
NEAK, nyugdijfolyosité igazgatosag, pénzintézetek, renddri szervek, tarshatésagok
megkeresése adoligyekben; adohatdsagi hatarozatok, adokedvezmények, adoémentességek
megdallapitisa; méltanyossagi, fizetéskénnyitési iigyek intézése; mulasztds esetén
szankciok alkalmazasa; fellebbezés felterjesztésének el6készitése; elhunyt adézok
szamlainak rendezése.

Figyelemmel kiséri az adobevételek alakulasat.

Ellatja a feladatkdrében tartozé addtartozasokkal kapesolatos behaijtasi feladatokat. Ezen
belill: munkabér €s egyéb rendszeres jovedelem letiltas kibocsétdsa; azonnali beszedési
megbizasok kibocsitdsa; ingd- és ingatlan végrehajtis; intézkedés jelzalogjog
bejegyzésre; intézkedés végrehajtas felfiiggesztésére; végrehajtasi koltség megéllapitésa.
Ellatja a kozérdekli munkara itéltekkel kapcsolatos adminisztraciés feladatokat.

Ellatja az egyes adok mddjara behajtando koztartozasok nyilvantartisaval, beszedésével
és visszajelentésével kapcsolatos feladatokat.

Intézkedik a birdsag altal kiszabott pénzbirsag és a birdsag éltal megallapitott egyéb
pé€nzdsszeg végrehajtasarol.

Evente tajékoztatja az adozokat az Onkorményzati addhatésagnal vezetett szamlaik
allasarol.

Csdd, felszamoldsi és végelszamolasi eljarasokban érvényesiti az Onkormanyzati
koveteléseket.

Konyveli és atutalja a behajtasra kimutatott tartozasokat.

Torlésre el6késziti a kdztartozast, adotartozast eléviilés vagy behajthatatlansag cimén.
Ellatja az adoiigyi szamitégépes program helyi feliigyeletét.

Az ad6z06 kérelmére adodigazolast készit, birésagi kdltségmentességi igazolasokat allit ki.
Elvégzi a lefoglalt, elkobzott és talalt targyak értékesitését vagy megsemmisitését.
Vezeti a feladatkorébe tartozo nyilvantartasokat.

Intézkedik a tlfizetések visszautalasarol.

Atutalja az adobevételeket a koltségvetési szamlara.

Elkésziti a zarasi Osszesit6t, mérlegadatokat.

Adatszolgaltatést teljesit a MAK részére.

Elvégzi az addigazgatasi tigyben érkezett komyezettanulmany készitési feladatokat.
Kézremikodik a feladatkorébe tartozd szabélyzatok, rendelet-tervezetek, testiileti
anyagok elkészitésében.

Gondoskodik a feladatkorébe tartozé hirdetmények helyben szokésos médon térténé
kozzétételérdl (hirdetStablan torténd kifliggesztés, elektronikus Gton torténd kdzzététel).
Ellatja a feladatkSrébe tartozo statisztikai adatszolgéltatasokat.



— Ellatja a feladatkdréhez kapcsolodé ligyiratkezelési feladatokat. Ezen beliil: alszamos
iktatas, iigyiratok Osszeszerelése, irattdrozasa, kiadmanyozott iratok boritékolasa,
tértivevények megirasa, gyijtése és osztalyozasa.

— TFigyelemmel kiséri az adébevételek alakulasat.

— Kérelemre és megkeresésre ado- és értékbizonyitvanyt allit ki.

— Végzi a szamlakivonatok konyvelését.

— Kezeli a TAKARNET programot.

— BANKOS gép kezelése adoszamlak vonatkozésaban.

Pénziigyi Iroda feladatai:

— Ellatja a pénziigyi ellenjegyzést Pazmand Onkorményzatanal, a Pazmandi Polgarmesteri
Hivatalnal, a PAzmandi Pitypang Ovoda és BSlcs6dénél, a Kiralyi Konyha Gyermekeink
intézménynél (a tovabbiakban: intézmények)

— Az intézmények koltségvetési koncepcidja készitésének feladatait, javaslatot tesz a
koltségvetés dsszedllitasahoz szitkséges intézkedések megtételére.

— Az intézmények koltségvetésérSl szolo rendelet és hatarozat-tervezet készitésének, a
koltségvetés modositasanak feladatai. Ellen6rzi az intézményi koltségvetésekben szerepld
adatokat.

— Iranyitja az éves koltségvetés végrehajtasat.

— Irényitja a koltségvetés végrehajtasarol szol6 évkdzi beszamolok, az éves zarszamadasok
elkészitési munkalatait.

— A polgarmesterrel, intézményvezetGkkel egyezteti az intézményi koltségvetésekben
szerepld adatokat.

— Kiszdmitja az éllami hozzijarulas feladatmutatéhoz kotott normativai alapjan a
koltségvetési bevételeket, azokat tovabbitja a MAK-hoz és a beszamol6 keretében azokkal
elszamol.

— Elszamol a normativ koéltségvetési hozzajaruldsokkal, illetve az allamhaztartds mas
alrendszerétdl kapott egyéb tamogatasokkal.

— Elkésziti az intézmények pénzmaradvany-kimutatasat, €s az err6l sz616 elGterjesztést.

— El6késziti a . hitelfelvételeket, kotvénykibocsatasokat, gondoskodik a hitelek ¢és
hitelkamatok torlesztésérdl és nyilvantartasarol.

— Elkésziti az 6nkorméanyzat gazdasagi programtervezetét.

— Kozremiikodik a kéltségvetési szervek gazdalkodasi jogkorének megallapitasaban,
alaptevékenysége keretében ellatando feladatinak meghatirozasaban.

— Jévéahagyasra el6késziti az intézmények kozotti Munkamegosztasi megallapodast.

— Figyelemmel kiséri az intézmények gazdilkoddsanak szabalyszerliségét a jovahagyott
elSiranyzatok felhasznaldsa vonatkozaséban.

— Véleményezi a pénziigyi kihatéssal jaro testiileti elGterjesztéseket.

— Téjékoztatja az intézményeket a gazdalkodassal kapcsolatos jogszabalyokrol,
allasfoglalasrol.

— Kezdeményezi az atmenetileg szabad pénzeszkdzok betétként, értékpapirként valo
elhelyezését.

— Kozremiikédik az intézmények alapitisdban, atszervezésében és megsziintetésében,
elkésziti az ehhez kapcsol6do okiratok tervezetét, €s az elfogadott okiratot nyilvantartasba
vétel és atvezetés céljabol jogszabalyban meghatarozott hataridon belill megkiildi a MAK
részére.

— Végzi az intézmények adatait tartalmaz6 torzsadattar karbantartasat.



Ellatja az 6nkorményzati vagyon biztositisaval kapcsolatos feladatokat.

Elkésziti az 6nkormanyzat kézbeszerzési tervét.

Kozremiikodik a kdzbeszerzési eljarasok lebonyolitasaban, dokumentalasaban.
Eldkésziti és lefolytatja a kdzbeszerzési értékhatart el nem érd beszerzési eljarasokat.
Gondoskodik a cafetéria-juttatasok megrendelésérsl, nyilvantartisarol, elszamolasarol.
Nyilatkoztatja a koztisztviselSket a cafetéria-juttatasok igénybevételérl.

Az intézmények tekintetében sziroprobaszeriien ellatja a pénztarellenSrzést és szigoru
szamadasi nyomtatvanyok nyilvéantartasat.

Vezeti a hivatali belsd szabalyzatokrol sz616 nyilvantartast.

Koordindlja €és irdnyitja az Onkormanyzat palyazatai, projektjei megvaldsitasaval
kapcsolatos feladatokat.

Célfeladat jelleggel ellatja az eurdpai unids palyazatok projektmenedzsmenti feladatait.
A bels§ ellendrzési feladatokhoz kapesoloddan dsszedllitja a stratégiai és éves ellendrzési
terveket, nyomon koveti azok megvalosulésat, az ellendrzési jelentések alapjan elkésziti
az intézkedési tervet, nyomon koveti annak végrehajtsat, a megtett intézkedéseket,
gondoskodik az éves ellendrzési és Gsszefoglalo ellendrzési jelentés képvisels-testiilet elé
terjesztésérol.

Megallapitasokat és javaslatokat tesz, elemzéseket és értékeléseket készit a gazdalkodas
eredményességének novelésére, a kockézati tényezék, hianyossagok kikiiszobdlésére, a
szabalytalansagok megelGzésére és feltarasara, a belsé kontroll rendszerek (ideértve a
FEUVE-t is) javitdsdra és tovabbfejlesztésére.

Kialakitja az intézmények szdmviteli politik4jat, szémlarendjét, hatalybalépésiiket
kdvetden gondoskodik azok betartésardl és betartatasrol.

Az intézményvezetSk javaslatdt és adatszolgéltatdsat kovetSen kidolgozza az
intézményekben szedhet6 téritési dijak, illetve azok médositdsanak javaslatait.

Részt vesz a vilasztisok, népszavazas elGkészitésével, megszervezésével és
lebonyolitaséval kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Koézremlikédik az Onkormanyzati jogalkotis elSkészitésében, a Hivatal belsé
szabalyzatainak elkészitésében és véleményezésében.

Kozremiikodik a feladatkdrébe tartozod rendelet-tervezetek, testiileti anyagok
elkészitésében.

Ellatja a feladatkorébe tartozo statisztikai adatszolgaltatasokat.

Rogziti az intézményekhez beérkezd szdmldkat, gondoskodik a hataridében torténd
utalasrol, az ASP rendszerben rogziti, konyveli azokat.

Ellatja a koltségvetés végrehajtasara vonatkozé kotelezettségvallaldsok pénziigyi
teljesitését és nyilvantartja azokat az ASP rendszerben.

Kozremiikddik az onkormanyzat koltségvetési koncepcidjanak kialakitasaban, javaslatot
tesz a koltségvetés Osszeallitasahoz sziikséges intézkedések megtételére.

Informaciot szolgaltat az elfogadott koltségvetésrdl a kdzponti koltségvetés szaméara.
Kezeli az intézményei szamlait és hitelszamlait.

Hatariddre elkésziti az 4llamhéztartasi informacids jelentéseket.

Figyelemmel kiséri az intézmények gazdlkodasénak szabalyszer(iségét a jovahagyott
elSiranyzatok felhasznalasa vonatkozaséban.

Ellendrzi és nyilvantartja a nettéfinanszirozassal kapcsolatos MAK elszamolasokat.
Nyilvéntartja az onkorményzat tulajdondban 1évé értékpapirokat, illetve a vagyoni
befektetéseket.

Kezdeményezi az atmenetileg szabad pénzeszkozok betétként, értékpapirként vald
elhelyezését.



Kezeli az énkormanyzat szamlait és hitelszamlait, vezeti a hozzakapcsolddo analitikus
nyilvantartasokat.

Vezeti az AFA-val kapcsolatos nyilvantartasokat, elkésziti az adobevallasokat, intézkedik
az AFA pénziigyi rendezésér6l, egyezteti az adofolydszamla kivonatokat, és sziikség
szerint elkésziti a rehabilitacios hozzajarulasrol szo6l6 bevallast.

A beérkezd igények alapjan bonyolitja a kozmiifejlesztések tamogatasat.

Elékeésziti és éves iitemezés szerint hatéridére benyjtja a MAK-hoz a 1étszamcsokkentési
palyazatokat, megigényli a prémiumévek programban részt vevSk uténi allami
tamogatasokat.

Gondoskodik a tévesen vagy jogcim nélkiil érkezett bevételek tisztazasarol.

Elltja az intézményei vonatkozasaban az érvényesitési feladatokat.

Célfeladat jelleggel ellatja az eurdpai uni6s palyazatok projektmenedzsmenti feladatait.
Részt vesz a valasztasok, népszavazds elGkészitésével, megszervezésével és
lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Gondoskodik az illetmény, a bér, tiszteletdij, megbizasi dij és egyeb személyi jellegii
kifizetések szamfejtésérdl, az ehhez kapcsolodo nyilvantartasok vezetésérdl, a sziikséges
egyeztetések elvégzésérdl, KIRA rendszerben val6 rogzitésérol.

Lebonyolitja a munkabérek és egyéb pénzbeli juttatasok egyéni bankszamlara torténd
utalasat.

Jelentést készit a MAK-nak azokrol a kifizetésekrdl, melyek jarulékkotelesek.

Kiutalja a képvisel6-testiilet, valamint a jegyz6 hataskorébe tartozé pénzbeli szocidlis €s
gyermekvédelmi ellatasokat.

Gondoskodik a segélyeket terhel6 SZJA és TB kotelezettség megallapitasarol,
nyilvantartasar6l és annak bevallasarol.

Gondoskodik a kifizetett segélyek alapjan az dnkorméanyzatot megilletd allami timogatas
lehivasérol.

A koltségvetés alapjan intézményeinél vezeti az elSiranyzatokat, feladatonkénti és
szakfeladatonkénti, valamint COFOG bontasban.

A szamlarend alapjan az ASP rendszerben nyilvéantartast vezet, konyvelést végez.

Az intézmények tekintetében ellatja a pénztarellendri és szigori szamadasu
nyomtatvanyok ellenérzési feladatokat.

Intézi az Snkormanyzati bevételek beszedésével és behajtasaval kapcsolatos pénziigyi
teendSket, a szamlakibocsatast és a bevételeket rogziti és konyveli az ASP rendszerben.
Adatokat szolgaltat a Hivatal szervezeti egységeinek.

Intézi a szerzédésekbdl (bérleti dijak, stb.) keletkezett hatralékosok felszolitasat.

Intézi az intézményi étkeztetés téritési dij bevételek beszedésével és behajtasaval
kapcsolatos pénziigyi teendket, a szamlakibocsatast €s a bevételeket rogziti az ASP
rendszerben.

Az Osszesitett havi listak alapjan elvégzi a téritési dijak befizetésénck ellenbrzését.
Ellitja az intézményeknél a pénzkezelési szabalyzatban rdgzitett modon a hazipénztar
miikddésével (készpénzes kifizetések és a bevételek) kapcsolatos feladatokat.
Nyilvéntartja és kezeli az intézmények szigorli szimadést nyomtatvanyait.

Elvégzi az iskolai és 6vodai étkeztetés jelentésével kapcsolatos teendSket, vezeti a
sziikséges nyilvéantartasokat.

Ellatja a civil szervezetek tdmogataséval kapcsolatos feladatokat. Ezen belil: palyazat
kifrasa, palyazatok atvétele, testiileti elbterjesztés készitése, tdmogatasi szerzOdések
kotése, a palyazat eredményének elektronikus uton torténd kozzététele, pénziigyi
elszamoltatas.



Végzi a Bursa Hungarica 0sztondij-palyazattal kapcsolatos feladatokat. Ezen beliil:
elkésziti a testiilet csatlakozasi szandékara vonatkozo eléterjesztést, a palyazati felhivast,
atveszi és megvizsgalja a palyazatokat, testilleti dontésre eldkésziti a benytjtott
kérelmeket.

Nyilvintartja és kezeli Pazmand Koézség Onkormanyzata, a P4zmandi Polgarmesteri
Hivatal altal kotott szerz8déseket.

Nyilvantartja a Hivatalban hasznalatos bélyegzéket, gondoskodik azok selejtezésérol
Ellatja a sporttal kapcsolatos feladatokat. Elvégzi az allami sportinformacids rendszerrel
kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettséggel Gsszefiiggd feladatokat.

Ellatja az Onkormanyzat lakas- és helyiséggazdalkodasi feladatait. Fzen beliil:
kozremiikddik az Onkormanyzati tulajdont lakasok és nem lakas céljara szolgald
helyiségek hasznositasdban, iizemeltetésében, értékesitésében, rendelet-tervezetek
el6készitésében, palydzatok lebonyolitdsaban, szerzédések megkdtésében  és
megsziintetésében.

Vezeti az ASP rendszerhez kapcsol6do analitikus nyilvéantartasokat.

Mennyiségben €s értékben nyilvantartja az intézményeknél a vagyont, gondoskodik a
vagyonnak a fo6konyvi adatokkal és az ingatlan vagyonkataszterrel vald egyezdségérdl,
vezeti az ASP ingatlanvagyon katasztert.

El6késziti és lebonyolitja a leltarozasokat. -

Ellatja az intézmények miikodésével kapcsolatos leltarozasi és selejtezési feladatok
ellatdsa, a hasznositas iranti intézkedéseket megteszi, a kapcsolodo nyilvantartasokon
atvezeti.

El8késziti a tulajdonosi jognyilatkozatokat az Snkorményzat vagyonéval kapcsolatban.
Elldtja az onkorményzati vagyonnal kapcsolatos dontés-el6készitési és végrehajtasi
feladatokat.

Nyilvéntartja az 6nkormanyzat tulajdondban 1évé mezdgazdasagi céli foldteriileteket,
elkésziti a hasznositasukra vonatkozo el6terjesztéseket.

Ellatja a temetdiizemeltetését ellatd vallalkozdval kapcesolatos elszamolasi feladatokat.
Ellatja a temetSiizemeltetési feladatokat (a temetési helyek, sirhelyek, kriptahelyek
kijelSlése, értékesitése, dijak beszedése, temet6i nyilvantartasok folyamatos, naprakész
vezetése stb.)

Ellatja az Pdzmandi K6z6s Onkormanyzati Hivatal gondnoksagi feladatait. Ezen beliil:
butorok, irodagépek, egyéb berendezések, felszerelési targyak, irodaszerek,
nyomtatvanyok, tisztitoszerek beszerzése, elosztasa; feleslegessé, hasznalhatatlanné valt
vagyontargyak értékesitésének kezdeményezése, cseréje, selejtezése; fénymasold gépek,
szamitogépek, telefonkdzpont, hivatali mobiltelefonok, szerver beszerzése, miikddési
feltételeinek biztositasa, karbantartdsa, hibabejelentések intézése; hivatali épiiletek
riaszt6i mitkddési feltételeinek biztositasa; hivatal helyiségei takaritasanak szervezése; a
Hivatali épiiletek 4dllagmegovasa.

Vezeti a PAzméandi Polgarmesteri Hivatal kulcsnyilvéantartast.

Helyettesiti a pénztarost.

Intézi a riaszto és a tlizjelz6 miikdési feltételeinek biztositasét, hibajelentéseit.



4. fiiggelék

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6l6 2007. eévi CLIL torvény 4. § a)
pontja alapjan a Hivatalban a vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséggel jaré munkakérdk az
alabbiak:

Munkakor Vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség gyakorisaga

Igazgatési ligyintézo 1. 3.§(1)a)

Igazgatési ligyintézo IL 3.§(1)a) 5¢év

Jegvzo 3.§(1)a)ésb)
Pénziigyi irodavezetod 3.§(1)b)
évente

Pénziigyi ligyintézo L. 3.§(1)c)

Pénziigyi tigyintéz6 IL 3.8(1)c) 2 évente
Adoigazgatasi ligyintézd 3.§(1)c)




5. fiiggelék

A Hivatal alaptevékenységét meghatirozo jogszabalyok jegyzéke

Torvények

Magyarorszag Alaptérvénye

2017. évi L tv. a kozigazgatasi perrendtartasrol

2017. évi CL. tv. az adozas rendjér6l

2017. évi CLI. tv. az addigazgatasi rendtartasrol

2016. évi CL. tv. az altalanos kozigazgatési rendtartasrol

2015. évi CCXXII. tv.  az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos

szabélyairol
2015. évi CXLIIL tv. a kozbeszerzésekrdl

2013. évi CCXIL tv., a mez0- és erdégazdasagi foldek forgalmarol sz616 2013. évi CXXII.
torvénnyel Osszefiiggé egyes rendelkezésekr6l és atmeneti
szabalyokrol

2013. évi CLXV. tv. a panaszokrol és kozérdekil bejelentésekrol

2013. évi CXXIL. tv. a mez6- és erddgazdaséagi foldek forgalmardl

2013. évi XXXVL. tv. a valasztasi eljarasrol

2013. évi V. tv. a Polgari Toérvénykonyvrol

2012. évi CVXXXV. tv. a hulladékrol

2012. évi L tv, a munka torvénykonyvérél

2011. évi CCIIL tv. az orszaggyilési képvisel6k valasztasarol

2011. évi CXCIX. tv. a kozszolgalati tisztviselSkr6l

2011. évi CXCVL. tv. a nemzeti vagyonrol

2011. évi CXCV. tv. az dllamhaztartasrol

2011. évi CXC. tv. a nemzeti koznevelésrdl

2011. evi CLXXXIX. tv. Magyarorszg helyi Snkormanyzatairél

2011. évi CLXXIX. tv.  anemzetiségek jogairdl

2011. évi CXXVIIL tv.  a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapesolodd egyes torvények

modositasarol
2011. évi CXIIL. tv. a honvédelemrél és a Magyar Honvédségrdl, valamint a kiilonleges
jogrendben bevezethetd intézkedésekrol
2011. évi CXIL. tv. az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
2011. évi CXI. tv. az alapvet6 jogok biztosarol
2011. évi CVL tv. a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatishoz kapcsolédo,

valamint egyéb torvények modositasardl

2010. évi CXXXI. tv. a jogszabalyok el6készitésében vald tarsadalmi részvételrsl
2010. évi CXXX. tv. a jogalkotasrol
2010. évi LXXXVIL tv. a Nemzeti Féldalaprol



2010.
2010.
2010.

2009.
2009.

2009.
2009.

2009.

2009.

2008.
2007.
2007.
2007.
2007.
2007.
2007.

2007.

2006.
2006.
200s.
2004.
2003.

2003.
2003.
2003.
2000.
1999.
1999.
1998.
1998.

1998.
1997.
1997.
1997.
1997.

1997.

évi XXXVIIL tv.

éviL. tv.
évi L tv.

évi CXXV. tv,
évi CXXIL. tv.

évi CXV. tv.
évi LXXVL. tv.

évi XLVIL tv.

évi XXIX. tv,

évi XL. tv.

évi CLXXXI. tv.

évi CXXIX. tv.

évi CXXVIL tv.
évi CXXIIL. tv.

évi CVL tv.

évi IL. tv.

évi L. tv.

évi V. tv.
éviIV. tv.

évi CLXIV. tv.
évil. tv.

évi CXXVIL tv.

évi CXXV. tv.

évi LXXXIX. tv.
évi LXXXIV. tv.

évi C. tv.

évi LXXXIV. tv.

évi XLIIL tv.

évi LXXXIV. tv.

évi XXVL tv.

évi XIL tv.
évi XXXI. tv.

évi LXXVIIL tv.

évi LXXX. tv.

évi CXL. tv.

évi CLIV. tv.

a hagyatéki eljarasrol
a helyi 6nkormanyzati képviseldk és polgadrmesterek vélasztasarol
az anyakényvi eljarasrol

a magyar jelnyelvrdl és a magyar jelnyelv hasznalatardl

a koztulajdonban 4116 gazdasagi tarsasagok takarékosabb
miikodésérol

az egyéni vallalkozorol és az egyéni cégrol

a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és folytatdsanak
altalanos szabalyairdl

a bliniigyi nyilvantartasi rendszerrdl, az Eurépai Unio
tagallamainak birésagai altal magyar allampolgarokkal szemben
hozott itéletek nyilvantartasarol, valamint a biiniigyi €s rendészeti
biometrikus adatok nyilvantartasarol

a bejegyzett élettarsi kapcsolatrol, az ezzel 6sszefliggd, valamint az
élettarsi viszony igazolasinak megkonnyitéséhez sziikséges egyes
torvények modositédsarol

a foldgazellatasrol

a kozpénzekbdl nyujtott tamogatésok atlathatosagarol

a term616ld védelmérdl

az éltalanos forgalmi ado6rdl

a kisajatitasrol

az allami vagyonrol

a harmadik orszagbeli allampolgarok beutazasarol és
tartdzkodasarol

a szabad mozgas és tartézkodas jogaval rendelkez6 személyek
beutazasardl és tartdzkodasarol

a cégnyilvanossagrol, a birdsagi cégeljarasrol és a végelszamolasrol
a gazdasagi tarsasagokrol

a kereskedelemrol

a sportrol

a jovedéki adorol és a jovedéki termékek forgalmazasanak kiilonds
szabalyairél

az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasarol
a kérnyezetterhelési dijrol

az egészségligyi tevékenység végzésének egyes kérdéseirdl

a szamvitelrol

a k6zuti kozlekedési nyilvantartasrol

a temetOkré] és temetkezésrol

a csaladok tamogatasardl

a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenlségiik
biztositasarol

a kiilfoldre utazasrol

a gyermekek védelemrd] és a gyamiigyi igazgatasrol

az épitett kdrnyezet alakitasarol és védelmerdl

a tarsadalombiztositas ellatisaira és a magannyugdijra
jogosultakrol, valamint e szolgéltatasok fedezetérdl

a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol €s a
koézmivel6désrdl

az egészségligyrol



1996.
1996.
1996.
1996.
1995.
1995.

1995.
1995.
1994.
1994.
1993.
1993.

1993.
1993.
1993,
1992.
1992.
1991.
1991.

1991.

1991.
1990.
1990.
1988.

évi XXI. tv.
évi XXV. tv.
évi XXXL. tv.
évi LXXV. tv.
évi CXVII. tv.
évi LXVI. tv.

évi LVIL tv.
évi LIII. tv.

évi LIII. tv.

évi XXXIV. tv,
évi XCIIL tv.

évi LXXVIIL tv.

éviLV. tv.

évi XLVI. tv.
évi IIL tv.

évi LXVI. tv.
évi XXXIII. tv.
évi LXXXIL. tv.
évi XXXIII. tv.

évi XX. tv.

évi IV. tv.
évi C. tv.

évi XCIILI. tv.
évil tv,

Kormanyrendeletek

469/2017. (X11.28.) Korm. rendelet az eljarasi koltségekrél, az iratbetekintéssel Osszefliggd

a teriiletfejlesztésrél és a teriiletrendezésrél

a helyi 6nkormanyzatok addssagrendezési eljarasardl

a tiiz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrél és a tiizoltdsagrol
a munkaiigyi ellen6rzésrol

a személyi jovedelemadérdl

a kdzokiratokrol, a kozlevéltarakrdl és maganlevéltari anyag
védelmérdl

a vizgazdalkodasrdl

a kérnyezet védelmének altalanos szabélyairdl

a bir6sagi végrehajtasrél

a rend6rségrol

a munkavédelemrdl

a lakasok ¢és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre
vonatkozd egyes szabalyokrol

a magyar allampolgarsagrél

a statisztikarol

a szocialis igazgatasrol és a szocidlis ellatasokrol

a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol
a kozalkalmazottak jogallasardl

a gépjarmitadorol

az egyes allami tulajdonban 1évé vagyontargyak énkormanyzatok

tulajdonédba adasarol

a helyi 6nkorményzatok és szerveik, a kdztarsasdgi megbizottak,
valamint egyes centralis aldrendeltségli szervek feladat- és

hataskoreirsl

a foglalkoztatis elésegitésérdl és a munkanélkiiliek ellatasarol
a helyi adokroél

az illetékekrsl

a kozuti kozlekedésrdl

koltségtéritésrol, a koltségek megfizetésérdl, valamint a kdltségmentességrol

388/2017. (XII. 13.) Korm. Rendelet az Orszagos Statisztikai Adatgytijtési Program

adatgytijtéseir6l és adatatvételeirdl

174/2017. (V1.30.) Korm. rendelet az anyakonyvvezetd és az anyakényvi szervek eljarasarél és

kijelolésérdl, valamint az anyakOnyvezéshez sziikséges képesitési feltételekrsl

41/2017. (XIL29.) BM rendelet a vizjogi engedélyezési eljarashoz sziikséges dokumentacid

tartalmarol

386/2016. (X11.2.) Korm. rendelet a foldmiivelésiigyi hatdsagi és igazgatasi feladatokat ellato

szervek kijelolésérdl

264/2016. (VIIL31.) Korm.rendelet az 4llamhaztartasrol szol6 tdrvény végrehajtasardl szold

368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet és egyes kapcsol6d6 kormanyrendeletek modositasardl
257/2016. (VIIL 31.) Korm. rendelet az 6nkormanyzati ASP rendszerrél

451/2016. (XIL.19.) Korm. rendelet az elektronikus ligyintézés részletes szabalyairol
17/2015. (11.16.) Korm. rendelet a jegyz6 hataskdrébe tartozé birtokvédelmi eljarasrél

322/2015. (X. 30.) Korm. rendelet az épitési beruhazasok kozbeszerzésének részletes

szabalyairol



251/2014. (X.2.) Korm. rendelet a kiilfoldiek mez6- és erdégazdasagi hasznositasd féldnek nem
mindsiild ingatlanokat érintd tulajdonszerzésérdl

513/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a neveldsziiléi foglalkoztatisi jogviszony €s a helyettes
sziil6i jogviszony egyes kérdéseirdl

474/2013. (XII. 12.) Korm. rendelet az elGvasarlasi és el8haszonbérleti jog gyakorlasa
érdekében az adas-vételi és a haszonbérleti szerz0dés hirdetményi uton torténé kozlésére
vonatkoz6 eljarasi szabalyokrol

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények és halézatok hatésagi nyilvantartasérél és ellenSrzésérdl

326/2013. (VHIL. 30.) Korm. rendelet a pedagbgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torveny kdznevelési intézményekben
torténé végrehajtasarol

317/2013. (VIIL 28.) Korm. rendelet a kdzszolgaltato kivalasztasardl és a hulladékgazdalkodasi
koézszolgaltatasi szerz6désrol

58/2013. (II. 27.) Korm. rendelet a vizikdzmi-szolgaltatasrol szol6 2011. évi CCIX. térveny
egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl

57/2013. (I. 27.) Korm. rendelet a telepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentése
alapjan gyakorolhaté egyes termeld és egyes szolgiltaté tevékenységekrSl, valamint a
telepengedélyezés rendjérdl és a bejelentés szabalyairdl

4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérdl

327/2012. (XI. 16.) Korm. rendelet a megvaltozott munkaképességli munkavallalokat
foglalkoztaté munkéltatok akkreditéciojardl, valamint a megvaltozott munkakeépességi
munkavallalok foglalkoztatasdhoz nytjthatd koltségvetési timogatasokrol

312/012. (X1.8.) Korm. rendelet az épitésiigyi és épitésfeliigyeleti hatosagi eljarasokrol és
ellen6rzésekr6l, valamint az épitésiigyi hatosagi szolgaltatisrol

249/2012. (VIIL 31.) Korm. rendelet a kdzszolgalati tisztviselSk részére adhato juttatasokrol és
egyes illetménypotlékokrol

45/2012. (1II. 20.) Korm. rendelet a kozszolgalati tisztvisel6k személyi irataira, a kbzigazgatési
szerveknél foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira és a munkaligyi nyilvantartasra, a
kozszolgalati alapnyilvantartasra és kozszolgalati statisztikai adatgylijtésre, valamint a
tartalékallomanyra vonatkozd egyes szabalyokrol

29/2012. (III. 7.) Korm. rendelet a kdzszolgélati tisztviselok képesitési elSirasairdl

368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl
321/2011. (XII. 27.) Korm. rendelet a helyi esélyegyenlGségi programok elkészitésének
szabalyairdl és az esélyegyenléségi mentorokrol

313/2011. (XII. 23.) Korm. rendelet az 6nalld orvosi tevékenységrdl szol6 2000. évi IL.
torvény végrehajtasarol

234/2011. (XL 10.) Korm. rendelet a katasztréfavédelemrdl €s a hozza kapcsolodo egyes
torvények modositasarol sz616 2011. évi CXXVIIL térvény végrehajtasardl

174/2011. (VIIL 31.) Korm. rendelet a kozigazgatasi és az ligykezel6i alapvizsgarol

102/2011. (VI 29.) Korm. rendelet a sulyos mozgaskorlatozott személyek kozlekedési
kedvezményeirdl

23/2011. (IIL. 8.) Korm. rendelet a zenés, tancos rendezvények mitkédésének biztonsédgosabba
tételérol

263/2010. (XI. 17.) Korm. rendelet a Nemzeti Foldalapba tartozé foldrészletek szocialis
foldprogram megvaldsitasa céljabol az dnkorményzatok szdméra torténd ingyenes tulajdonba
vagy vagyonkezelésbe adasanak szabalyairol

262/2010. (XI. 17.) Korm. rendelet a Nemzeti Foldalapba tartozé foldrészletek hasznositasanak
részletes szabalyairol

39/2010. (I1. 26.) Korm. rendelet a munkdaba jaréssal kapcsolatos utazasi kéltségtéritésrol




239/2009. (X. 20.) Korm. rendelet a szallashely-szolgaltatasi tevékenység folytatdsanak
részletes feltételeirdl €s a szallashely-lizemeltetési engedély kiaddsanak rendjérdl

218/2009. (X. 6.) Korm. rendelet a teriiletfejlesztési koncepcio, a teriiletfejlesztési program és
a terliletrendezési terv tartalmi kovetelményeir§l, valamint illeszkedésiik, kidolgozasuk,
egyeztetésiik, elfogadasuk és kozzétételik részletes szabalyairol

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

55/2009. (IIL. 13.) Korm. rendelet a vasarokrdl és a piacokrél

346/2008. (XII. 30.) Korm. rendelet a fas szart névények védelmérsl

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

78/2008. (IV. 3.) Korm. rendelet a természetes fiirdGvizek mindségi kovetelményeirdl, valamint
a természetes fliirdShelyek kijel6lésérdl és lizemeltetésérsl

67/2008. (I11. 29.) Korm. rendelet a kozpénzekbdl nyujtott tdmogatasok atlathatosagardl szol6
2007. évi CLXXXI. térvény végrehajtasarol

64/2008. (III. 28.) Korm. rendelet a telepiilési hulladékkezelési kozszolgaltatasi dij
megallapitdsanak részletes szakmai szabalyairol

284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet a kdrnyezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes szabdlyairdl
257/2007. (X. 4.) Korm. rendelet a kozbeszerzési eljarasokban elektronikusan gyakorolhat6
eljarasi cselekmények szabalyair6l, valamint az elektronikus arlejtés alkalmazaséardl

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

63/2006. (IIL. 27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szocialis ellatasok igénylésének
¢és megallapitasanak, valamint folyositdsanak részletes szabalyair6l

62/2006. (III. 27.) Korm. rendelet az egyes pénzbeli szocialis ellatdsok elszamolasanak
szabalyair6l

335/2005. (XIL 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeir6l

305/2005. (XIL 25.) Korm. rendelet a kozérdekii adatok elektronikus kdzzétételére, az egységes
kozadatkeres§ rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciéra
vonatkozo részletes szabalyokrdl

180/2005. (IX. 9.) Korm. rendelet a kozigazgatisi hatdsagi eljarasban a személyes
koltségmentesség megallapitasardl

221/2004. (VIL 21.) Korm. rendelet a vizgyijt6-gazdalkodas egyes szabalyairdl

220/2004. ((VIL 21.) Korm. rendelet a felszini vizek min3sége védelmének szabalyairdl
219/2004. (VIL. 21.) Korm. rendelet a felszin alatti vizek védelmérsl

96/2003. (VIL. 15.) Korm. rendelet az egészségiigyi szolgéltatds gyakorlasanak altalanos
feltételeirdl, valamint a mikddési engedélyezési eljarasrol

12/2001. (1. 31.) Korm. rendelet a lakéscélu allami tamogatasokrdl

132/2000. (VIL 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogézasanak egyes kérdéseirsl
145/1999. (X. 1.) Korm. rendelet a temetdkrdl €s a temetkezésrél sz616 1999. évi XLIIL. torvény
végrehajtasarol

43/1999. (IIL. 3.) Korm. rendelet az egészségiigyi szolgaltatasok Egészségbiztositasi Alapbol
torténd finanszirozésanak részletes szabalyairdl

245/1998. (XIL. 31.) Korm. rendelet a telepiilési dnkorményzat jegyzbjének az allatok
védelmével, valamint az allatok nyilvantartaséval kapcsolatos egyes feladat- és hataskéreirsl
35/1998. (II. 27.) Korm. rendelet a kozigazgatasi szakvizsgarol

253/1997. (X1I. 20.) Korm. rendelet az orszagos telepiilésrendezési és épitési kdvetelményekrdl



235/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatésigok, a teriileti gyermekvédelmi, a
gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujté szervek és személyek éltal
kezelt személyes adatokrol

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

95/1996. (VIL 4.) Korm. rendelet a helyi onkorményzatok addssagrendezési eljarasardl sz616
1996. évi XXV. térvény végrehajtasanak egyes kérdéseirdl

86/1996. (VL 14.) Korm. rendelet a biztonsagi okméanyok védelmének rendjérdl

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

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

146/1993. (X. 26.) Korm. rendelet a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasardl sz6l6 1992. évi LXVI. térvény végrehajtasarol

125/1993. (IX. 22.) Korm. rendelet a magyar allampolgarsagrdl szol6 1993. évi LV. torvény
végrehajtasardl

147/1992. (XI. 6.) Korm. rendelet az onkorméanyzatok tulajdondban 1év6 ingatlanvagyon
nyilvantartasi és adatszolgéltatasi rendjérdl

20/1992. (1. 28.) Korm. rendelet a helyi onkormanyzatok egyes szerveinek €s a koztirsasagi
megbizottaknak a kozmiivelddési, kozgylijteményi, miivészeti, tovabba mas kulturalis
tevékenységekkel kapcsolatos allamigazgatasi feladat- és hatdskéreir6122/1992. (1. 28.) Korm.
rendelet a helyi 6nkormanyzatok polgarmestereinek és jegyz6inek, valamint a koztarsasagi
megbizottak népjoléti igazgatasi feladat- és hataskdrének megallapitasardl

19/1992. (I. 28.) Korm. rendelet a helyi Onkormanyzatok és szerveik, a koztirsasigi
megbizottak, valamint egyes centrilis aldrendeltségli szervek feladat- és hataskorének
megallapitasaval kapesolatos foldmiivelésiigyi 4gazati jogszabalyok modositasardl

Miniszteri rendeletek

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

6/2003. (I11. 7.) BM rendelet az anyakonyvekrodl, a hizassagkotési eljarasrol €s a névviselésrol
4/2000. (I1. 25.) EiiM rendelet a haziorvosi, hazi gyermekorvosi €s fogorvosi tevékenységrdl
49/2004. (V. 21.) ESzCsM rendelet a teriileti véd6n6i ellatasrol

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

18/1996. (V1. 13.) KHVM rendelet a vizjogi engedélyezési eljarashoz sziikséges kérelemrdl és
mellékleteir6l

28/2011. ( (VIIL. 3.) NGM rendelet a koltségvetési szervnél belsd ellendrzési tevékenységet
végzok nyilvantartasar6l és kotelezd szakmai tovabbképzésérdl, valamint a koltségvetési
szervek vezetdinek és gazdasagi vezetGinek bels6 kontrollrendszer témaji tovabbképzésérdl
37/2007. (XIL. 13.) OTM rendelet az épitésiigyi hatdsagi eljarasokrol, valamint a telekalakitasi
és az épitészeti-miiszaki dokumentaciok tartalmarol

16/2007. (III. 13.) IRM-MeHVM egyiittes rendelet a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasabol teljesitett adatszolgaltatasért, a kapcsolatfelvétel c€ljabol valo
megkeresésért, valamint értesitésért fizetend6 igazgatasi szolgaltatasi dijrol

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



6. fiiggelék

A Pazmandi Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-ének egy példanyat atvettem, az abban foglalt
rendelkezéseket megismertem és tudomasul vetem (név, alairas, datum):

NEV ALAIRAS DATUM




