PAPAI POLGARMESTERI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
(modositasokkal egységes szerkezetben)

Jovahagyta: Papa Varos Onkormanyzatanak Képviselétestiilete
Jovahagyo dontés: 100/2011. (IV.14.) hatarozat

Hatalyos: 2011. aprilis 15-tol

Utols6 modositasa hatalyos: 2025. junius 26-t6l



A helyi dnkormanyzatokrél sz616 1990. évi LXV. tv. 38. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan
a Képviselbtestillet 10/1990. (X.26.) hatarozataval egységes Hivatalt hozott Iétre
Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) elnevezéssel, az dnkormanyzat miikddésével,
valamint az allamigazgatasi iigyek dontésre vald eldkészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasara.

'Az 4llamhaztartasrol szolo torvény szerint a koltségvetési szerv feladatai ellatisanak
részletes belsd rendjét €s modjat szervezeti és milkddési szabalyzata (a tovabbiakban:
SZMSZ) allapitja meg.

1.
Altalanos rendelkezések

1.1. 2A Hivatal elnevezése:  Papai Polgarmesteri Hivatal
A Hivatal székhelye: 8500 Papa, F6 u. 5.
A Hivatal telephelye: 8500 Papa, F6 u. 12.

1.2. 3A Hivatal levelezési cime: 8500 Papa, F6 u. 5.
A Hivatal székhelyének telefonszama: 89/515-000
A Hivatal székhelyének telefax szama: 89/313-989
A Hivatal e-mail cime: hivatal@papa.hu

1.3. “*A Hivatal tdrzskonyvi nyilvantartasi szama: 429410
Alapitas idépontja: 1990. oktober 26.
Alapito okiratanak kelte és szama: a hatalyos egységes szerkezetbe foglalt alapitd okirat
szerint.

Alapitéi jogokkal felruhdzott iranyitd szerve: Pipa Varos Onkormanyzatanak
Képviseldtestiilete

Jogallasa: jogi személy

1.4. TIlletékességi teriilete: Papa varos kozigazgatasi teriilete, valamint — jogszabalyi
felhatalmazas alapjan - kiilon jogszabalyokban megallapitott illetékességi tertilet.

1.5. SA Hivatal 4ltal ellstandé kormanyzati funkciok szerint besorolt alaptevékenységeket az
SZMSZ 1. fiiggeléke tartalmazza.

1.6. °A Hivatal alaptevékenységeit meghatarozé egyes jogszabalyok felsorolasat az SZMSZ
2. fuggeleke tartalmazza.

1.7. "Hatalyon kiviil.

' Moddositotta: 46/2012. (I11.29.) hatarozat Hatalyos: 2012. 03. 30-to6l
2 Moddositotta: 69/2025. (V1.25.) hatarozat Hatalyos: 2025. 06. 26-t6l
3 Modositotta: 190/2014. (XI1.18.) hatarozat Hatalyos: 2015. 01. 01-t6l
4 Modositotta: 12/2024. (11.22.) hatarozat Hatalyos: 2024. 02. 23-t61
5 Modositotta: 124/2016. (1X.23.) hatérozat Hatalyos: 2016. 09. 24-t61
6

Modositotta: 124/2016. (I1X.23.) hatarozat Hatalyos: 2016. 09. 24-t61



1.8. B8A képvisel6testiilet altal elfogadott koltségvetés hatdrozza meg a Hivatal mitkodéséhez
sziikséges eloiranyzatokat, mukodési, fenntartasi koltségeket. A koltségvetés
tervezésével €és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos eldirasokat, feltételeket a Hivatal
Gazdasagi Osztalyanak iigyrendje tartalmazza.

1.9. °A Hivatal engedélyezett 1étszamat a képviseldtestiilet altal elfogadott koltségvetési
rendelet tartalmazza

1.10. A Hivatal azonosit6 adatai:
a) !“statisztikai szamjele: 15429410-8411-325-19
b) !adoéigazgatasi azonositd szama: 15429410-1-19
¢) '“szamlavezeté pénzintézete: OTP Bank NyRt. Papai Fiokja (8500 Papa, F6 tér 22.)
d) "’koltségvetési szamlaszama: 11748045-15734178
e) !“tarsadalombiztositasi nyilvantartasi szama: 0194158810

f) 15
1.11. '®A Hivatal munkarendje:

1.11.1 Az 1.11.2. ¢és 1.11.3. pontban foglaltak kivételével a Hivatal munkarendje:

hétfo: 7.30-16.00 oraig
kedd: 7.30-16.00 6raig
szerda: 7.30-17.00 oraig
csiitortok: 7.30-16.00 6raig
péntek: 7.30-12.30 6raig

1.11.2. A kozteriilet-feliigyelet (csoport) munkarendje:

heétfo: 7.00-18.00 oraig
kedd: 7.00-18.00 oraig
szerda: 7.00-18.00 oraig
cstitortok: 7.00-18.00 oraig
péntek: 7.00-18.00 oraig

1.11.3. A kozteriilet-feliigyelet a térfigyelorendszer lizemeltetését ¢s kezelését folyamatos
munkarendben latja el.

7 Hatalyon kiviil helyezte: 46/2012. (I11.29.) hatarozat Hatalyon kiviil: 2012. 03. 30-t6l
8 Modositotta: 12/2024. (I1.22.) hatarozat Hatalyos: 2024. 02. 23-t6l
9 Moddositotta: 12/2024. (I1.22.) hatérozat Hatalyos: 2024. 02. 23-t6l
10 Modositotta: 46/2012. (111.29.) hatarozat Hatalyos: 2012. 03. 30-to6l
' Moédositotta: 86/2024. (1X.25.) hatérozat Hatalyos: 2024. 10. 01-t6l
12 Médositotta: 190/2014. (XI1.18.) hatarozat Hatélyos: 2015. 01. 01-t81
13 Moédositotta: 46/2012. (111.29.) hatarozat Hatalyos: 2012. 03. 30-to6l
14 Moédositotta: 190/2014. (XI1.18.) hatarozat Hatérozat: 2015. 01. 01-t81
15 Hatalyon kiviil helyezte: 190/2014. (XI1.18.) hatarozat Hatalyon kiviil: 2015. 01. 01-t61

16 Modositotta: 60/2022. (VI1.17.) hatérozat Hatalyos: 2022. 07. 01-t8l



1.12. 7A Hivatal - az 1.12.1.-1.12.3., 4.6. és 6.4. alpontok kivételével - a kdvetkezd rend

szerint tart iigyfélfogadast:

hétfo: nincs ligyfélfogadas

kedd: 8.00-12.00 oraig

szerda: 8.00-12.00 ¢és 13.00-17.00 oraig
csiitortok: nincs tigyfélfogadas

péntek: 8.00-12.00 oraig

1.12.1. Az Ugyfélszolgalati Irodaban az iigyfélfogadas folyamatos.

1.12.2.  Amennyiben a Hivatal intézkedésének késedelme elharithatatlan karral vagy
veszéllyel jarna, az ligyfeleket munkaidében korlatozas nélkiil fogadni kell.

1.12.3. A hazassagkotés, egyéb csaladi vagy tarsadalmi rendezvények, tinnepségek
megtartasarél munkaidon kiviil is gondoskodni kell.

2.
A Hivatal altalanos feladatai

2.1 '8A Hivatal ellatja az dnkormdanyzati ligyek el8készitését, az dSnkormanyzati dontések
végrehajtasat, a képviselOtestiilet ¢és a bizottsdgok miikddésével kapcsolatos
adminisztrativ teenddket, melynek soran
a) dontésre el6késziti az onkormanyzati hatosagi tigyeket,

b) Yelékésziti az Onkorméanyzati rendeletek tervezetét, a képviseldtestiileti
el6terjesztéseket, a hatdrozati javaslatokat, biztositja azok térvényességét,

c) nyilvantartja a képviselOtestiilet dontéseit,

d) el6késziti a bizottsagi eldterjesztéseket, jelentéseket, beszdmolokat és egyéb
anyagokat, tajékoztatast nyujt a bizottsagi kezdeményezés megvalositasi
lehetdségeirdl,

e) gondoskodik a képviselotestiileti és bizottsagi dontések végrehajtasarol,

f) ellatja a képviseldtestiilet és a bizottsigok munkajaval kapcsolatos egyéb
nyilvantartasi, tigyviteli és adminisztrativ feladatokat,

g) *"Magyarorszag helyi onkormdnyzatairdl sz6lo torvényben foglaltak —szerint
biztositja az dnkormanyzati képviseldi munkéhoz sziikséges tajékoztatast, ligyviteli
kozremiikodést.

2.2. A Hivatal ellatja
a) az allamigazgatasi iigyek dontésre valdo elokészitésével ¢és végrehajtasaval

kapcsolatos feladatokat,

b) 2'a telepiilési nemzetiségi Onkormdanyzatok testiileti miikodésével kapcsolatos
pénziigyi-gazdasagi, postai, kézbesitési, sokszorositasi, gépelési feladatokat.

17" Megallapitotta: 124/2016. (IX.23.) hatarozat Hatalyos: 2016. 09. 24-t61

18 Modositotta: 5/2021. (1.29.) hatarozat Hatalyos: 2021. 01. 30-t6l

19 Modositotta: 12/2024. (11.22.) hatarozat Hatalyos: 2024. 02. 23-t61

20 Modositotta: 115/2021. (IX.2.) hatérozat Hatélyos: 2021. 09. 03-t6l

Modositotta: 124/2016. (I1X.23.) hatarozat Hatalyos: 2016. 09. 24-t61



3.1.

3.2

3.3.

3.4.

4.1.

4.2.

4.3.

3.
A Hivatal iranyitasa

22A polgarmester a képvisel6testiilet dontései szerint és sajat hatdskdrben iranyitja a
Hivatalt.

A polgarmester Hivatalt irdnyité munkajanak eszkozei:

a) a Hivatal mikodésével kapcsolatos altalanos szabalyozo rendelkezések,
b) egyedi utasitasok,

c) vezetdi megbeszélések,

d) osztalyvezetdi értekezletek,

e) hivatali munkaértekezletek,

f) munkafolyamatba épitett vezetdi ellendrzés, beszamoltatas.

BA polgarmester a Hivatal kozszolgalati tisztviseldi tekintetében egyetértési jogot
gyakorol a kinevezés, a vezetéi megbizds, a felmentés, a vezetéi megbizas
visszavonasa, a jutalmazas tekintetében.

24

4.
A Hivatal vezetése

A Hivatalt a jegyz06 vezeti.

A jegyz6 felelds a Hivatal milkodéséért, valamint a torvényes, szakszerfi és partatlan
igyintézésert.

A jegyz0 feladatai az onkormanyzat miikodésével kapcsolatban:

a) koordindlja a képviseldtestiileti és bizottsagi eldterjesztések elkészitését,

b) Z%gondoskodik a jogszabalyok, &nkormanyzati rendeletek rendelkezéseinek
megtartasarol,

c) ?’figyelemmel kiséri az el6terjesztések elézetes bizottsagi megtargyaldsat,

d) Ztorvényességi szempontbol figyelemmel kiséri a képviselotestiileti iilések
menetét, koteles jelezni a képviselOtestiiletnek, a bizottsagnak ¢és a
polgarmesternek, ha dontésiiknél jogszabalysértést észlel,

e) 2’gondoskodik a jegyzOkdnyvek pontos vezetésérdl, annak -elkészitésérol, a
hatarozatok és Onkormanyzati rendeletek érintettek részére torténd eljuttatasarol,
azok nyilvantartasarol,

f) ellatja a képviseldtestiilet, a bizottsdgok szervezési és ligyviteli tevékenységével
kapcsolatos feladatokat,

22 Modositotta: 190/2014. (XI1.18.) hatérozat Hatalyos: 2015. 01. 01-t6l
23 Modositotta: 190/2014. (XI1.18.) hatarozat Hatélyos: 2015. 01. 01-t81
24 Hatalyon kiviil helyezte: 12/2024. (11.22.) hatérozat Hatéalyon kiviil: 2024. 02. 23-t6l
25 Modositotta: 12/2024. (11.22.) hatarozat Hatalyos: 2024. 02. 23-t61
26 Modositotta: 115/2021. (IX.2.) hatarozat Hatalyos: 2021. 09. 03-t6l
27 Moédositotta: 115/2021. (IX.2.) hatérozat Hatélyos: 2021. 09. 03-t6l
28 Modositotta: 12/2024. (11.22.) hatérozat Hatalyos: 2024. 02. 23-t61
2 Modositotta: 115/2021. (IX.2.) hatarozat Hatalyos: 2021. 09. 03-t6l



g) ’rendszeresen tajékoztatja a polgarmestert, a képviselStestiiletet és a bizottsagokat
az Onkormanyzat munkdjat érinté jogszabalyokrol,
h) tanacskozasi joggal részt vesz a képviseldtestiilet, a képviselOtestiilet bizottsagainak
iilésein,
1) dont a polgarmester altal atadott hatdsagi ligyekben,
]) 31
4.4. A jegyzo feladatai a Hivatal miikkdésével kapcsolatban:
a) koordinalja és ellendrzi a Hivatal belsd szervezeti egységeinek munkéajat
b) ¥az SZMSZ 3.3. pontjaban foglalt korl4tozassal gyakorolja a munkaltatoi jogkort a
Hivatal kozszolgalati tisztviseldi tekintetében, tovabba a munkavégzésre iranyuld
mas jogviszonyban allok felett
c) munkaltatoi jogkorében megallapitja a Hivatal koztisztviseldi részére a targyévre
vonatkozo teljesitmény-kovetelményeket, és értékeli teljesitménytiiket
d) ellatja a Hivatal koztisztviseldi vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségével, annak
atvételével, kezelésével és Osszevetésével kapcsolatos feladatokat
e) dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket
f) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt ligyekben
g) hatéaskorébe tartoz6 ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét
h) irdnyitja a Hivatal dolgozdinak szakmai tovabbképzését
i) ¥jovahagyja a hivatal kdzszolgalati tisztviseldinek és a munkavégzésre irdnyuld
mas jogviszonyban allok munkakori leirasat.
4.5. A jegyz0 a valasztasi iroda vezetdjeként ellatja a valasztasok, valamint a népszavazas és
népi kezdeményezés végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.
4.6. *A jegyz6 szerdan 13-17.00 oraig tart iigyfélfogadast.
4.7. Az aljegyz6
a) teljes jogkorben helyettesiti a jegyzOt tavollétében, vagy akadilyoztatasa esetén,
mely jogkorben tett intézkedéseir6l koteles a jegyzOnek — az akadalyozatas
megszinését kovetden — beszamolni
b) ellatja a jegyz6 altal rabizott — eldzetes munkamegosztas alapjan meghatarozott —
feladatokat
C) 36
5.
A Hivatal szervezeti felépitése, a szervezeti egységek fobb feladatai
5.1. YAz egységes Hivatal belsé szervezeti egységekre, osztilyokra és csoportokra
tagozodik. Az osztalyok élén az osztalyvezetd, a csoport €lén a csoportvezetd all.
5.2. A Hivatal szervezeti abrdjat az SZMSZ 1. melléklete tartalmazza.
30 Modositotta: 190/2014. (XI1.18.) hatérozat Hatalyos: 2015. 01. 01-t6l
31 Hatélyon kiviil helyezte: 5/2021. (1.29.) hatarozat Hatalyos: 2021. 01. 30-t6l
32 Modositotta: 115/2021. (IX.2.) hatérozat Hatalyos: 2021. 09. 03-t6l
33 Modositotta: 115/2021. (IX.2.) hatérozat Hatalyos: 2021. 09. 03-t6l
3 Modositotta: 12/2024. (11.22.) hatarozat Hatalyos: 2024. 02. 23-t61 1
35 Modositotta: 12/2024. (11.22.) hatérozat Hatalyos: 2024. 02. 23-t61
36 Hatalyon kiviil helyezte: 119/2018. (X1.29.) hatdrozat Hatalyon kiviil: 2018.12. 01-t61

37

Modositotta: 119/2018. (X1.29.) hatarozat Hatalyos: 2018. 12. 01-t6l



5.3. A Hivatal belso szervezeti egységeinek tagozddasa és azok fobb feladatai:

5.3.1.

38

5.3.2. 3VAROSFEJLESZTESI OSZTALY

5.3.3.

telepiilésfejlesztési €s telepiilésrendezési tervek, eszkozok, helyi épitési
telepiilésképi  véleményezési-, bejelentési- ¢€s kotelezési  eljarassal

az ¢épitmény, az ¢épitményen beliili rendeltetési egység rendeltetésének

nem  gazdasdgi  tarsasag  feladatkorébe  tartozd  energetikai-,

a)
szabalyzat elokészitése, feliilvizsgalata és végrehajtasa,
b)
kapcsolatos tligyek,
c)
megvaltoztatasat igazold hatdsagi bizonyitvanyok kiallitasa,
d) vizgazdalkodasi, vizjogi engedélyezési hatosagi ligyek,
e) 40
varosiizemeltetési- és kommunalis tigyek,
f) Kozponti Cimregiszter vezetése,

5.3.2.1. Beruhazasi Csoport:

a) oOnkormdnyzati beruhdzasok elOkészitése, szervezése, miszaki
ellendrzés, iizembe helyezés,

b) Onkormanyzati intézmények beruhdzasainak koordinalasa és
ellendrzése,

c) palyazatok figyelése, el6készitése és benyujtasa, végrehajtasa,

d) pélyazatokhoz k6t6do projektmenedzsmenti feladatok ellatasa,

e) kozmiivekkel kapcsolatos egyeztetési, véleményezési feladatok
ellatasa,

f) kozbeszerzések, versenyeztetések lebonyolitasa,

g) “'helyi kdzutak nem kozlekedési céli igénybevételével kapcsolatos
ugyek,

h) **csapadékviz-elvezetd halozattal és kozutakkal kapcsolatos
tulajdonosi nyilatkozatok kiallitasa.

BGAZDASAGI OSZTALY:

a)
b)

c)

intézmények pénziigyi-gazdasagi ellendrzése,

onkorméanyzat gazdasagi programjanak Osszedllitisa, a végrehajtas
szervezése,

“onkormanyzati  tobbségi tulajdonti gazdasagi tarsasigokkal torténd
kapcsolattartas, a 100%-ban dnkormanyzati tulajdont gazdasagi tarsasdgok
kozfeladat ellatasara finanszirozas biztositasa.

5.3.3.1. Adéiigyi Csoport:

a) adokivetés, beszedés, nyilvantartas, konyvelés,
b) méltanyossagi kérelmek elbiralasa, adoigazolasok kiallitasa,
c) *ado- és értékbizonyitvany kiallitasa.

38
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Hatalyon kiviil helyezte: 78/2015. (V.28.) hatarozat

Hatalyon kiviil: 2015. 06. 01-t61

Modositotta: 115/2021. (IX.2.) hatarozat
Modositotta: 60/2022. (VI.17.) hatarozat
Megéllapitotta: 60/2022. (VI.17.) hatarozat
Modositotta: 12/2024. (I1.22.) hatarozat
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. 07.
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01-t6l
01-t6l
23-tol
01-t81
01-t81
03-tol



5.3.3.2. *Adobehajtasi és Ellenérzési Csoport:

a) adohatralékok, adok modjara behajtandd koztartozasok behajtasa,
b) ellendrzési feladatok ellatasa.

5.3.3.3. Koltségvetési Csoport:

a) az Onkormanyzat és a Hivatal pénzgazdalkodasaval kapcsolatos
feladatok,

b) szamviteli feladatok,

c) koltségvetési, pénzellatasi feladatok.

5.3.3.4. *’"Vagyongazdalkodasi Csoport:

a) Onkormdanyzati vagyongazdalkodas, vagyon-hasznositas,
ingatlanfejlesztés,

b) Onkorményzati ingatlanvagyon nyilvéantartasa,

c) nem lakascélu helyiségek bérbeadasa, lizemeltetése, az ehhez
kapcsolodo végrehajtasi feladatok ellatasa,

d) kozteriilet-hasznalati engedélyezési eljarassal kapcsolatos ligyek.

5.3.4. “*ONKORMANYZATI ES SZERVEZESI OSZTALY
a) “képviseldtestiilet, nemzetiségi onkormanyzatok, bizottsagok
tevékenységével kapcsolatos feladatok,
b) polgarmester, alpolgarmester, jegyzd, aljegyzd adminisztracios iigyeinek
intézése, és egyéb szervezési feladatok,
c) hivatali hatosadgi munka térvényességi ellendrzése,
d) kozszolgalati tisztviselok kozszolgalati jogviszonyaval, koztisztviselonek
nem mindsiild munkavallalok munkaviszonyéval kapcsolatos ligyek,
e) kozszolgalati nyilvantartas kezelése,
f) intézményvezetdk és gazdasagi vezetdk jogviszonyival kapcsolatos
tgyek,
g) valasztasokkal kapcsolatos tigyek,
h) koznevelési ligyek,
i) 'Papa varos nevének és az oOnkorményzat jelképeinek haszndlatdval
kapcsolatos engedélyezési eljarasok,
j) Onkorméanyzat Tanulmdnyi Tamogatdsi Rendszerének kezelésével
kapcsolatos ligyek intézése,
k) az éallamhdztartason kiviili forrasbol nyujtott tdmogatasokkal kapcsolatos
tigyek intézése,
1) informatikai feladatok.
46 Modositotta: 60/2022. (V1.17.) hatérozat Hatélyos: 2022. 07. 01-t81
47 Modositotta: 12/2024. (11.22.) hatarozat Hatalyos: 2024. 02. 23-t61
4 Moédositotta: 106/2020. (VIIIL.28.) hatdrozat Hatalyos: 2020. 09. 01-t6l
4 Modositotta: 5/2021. (1.29.) hatarozat Hatalyos: 2021. 01. 30-tol
30 Modositotta: 115/2021. (IX.2.) hatérozat Hatélyos: 2021. 09. 03-t6l
S Modositotta: 115/2021. (IX.2.) hatarozat Hatélyos: 2021. 09. 03-t61



5.3.4.1. 32 Gondnoksag (csoport):

a)

53.5. 3

a Hivatal miikdodéséhez sziikséges technikai feltételek, eszkozok
biztositasa, karbantartasa,

a hivatali épiiletek lizemeltetése, karbantartasa,

bélyegzo6 és készletnyilvantartas vezetése,

a hivatal targyieszkozeivel kapcsolatos leltarfelvételi feladatok.

5.3.6. *SZOCIALIS ES KOZIGAZGATASI OSZTALY
a) egészségligyi feladatok ellatasa,

5.3.6.1. *lIgazgatasi és Lakasiigyi Csoport:

a) birtokvédelmi tigyek,
b) kozosségi egyiittélés alapvetd szabalyait sérté magatartasi tigyek,
c) hagyatéki iigyek,
d) anyakonyvvezetéssel kapcsolatos feladatok,
e) 56
f) allampolgarsagi tigyek,
g) “’allatvédelmi feladatok,
h) 58
1) 59
j)  %%kozponti irattar,
k) tgyfélszolgalati iroda,
1) talalt targyakkal kapcsolatos feladatok,
m) ®'hirdetmények kifliggesztésével kapcsolatos feladatok,
n) tarsashazak torvényességi feliigyelete,
O) 62
p) %onkorméanyzati  lakdingatlanok  bérbeaddsa,  iizemeltetése,
felujitasi és karbantartdsi feladatainak ellatasa, a bérbeadashoz
kapcsolodo végrehajtasi feladatok ellatasa.
52 Modositotta: 12/2024. (I1.22.) hatarozat Hatalyos: 2024. 02. 23-t6l
>3 Hatalyon kiviil helyezte: 171/2012. (XI1.27.) hatarozat Hatalyon kiviil: 2013. 01. 01-t61
3% Modositotta: 106/2020. (VIIL.28.) hatérozat Hatalyos: 2020. 09. 01-td1
55 Modositotta: 106/2020. (VII1.28.) hatarozat Hatalyos: 2020. 09. 01-td1
%6 Hatalyon kiviil helyezte: 86/2024. (IX.25.) hatarozat Hatalyos: 2024. 10. 01-t61
57 Moédositotta: 60/2022. (V1.17.) hatérozat Hatélyos: 2022. 07. 01-t81
8 Hatélyon kiviil helyezte: 180/2019. (XI1.19.) hatarozat Hatalyon kiviil: 2019. 12. 20-t6l
% Hatalyon kiviil helyezte: 12/2024. (11.22.) hatérozat Hatéalyon kiviil: 2024. 02. 23-t6l
%0 Modositotta: 106/2020. (VIII1.28.) hatarozat Hatalyos: 2020. 09. 01-t6l
61 Modositotta: 115/2021. (IX.2.) hatérozat Hatélyos: 2021. 09. 03-t6l
62 Hatélyon kiviil helyezte: 60/2022. (V1.17.) hatérozat Hatalyon kiviil: 2022. 07. 01-t6l

63

Modositotta: 12/2024. (I1.22.) hatarozat Hatalyos: 2024. 02. 23-t61
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5.3.6.2. ®Szocidlis és Hatosagi Csoport

a) pénzbeli €és természetben nyujtott szocialis valamint a gyermekek
¢s fiatal felndttek raszorultsagra tekintettel nyujthatd tdmogatasok
biztositasa,

b) ®kereskedelmi  igazgatdis  és  szallashely  szolgaltatasi
tevékenységgel kapcsolatos feladatok,

c) ©°fas szarGt ndvények védelmével, kozérdekli védekezéssel
kapcsolatos €s egyéb kornyezetvédelmi ligyek,

d) %telepengedélyezés,

e) %%zenés-tancos rendezvények bejelentése, engedélyezése,

) %hozzatartozok kozotti erészak miatti csalddvédelmi koordinacios
feladatok.

5.3.7. KOZTERULET-FELUGYELET (csoport)

a) akozteriiletek jogszerti hasznalatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez,
utkezeldi hozzajarulashoz  kotott tevékenység  szabalyszerliségének
ellendrzése,

b) a kozteriilet rendjére, tisztasdgara vonatkoz6 onkormanyzati rendeletekben
¢és képviselotestiileti dontésekben foglaltak végrehajtasanak ellenérzése,

c) a kozterillet rendjére és tisztasdgara vonatkozd jogszabaly altal tiltott
tevékenység megelozésével, megakadalyozasaval, megszakitasaval,
megsziintetésével és szankcionalasaval kapcsolatos feladatok,

d) kozremiikddés a koztertilet, az épitett és természeti kornyezet, a kdzrend és
a kozbiztonsag, valamint az dnkormanyzati vagyon védelmében,

e) kozremiikodés a koztisztasagra vonatkozo jogszabalyok végrehajtasanak
ellendrzésében,

f) kozremiikodés az allat-egészségligyi €s ebrendészeti feladatok ellatdsaban,

g) ellatja Papa varos kozigazgatasi teriiletén miikodd térfigyeld rendszer
lizemeltetését és kezelését,

h) ellatja a jogszabalyokban meghatarozott egyéb feladatokat.

5.4. "'Az dénkormanyzati f8épitész megbizasi szerzédés alapjan elldtja a magyar épitészetrol
sz0lo torvényben ¢€s a fOépitészi tevékenységrél szolo  kormanyrendeletben
meghatarozott feladatokat, a polgarmester kdzvetlen feliigyeletével.

5.5. A belsé ellenér polgarjogi jogviszony keretében ellatia a belsé ellendrzési
tevékenységet. A jelentéseit, tevékenységérdl szol6 dsszefoglalojat a koltségvetési szerv
vezetdje, a jegyz0 részére kiildi meg. Ellatja a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl sz6l6 kormanyrendeletben meghatarozott
feladatokat.

% Modositotta: 106/2020. (VII1.28.) hatérozat Hatalyos: 2020. 09. 01-td1

%5 Megallapitotta: 102/2018. (IX.27.) hatarozat Hatalyos: 2018. 09. 28-t61

% Modositotta: 115/2021. (IX.2.) hatarozat Hatalyos: 2021. 09. 03-t6l

7 Megallapitotta: 106/2020. (VII1.28.) hatarozat Hatalyos: 2020. 09. 01-t61

%8 Megallapitotta: 106/2020. (VIII1.28.) hatdrozat Hatalyos: 2020. 09. 01-t6l

8 Megallapitotta: 115/2021. (IX.2.) hatarozat Hatalyos: 2021. 09. 03-t6l

70 Megallapitotta: 60/2022. (VI1.17.) hatrozat Hatalyos: 2022. 07. 01-t61

71 Modositotta: 69/2025. (V1.25.) hatarozat Hatalyos: 2025. 06. 26-t6l

2. Médositotta: 12/2024. (11.22.) hatérozat Hatalyos: 2024. 02. 23-t6l
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5.5.1. A belsé ellendrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden
tevékenységére, kiilondsen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének,
felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az eszk6zokkel és forrasokkal
val6 gazdalkodasnak a vizsgalatara a
a) Hivatal,

b) Pépa Varos Onkormanyzata,

c) Papa Varos Onkormanyzata fenntartdsaban miikodd koltségvetési szervek,

d) 7’Papa Varos Onkorményzataval Egyiittmiikodési megéllapodast kotott
nemzetiségi Onkormanyzatok

vonatkozasaban.

5.5.2. 7*A belsé ellenér a Képviseldtestiilet 4ltal elrendelt belsd ellendrzést végezhet:

a) Papa Varos Onkorméanyzata tulajdonat képezé nemzeti vagyon tekintetében
a vagyonkezeld szervek vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal vald
gazdalkodas,

b) Papa Varos Onkormanyzata altal nyujtott timogatisok kedvezményezettjei
esetében a tamogatas felhasznalasa, és

¢) Papa Viaros Onkormanyzata tulajdoni részesedésével miikods, a
koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasdgok takarékosabb miikddésérdl szolod
tv. hatalya alé tartoz6 gazdasagi tarsasagok

vonatkozasaban.
553. 7
5.5.3.1.7¢

554. 7
5.6. "®A honvédelmi, polgari védelmi, katasztrofavédelmi iigyeket a polgarmester, valamint

az altala megbizott koztisztviseld latja el.

6.
A Hivatal bels6 szervezeti egységei vezetdinek jogallasa és f6 feladatai
Osztalyvezetok

6.1. 7 Az osztalyok iranyitasat osztalyvezetdk latjak el.
6.2. Az osztalyvezetd felelos az osztaly 6sszehangolt, szakszerli és torvényes miikodésének

biztositasaért, az osztaly egész munkdjaért, valamint a munkafegyelem megtartasaért.
6.3. Az osztalyvezetd hivatali feladatai:

a) 1iranyitja, vezeti, szervezi €s ellendrzi az osztaly munkdjat,

b) gondoskodik az osztaly feladatainak végrehajtasarol,
73 Modositotta: 12/2024. (11.22.) hatérozat Hatalyos: 2024. 02. 23-t6l
74 Modositotta: 12/2024. (11.22.) hatérozat Hatalyos: 2024. 02. 23-t6l
75 Hatélyon kiviil helyezte: 12/2024. (11.22.) hatérozat Hatéalyon kiviil: 2024. 02. 23-t6l
76 Hatalyon kiviil helyezte: 119/2018. (X1.29.) hatérozat Hatalyon kiviil: 2018. 12. 01-t61
77 Hatalyon kiviil helyezte: 12/2024. (I1.22.) hatarozat Hatalyon kiviil: 2024. 02. 23-t61
78 Modositotta: 86/2024. (1X.25.) hatérozat Hatalyos: 2024. 10. 01-t61

79

Modositotta: 119/2018. (X1.29.) hatarozat Hatalyos: 2018. 12. 01-t61
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c) felelds az osztaly hatékony és célszerii munkamegosztasanak megszervezéséért, az
iigyintézés rendjéért, a helyettesitésért, a munkakori leirasok elkészitéséért és azok
naprakészen tartasaért,

d) %felelds a hataskorébe tartozod allamigazgatasi és dnkormanyzati hatosigi iigyek
elokészitéséeért és a dontések végrehajtasaért,

e) gondoskodik a szakszeri €s gyors igyintézésrdl, valamint a szabalyszer(i
iigyiratkezelésrol,

f) szigndlja az osztalyra érkezd ligyiratokat,

g) rendszeresen ellendrzi az ligyiratok eldirt hataridében torténd elintézését,

h) Blfelelés a feladatkdrébe tartozé dnkorményzati rendeletek tervezetének, tovabba a
képviselotestiileti és bizottsagi eldterjesztések elokészitéséért €s a hozott dontések
végrehajtasaért

1) részt vesz a képviselbtestiilet, a bizottsdgok ilésein, gondoskodik a dontések
végrehajtasarol,

j)  részt vesz a vezetdi értekezleteken,

k) kiadmanyozasi jogot gyakorol a polgarmester és a jegyzd altal meghatarozott
koérben,

1) ellatja az osztaly hataskorébe tartozo feladatok pénziigyi teljesitésének szakmai
igazolasaval kapcsolatos feladatokat,

m) felelds a feladatkdrébe tartozo szerzodések, megallapodasok elkészitéséért,

n) az osztaly munkdjarol, a feladatok végrehajtasarol beszamol a polgarmesternek és a
jegyzonek,

0) %javaslatot tesz az osztaly dolgozoinak kinevezésére, munkaviszonyuk
megsziintetésére, illetményiik megallapitadsara, jutalmazasara, anyagi és fegyelmi
felelosségre vonasara, képzés és tovabbképzes engedélyezésére, 0sszeférhetetlenség
megallapitasara, a koztisztviseld teljesitményértékelésére és mindsitésére,

p) javaslatot tesz az osztaly megfeleld személyi feltételeinek kialakitasara, és
véleményt nyilvanit a munkaltator jogkor gyakorldja részére az osztalyon
dolgozdkat érintd munkajogi kérdésekben,

q) SYengedélyezi az osztaly dolgozdinak szabadsagat,

r) javaslatot készit a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak a szabadsagolasi litemtervhez,
amelyrdl jovahagyas utan tajékoztatja az osztaly dolgozoit

s) a jegyz0, a polgarmester rendelkezése szerint gondoskodik az osztaly munkajaval
Osszefliggd tevékenységet végzO0, nem Onkorményzati szervekkel valo
egylittmiikdésrdl, kapcsolattartasrol, tapasztalatait koteles jelezni a jegyzd ¢és a
polgarmester felé,

t) kozremiikodik az onkorményzati intézmények iranyitdsaval kapcsolatos dontések
¢s intézkedések elokészitésében, a végrehajtds megszervezésében,

u) %ajegyzd eseti meghatalmazasa alapjan eljar a Hivatal képviseletében,

v) ellatja a polgarmester €s a jegyz0 altal meghatarozott egyéb feladatokat.

6.4. Az osztilyvezeték szerdan 08.00-12.00 érdig és 13.00-17.00 oraig iigyfélfogaddst
tartanak.

80 Modositotta: 115/2021. (IX.2.) hatarozat Hatalyos: 2021. 09. 03-t61

81 Modositotta: 12/2024. (11.22.) hatarozat Hatalyos: 2024. 02. 23-t61

82 Modositotta: 12/2024. (11.22.) hatarozat Hatalyos: 2024. 02. 23-t6l

8 Modositotta: 12/2024. (11.22.) hatarozat Hatalyos: 2024. 02. 23-t61

8 Modositotta: 86/2024. (1X.25.) hatarozat Hatalyos: 2024. 10. 01-t61

85

Modositotta: 12/2024. (I1.22.) hatarozat Hatalyos: 2024. 02. 23-t6l
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6.5. YAz SZMSZ 6.3. pontjaban foglaltak — a 6.3. t) pontban foglaltak kivételével —

értelemszerlien a kozteriilet-felligyelet vezetdjére is vonatkoznak.
Csoportvezeto

6.6. 38A csoportok irdnyitasat csoportvezetdk latjak el.

6.7. A csoportvezetd felelos a csoport Osszehangolt, szakszerli €s torvényes miikddésének
biztositasaért, a csoport egész munkajaért, valamint a munkafegyelem megtartasaért.

6.8. A csoportvezetd hivatali feladatai:

a) az osztalyvezetd utasitdsa alapjan irdnyitja, vezeti, szervezi és ellendrzi a csoport
munkdjat,

b) gondoskodik a csoport feladatainak végrehajtasarol,

c) felelds a csoport hatékony és célszerii munkamegosztasanak megszervezéséért, az
igyintézés rendjéért, a helyettesitésért, az osztalyvezetd megbizdsa alapjan a
munkakori leirasok elkészitéséért és azok naprakészen tartasaért,

d) felelds a hataskorébe tartozd allamigazgatasi és Onkormanyzati hatosagi iigyek
elokészitéséért és végrehajtasaért,

e) %felelds a feladatkdrébe tartozd képviseldtestiileti és bizottsdgi eldterjesztések
elokészitéséért €s a hozott dontések végrehajtasaért,

f) a csoport munkdjarol, a feladatok végrehajtasardl beszamol a polgadrmesternek, a
jegyzonek és az osztalyvezetonek,

g) kiadméanyozési jogot gyakorol a polgarmester és a jegyzd altal meghatarozott
korben,

h) az osztilyvezetdé megbizdsa alapjan ellatja a csoport feladatkorére vonatkozo
pénziigyi teljesitések szakmai igazolasaval kapcsolatos feladatokat,

i)  %%ajegyzd eseti meghatalmazasa alapjan eljar a Hivatal képviseletében,

J) ellatja a polgarmester, a jegyz0 ¢és az osztalyvezetd altal meghatarozott egyéb
feladatokat.

7.
A hivatali miikodés rendje

7.1. A Hivatal miikddése soran gondoskodik a torvényesség biztositasarol, a
képviselOtestiilet rendeleteinek és hatarozatainak veégrehajtasarol és az allampolgarok
jogainak érvényesiilésérol.

7.2. A bels6é szervezeti egységek vezetdi, valamint a hivatali ligyintézOk a Hivatal
onkormanyzati  és  allamigazgatdsi  feladatainak  ellatdsaval  kapcsolatos
munkafolyamatokban kozvetleniil egyiittmiikodnek.

8  Modositotta: 12/2024. (11.22.) hatarozat Hatalyos: 2024. 02. 23-t6l

87 Megallapitotta: 60/2022. (V1.17.) hatérozat Hatalyos: 2022. 07. 01-t6l

8  Modositotta: 171/2012. (XI1.27.) hatarozat Hatélyos: 2013. 01. 01-t61

8 Modositotta: 12/2024. (11.22.) hatarozat Hatalyos: 2024. 02. 23-t61

% Modositotta: 12/2024. (11.22.) hatérozat Hatalyos: 2024. 02. 23-t6l
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7.3. A 7.2. pontban foglaltaktol eltéré munkakapcsolatok esetén
a) aszervezeti egységen beliil az osztalyvezeto,

b) a szervezeti egységek kozott a jegyz0 — sziikség szerint a polgarmesterrel egylitt —
biztositja a koordinaciot.

7.4. °'A Hivatal kozszolgalati tisztviselsi helyettesitésének rendjét az SZMSZ-ben
foglaltakon tul, a hatalyos munkakori leirdsok tartalmazzak.

7.5. 22Az SZMSZ-ben megnevezett személyekhez kapcsolodd feleldsségi szabélyokat az
SZMSZ, a hatdlyos jogszabalyok és a jegyzO ¢és a polgarmester altal kiadott
szabalyzatok és utasitasok tartalmazzak.

7.6. %*Hatélyon kiviil.

7.7. °*Hatélyon kiviil.

8.
Munkaértekezlet

8.1. A hivatali feladatok meghatdrozédsa, megosztasa, teljesitésiik ellendrzése vezetdi
értekezleten, valamint hivatali és szervezeti egység szintli munkaértekezleten torténik.

8.2. %°A munkaértekezlet célja kiilondsen: a feladatok meghatarozasa, 0ij feladatok inditasa, a
feladat végrehajtasanak attekintése, értékelése, a képviselOtestiileti dontések
elokészitése, a dontésekbdl kovetkezd prioritdsok meghatirozasa, a végrehajtas
feltételeinek biztositasa, a végrehajtas ellendrzése, sajtoval kapcsolatos feladatok
meghatarozasa.

8.3. A vezetOi értekezlet résztvevOi: a jegyz0, az aljegyzo, az osztalyvezetdk, valamint a
polgarmester vagy a jegyz0 altal sziikség szerint meghivottak.

8.4. A szervezeti szinti munkaértekezletrdl a polgarmestert és a jegyzot a szervezeti egység
vezetdje értesiti.

8.5. A polgirmester és a jegyzé évente legalabb egy alkalommal hivatali
munkaértekezletet tart a kozszolgalati tisztviselok és munkavallalok részére.

9.
A Hivatal kozremiikodése
az onkormanyzati iigyek elokészitésében

9.1. A Hivatal az 6nkormanyzati iigyek el6készitésével kapcsolatos feladatokat
a) akozponti jogszabalyok,

b) az dnkormanyzati rendeletek és a képviselOtestiilet hatarozatai,
c) bizottsdgok dontései,

o1 Modositotta: 12/2024. (11.22.) hatarozat Hatalyos: 2024. 02. 23-t6l

92 Modositotta: 12/2024. (11.22.) hatarozat Hatalyos: 2024. 02. 23-t61

93 Hatélyon kiviil helyezte: 124/2016. (IX.23.) hatarozat Hatalyon kiviil: 2016. 09. 24-t61

% Hatalyon kiviil helyezte: 46/2012. (111.29.) hatdrozat Hatalyon kiviil: 2012. 03. 30-t6l

% Modositotta: 12/2024. (11.22.) hatérozat Hatalyos: 2024. 02. 23-t61

% Modositotta: 190/2014. (XI1.18.) hatarozat Hatalyos: 2015. 01. 01-t81
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d) a polgarmester vagy a jegyzO altal a hivatali munka szervezésére, vezetésére ¢és
iranyitasara adott utasitasa alapjan latja el.

9.2. A Hivatal egyéb vagy rendkiviili feladatait a polgarmester és a jegyz6 sziikség szerint

hatarozza meg.
10.°7
A kiadmanyozas rendje

10.1. A kiadmanyozas az irasbeli intézkedés (kiadmany) aldirasa.

10.2. A kiadményozési jog az ligyben torténd intézkedésre, kdzbensd intézkedésre, dontésre,
valamint kiilsd szervnek vagy személynek cimzett irat kiadasara ad felhatalmazast.

10.3. A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagéaért a kiadméanyozo6 felelds.

10.4. Az alairasra jogosult személy (kiadméanyozd) a kiadméanyt
a) fokozott biztonsagl vagy elektronikus alairasaval latja el vagy
b) sajat kezlileg irja ald, keltezéssel és az aldirds mellett hivatalos bélyegzd

lenyomattal hitelesiti. Potolja az eredeti aldirast a kiadmanyozo6 nevének és az "s.k."
(sajat kezével) jelolésnek az iratra gépelése, amennyiben az eljarast az iratkezeld
hitelesiti. Az iratkezeldi hitelesités "a kiadmany hiteléiil" zaradék iratkezel6i
alairasaval és bélyegzd lenyomattal torténik.

10.5. Kiadmanyt az lgyiratkezelés rendjére vonatkoz6 szabalyok szerinti forméaban az
onkormanyzat, illetve a Hivatal fejléces levélpapirjan és/vagy nyomtatvanyan kell
elkésziteni és a kiadmanyoz6 megnevezését tartalmazo iraton kell kiadni.

10.6. Amennyiben az iratot a kiadméanyozo helyett méas kiadmanyozasra felhatalmazott 1atja
el kézjegyével, a helyettesként alair6 "h." betlit koteles feltiintetni.

10.7. A Magyarorszag helyr Onkormanyzatair6l sz6lo torvényben kapott felhatalmazés
alapjan a polgarmester €s a jegyz0 a hataskorébe tartozo ligyekben normativ utasitdsban
szabalyozza a kiadméanyozas rendjét.

10.8. A polgarmester ¢és a jegyzd altal kiadmanyozasra felhatalmazott személy a
kiadményozas jogat nem delegalhatja tovabb.

11.%8
A kotelezettségvallalas és utalvanyozas rendje

11.1. A kotelezettségvallalds, a pénziigyi ellenjegyzés, az utalvanyozas és az érvényesités

soran a jogszabalyok rendelkezéseinek megfelelden kell eljarni.

97 Modositotta: 86/2024. (1X.25.) hatérozat Hatalyos: 2024. 10. 01-t61

% Modositotta: 125/2022. (XII.15.) hatdrozat Hatalyos: 2023. 01. 01-t81
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PA jegyz6 — a jegyzd tavollétében, vagy akadalyoztatisa esetén az aljegyzd - a
jogszabaly felhatalmazasanak megfeleléen gyakorolja a kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogot.

Az osztalyvezetok az altaluk vezetett szervezeti egységek altal ellatott feladatok
esetében a dologi kiadasok, ellatottak juttatdsai felett értékhatar nélkiil a jovahagyott
eldiranyzatig vallalhatnak kotelezettséget és jogosultak utalvanyozasra.

10A7  osztalyvezetd tavollétében, vagy ha az osztilyvezetdvel szemben
Osszeférhetetlenségi ok 4all fenn, az utalvanyozdsra az osztalyvezetdt helyettesitd
csoportvezetd, vagy az osztalyvezeto altal felhatalmazott koztisztviseld jogosult.

12.101
A pénziigyi ellenjegyzés rendje

1027 koltségvetésben jovahagyott eldiranyzaton beliil a Gazdasagi Osztily vezetdje
értekhatar nélkiili pénziigyi ellenjegyzési jogosultsaggal rendelkezik.

103A  Gazdasagi Osztaly vezetSje tavollétében, vagy akadalyoztatdsa esetén a
koltségvetési  csoportvezetd teljes korli pénziigyi ellenjegyzési jogosultsaggal
rendelkezik.

13 104
Az érvényesités, szakmai igazolas rendje

Az érvényesités a koltségvetési csoport feladata. Az érvényesités és a szakmai igazolas
részletes feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak.

14.
Alairasok rendje

105A  jegyz6 jogi ellenjegyzésével és a gazdasagi osztalyvezetd pénziigyi
ellenjegyzésével kell ellatni minden olyan szerzddést, amellyel az Onkormanyzat
kotelezettséget vallal, jogot szerez, vagy amely mas jelentds jogkdvetkezménnyel jarod
nyilatkozatot tartalmaz. Az aldirds soran a személynevet, a hivatali beosztast és a
hivatalos bélyegz6 lenyomatat kell alkalmazni.

Pénzintézetek fel¢ aldirast csak a bankszeri aldirasi joggal rendelkezd személyek
tehetnek.

% Modositotta: 12/2024. (11.22.) hatarozat Hatalyos: 2024. 02. 23-t61
100 Modositotta: 12/2024. (11.22.) hatarozat Hatalyos: 2024. 02. 23-t6l
101 Modositotta: 178/2015. (X.2.) hatarozat Hatélyos: 2015. 10. 05-t81
102 Médositotta: 102/2018. (1X.27.) hatdrozat Hatélyos: 2018. 09. 28-t6l
103 Modositotta: 12/2024. (11.22.) hatarozat Hatélyos: 2024. 02. 23-t6l
104 Megallapitotta: 46/2012. (I11.29.) hatarozat Hatélyos: 2012. 03. 30-tol

105 Modositotta: 86/2024. (1X.25.) hatarozat Hatalyos: 2024. 10. 01-t8l
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15.
Utasitasi és ellenérzési jogok gyakorlasa,
beszamoltatas

196 Hataskorébe tartozo iligyekben ellendrzést a polgarmester, a jegyzd és az altaluk
megbizott koztisztviseld végezhet.

07A  képviseldtestiilet  bizottsaga feladatkdrében ellendrzi a  hivatalnak a
képviselotestiilet, és a bizottsag dontéseinek eldkészitésére, végrehajtasara iranyuld
munkadjat. Sziikség esetén a polgarmesternél intézkedést kezdeményezhet.

108 A7 osztalyvezetSk tevékenységi koriikben utasitasi és ellenbrzési jogot gyakorolnak a
szervezetileg kozvetleniil hozzajuk tartozd dolgozok felett, beszamoltatjadk Oket
munkajukrol.

A koztisztviselt beszamolasi kotelezettség terheli

a) ha a feladat végrehajtdsdnak szinvonala, eredményessége, hatdrideje veszélybe
kertil,

b) ha a feladat végrehajtasa mdas feladat sorrend szerinti megkezdését, vagy
programszer( végrehajtasat veszélyezteti,

¢) '%az atruhdzott hataskorben, vagy kiadméanyozasi jogkdrben ellatott feladatokrol az
atruhazo (kiadményozo6) altal meghatarozott rendben,

d) jogszabalyi kotelezés alapjan.

16.
A szolgalati ut

H0A kozszolgalati tisztviselok a munkavégzés helyzetérdl, a feladatok végrehajtasarol,
zavarairol, vezetdi beavatkozast igénylé eseményekrdl szold beszamolot, jelentést
minden esetben a szervezet szerinti kozvetlen vezetd - csoportvezetd, osztalyvezetd,
jegyz0, polgarmester - részére adjak meg, aki koteles azzal érdemben foglalkozni.

A koztisztviseldk kotelesek az Onkormanyzati képviseldknek a képvisel6i munkahoz
sziikséges tajekoztatast megadni. Konkrét, egyedi ligyben — a hivatali és szolgalati titok
kivételével — tajékoztatds csak a jegyzOn, vagy a polgarmesteren keresztiil adhato.

1A média megkeresésére onkormanyzati iigyben a polgarmester, a jegyz6 hataskorébe
tartozo ligyben a jegyzO vagy az altaluk esetenként meghatalmazott személy jogosult
tajékoztatast adni.

106 Modositotta: 115/2021. (I1X.2.) hatarozat Hatalyos: 2021. 09. 03-t6l
107 Modositotta: 12/2024. (11.22.) hatarozat Hatalyos: 2024. 02. 23-t6l
108 Modositotta: 12/2024. (11.22.) hatarozat Hatalyos: 2024. 02. 23-t6l
109 Modositotta: 12/2024. (11.22.) hatarozat Hatélyos: 2024. 02. 23-t6l
110 Modositotta: 115/2021. (IX.2.) hatdrozat Hatélyos: 2021. 09. 03-t6l

1 Megallapitotta: 86/2024. (IX.25.) hatarozat Hatalyos: 2024. 10. 01-t61
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17.
Hivatalos bélyegz6k hasznalata, kezelése

17.1. ""2A Hivatal hivatalos bélyegzdinek hasznalataért és megdrzéséért a kiadmanyozasi
joggal rendelkezok tartoznak feleldsséggel.

17.2. A bélyegzokrdl a Gondnoksag nyilvantartast vezet.

17.3. A bélyegzéhasznalattal kapcsolatos szabalyok megtartasarol és ellenérzésérol a jegyzo
gondoskodik.

18.
Az azonnal intézendo iligyek meghatarozasa

18.1. '3A hatésagi ligyintézési folyamatok szabalyozasa keretében az altalanos kozigazgatasi
rendtartasrol szolo torvény eldirdsaihoz képest - tisztazott tényallds esetén — az alabbi
iigyek azonnal intézendok:

a) anyakonyvi kivonatok kiadasa személyesen megjelend tigyfélnek,
b) anyakdnyvi bejegyzés teljesitése,

c) !"halott személy személyazonosité okményainak atvétele, igazolas kiadasa,
d) apai elismerd nyilatkozat felvétele,

e) hatosagi bizonyitvany kiadésa,

f) talalt targyak atvétele,

g) 15

h) robbandanyag biztositasa, tlizszerész alakulat értesitése,

1) adodigazolas kiadasa,

J)  végrehajtas felfiiggesztése a tartozas befizetésének igazolasa esetén,
k) birdsagi eljaras koltségmentességéhez igazolas kiadasa.

19.
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A 2. mellékletben felsorolt munkakdroket betoltd koztisztviselok az egyes vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettségekrdl szolo torvényben foglaltak szerint kotelesek vagyonnyilatkozatot
tenni.

20.
Z.aro rendelkezések

20.1. Az SZMSZ Papa Vairos Onkormanyzata Képviselotestilletének az SZMSZ
jovahagyasardl sz6l6 dontése kozzétételét kovetd napon 1ép hatalyba.

20.2. Az SZMSZ-ben foglaltak megtartasat a jegyz6 folyamatosan figyelemmel kiséri, az
indokolt valtoztatasokra a sziikséges intézkedést megteszi.

112 Modositotta: 12/2024. (11.22.) hatarozat Hatalyos: 2024. 02. 23-t6l
113 Megallapitotta: 102/2018. (IX.27.) hatarozat Hatélyos: 2018. 09. 28-t6l
114 Modositotta: 86/2024. (1X.25.) hatdrozat Hatélyos: 2024. 10. 01-t61

115 Hatalyon kiviil helyezte: 171/2012. (X11.27.) hatarozat Hatalyon kiviil: 2013. 01. 01-t61
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20.3. 1Az SZMSZ-ben foglaltakrél a Hivatal dolgozoit tdjékoztatni kell.

20.4. ''"Az SZMSZ fiiggelékeinek folyamatos vezetésérdl a jegyzé gondoskodik.

Papa, 2011. aprilis 14.

Dr. Aldoz6 Tamas sk. Kanozsainé dr. Pék Maria sk.
polgarmester jegyzd
Kiadmany hiteléiil:
koztisztviseld
116 Modositotta: 12/2024. (11.22.) hatarozat Hatélyos: 2024. 02. 23-t6l

117 Médositotta: 124/2016. (1X.23.) hatarozat Hatalyos: 2016. 09. 24-t61
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1. melléklet!'®

e Jegyzo ! Aljegyzd

Belso ellenor

Varosfejlesztési Gazdasagi Osztaly Onkorméanyzati és Szocialis és Kozigazgatasi
Osztaly Szervezési Osztaly Osztaly
Beruhazasi Csoport Koltségvetési Gondnoksag Igazgatési és Koztertilet-
—| Csoport (csoport) —| Lakasiigyi Csoport feliigyelet (csoport)
Adoiigyi Csoport Szocialis €s
— — Hatosagi Csoport
Adobehajtési és
—| Ellendrzési Csoport
—| Vagyongazdalkodasi
Csoport

118 Modositotta: 60/2022. (VI.17.) hatdrozat

Hatalyos: 2022. 07. 01-t61
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2. melléklet!"?

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett koztisztviselok

1. jegyzd, aljegyzd
2. osztalyvezetd, csoportvezetd

3. '2%kozigazgatasi hatosagi iigyben javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult
koztisztviselok:

anyakonyvvezetd

hagyatéki tigyintéz6
kereskedelmi ligyintézd
kozteriilet-feliigyeld
kornyezetvédelmi ligyintézd
lakasiigyi tigyintézo
lakastigyi titkarsagi ligyintéz6
igazgatasi ligyintézd
szocialpolitikai tigyintézd
telepiilésfejlesztési ligyintézo

4 121

5. kozbeszerzési eljards sordn javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult
koztisztviseld

6. '2koztisztviselék, akik a feladataik ellatasa soran javaslattételre, dontésre vagy
ellendrzésre jogosultak koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az
onkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodéds, Onkormanyzati pénziigyi tdmogatasi
pénzkeretek tekintetében:

addbehajtasi ligyintézo
adotigyi ligyintézd

beruhazasi ligyintézo
informatikus

koltségvetési ligyintézo
miiszaki tigyintézo

szamviteli ligyintézo
titkarsagi ligyintézd
vagyonhasznositasi ligyinté€zo

9 Modositotta: 102/2018. (IX.27.) hatarozat Hatalyos: 2018. 09. 28-t6l

3. és 4. mellékletet hatalyon kiviil helyezte: 46/2012. (I11.29.) hatarozat Hatalyon kiviil: 2012. 03. 30-t6l
120 Modositotta: 12/2024. (11.22.) hatarozat Hatélyos: 2024. 02. 23-t6l
121 Hatalyon kiviil helyezte: 180/2019. (X11.19.) hatérozat Hatéalyon kiviil: 2019. 12. 20-t61

122 Modositotta: 12/2024. (11.22.) hatarozat Hatalyos: 2024. 02. 23-t61
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1. fiiggelék!?

A Hivatal altal ellatando6 alaptevékenységek kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa

011130

011220
013210
016010

016020
018030
031030
041232
041233
041236
041237
061030
066020
074040

Onkormanyzatok és dnkorményzati hivatalok jogalkotd és altalanos igazgatési
tevékenysége

Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatdsok

Orszaggytilési, onkormanyzati és europai parlamenti képviseldvalasztashoz
kapcsolodo tevékenységek

Orszagos ¢€s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

Tamogatasi célu finanszirozasi miiveletek

Kozteriilet rendjének fenntartasa

Start-munka program — T¢li kozfoglalkoztatas

Hosszabb id6étartamu kozfoglalkoztatas

Orszagos kozfoglalkoztatasi program

Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

Lakéshoz jutast segit6é tamogatasok

Viros-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

Fert6z6 megbetegedések megeldzése, jarvanyiigyi ellatas

123 Médositotta: Jegyzd sajat hataskorében Hatalyos: 2024. 02. 23-t6l
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2. fiiggelék!?*

A Hivatal alaptevékenységeit meghatarozé jogszabalyok

Alaptorvény

a kozuti kozlekedésrol szolo 1988. évi 1. torvény

az illetékekrol sz616 1990. évi XCIII. torvény

a helyi adokrol szol6 1990. évi C. torvény

a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi I11. torvény

a lakasok ¢és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkozo egyes
szabalyokrol szol6 1993. évi LXXVIIL. torvény

a kornyezet védelmének altalanos szabalyairol sz616 1995. évi LIIL. torvény

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény
a magyar épitészetrdl sz616 2023. évi C. térvény

. az egészségligyrdl szolo 1997. évi CLIV. torvény
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

a kozteriilet-feliigyeletrdl sz6l6 1999. évi LXIII. torvény

a szamvitelrdl szol6 2000. évi C. térvény

a kornyezetterhelési dijrol sz616 2003. évi LXXXIX. térvény

a kereskedelemrdl szol6 2005. évi CLXIV. térvény

az éltalanos forgalmi adordl sz616 2007. évi CXXVII. torvény

a kozpénzekbdl nyujtott taimogatasok atlathatosagardl szo16 2007. évi CLXXXI. torvény
a fizetési meghagyasos eljarasrol szol6 2009. évi L. torvény

az anyakonyvi eljarasrol szol6 2010. évi L. torvény

. a hagyatéki eljarasrol sz616 2010. évi XXX VIIL. torvény
21.

az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvény

a katasztrofavédelemrdl €s a hozzd kapcsolodd egyes torvények modositasarol szold
2011. évi CXXVIIL térvény

Magyarorszag helyi d6nkormanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény

a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény

Magyarorszag gazdasagi stabilitasarol sz616 2011. évi CXCIV. térvény

az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény

a nemzeti vagyonrdl sz616 2011. évi CXCVI. toérvény

a kozszolgalati tisztvisel6krdl szol6 2011. évi CXCIX. torvény

a munka torvénykonyverdl szold 2012. évi L. térvény

az egyes rendészeti feladatokat ellatd személyek tevékenységérdl, valamint egyes
torvényeknek az iskolakeriilés elleni fellépést biztositdé modositasarol szold 2012. évi
CXX. torvény

a hulladékrol sz616 2012. évi CLXXXV. torvény
a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény

124 Médositotta: Jegyzd sajat hataskorében Hatélyos: 2025. 06. 26-t0l
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a valasztasi eljarasrol szolo 2013. évi XXXVI. térvény

a kozbeszerzésekrol szolo 2015. évi CXLIIIL. torvény

a polgari perrendtartasrol sz616 2016. évi CXXX. torvény

az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz616 2016. évi CL. torvény

a kozigazgatasi szabalyszegések szankcioirdl sz6l6 2017. évi CXXV. torvény
az adozas rendjérdl szolo 2017. évi CL. térvény

az adoigazgatasi rendtartasrol sz616 2017. évi CLI. torvény

az adohatosag altal foganatositandd végrehajtasi eljarasokrdol szold 2017. évi CLIIL
torvény

. a honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrol szolo 2021. évi CXL. torvény
42.

Magyarorszag kozponti koltségvetésérol szolo torvény



