Ibrányi Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzata
 az Ibrány Város képviselő testületének 62/2013. (III.26.)KT. sz. Határozatával jóváhagyott, s a 3/2014. (I.28.)KT. sz. Határozatával, valamint a 162/2014. (VII.29.)KT.számú Határozattal módosított szöveg egységes szerkezetben
Hatályos: 2014. augusztus 1.
I. fejezet

Általános rendelkezések

1. Az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 9. § (1) bekezdés a) pontjában kapott felhatalmazás alapján – figyelemmel az államháztartás működési rendjéről szóló többször módosított 368/2011. (XII. 31.) Kormányrendelet 13.§ (1) bekezdésében foglaltakra – az  Ibrányi Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatát (a továbbiakban : SZMSZ) a Képviselő Testület az alábbiak szerint hagyja jóvá:.

2. Az  SZMSZ célja, hogy rögzítse a polgármesteri hivatal adatait és szervezeti felépítését, a vezetők és alkalmazottak feladatait és jogkörét, továbbá a működési folyamatokat.

3. Az SZMSZ hatálya kiterjed a polgármesteri hivatal vezetőire és dolgozóira, számukra a jogszabályokban, képviselő-testületi döntésekben megfogalmazott feladat- és hatásköri, szervezeti és működési előírások alkalmazására.

II. fejezet

A Polgármesteri Hivatal elnevezése, jogállása, feladatai

1. A Polgármesteri Hivatal elnevezése: Ibrányi Polgármesteri Hivatal

2. Székhelye:  4484. Ibrány, Hősök tere 3.

3. Alapító okiratának  kelte, száma: 2007. április 6. 6/2007. (IV 6.) KT. számú határozat

4. Alapítás időpontja: 1990. szeptember 30. 

5. Törzskönyvi nyilvántartási száma: 404419

6. Adószáma:15404417-2-15

7. Számlavezető pénzintézete: OTP Bank NYRT Nyíregyházi Fiókja

                  Költségvetési számla száma:  11744003-15404417

8. Jogállása: A Polgármesteri Hivatal önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv. Jogi személyiséggel rendelkező szervezeti egysége nincs. 

Ellátja a képviselő-testület által jóváhagyott megállapodások alapján az alábbi önállóan működő költségvetési szervek, jogi személyek tekintetében a pénzügyi-gazdasági feladatokat:

· Ibrányi László Művelődési Központ és Könyvtár, 

· Ibrány- Város és Térsége Gyermekjóléti és Családsegítő Szolgálat, 

· Ibrány Város Képviselő Testülete Gazdasági és Műszaki Ellátó Szervezet, 

· Ibrány Városi Óvoda, 
· Ibrányi Tanuszoda,
· Ibrány- és Térsége Gyermekjóléti és Családsegítő Szolgálatot Fenntartó Társulás,

· Ibrány-Nagyhalász Vízrendezési Társulás. 

9. Működési területe: Ibrány Város közigazgatási területe, az első fokú építési hatósági feladatok tekintetében az építésügyi és az építésfelügyeleti hatóságok kijelöléséről és működési feltételeiről szóló 343/2006 (XII.23.) Kormányrendeletben meghatározott, az ibrányi járáshoz tartozó települések.

10. A Polgármesteri Hivatal alaptevékenységének kormányzati funkciók szerinti besorolása:

011130
Önkormányzatok és önkormányzati hivatalok jogalkotó és általános igazgatási


tevékenysége

011220
Adó-, vám- és jövedéki igazgatás

013210
Átfogó tervezési és statisztikai szolgáltatások

013350
Az önkormányzati vagyonnal való gazdálkodással kapcsolatos feladatok

013360
Más szerv részére végzett pénzügyi-gazdálkodási, üzemeltetési, egyéb


szolgáltatások

016010
Országgyűlési, önkormányzati és európai parlamenti képviselőválasztásokhoz


kapcsolódó tevékenységek

016020
Országos és helyi népszavazással kapcsolatos tevékenységek

044310
Építésügy igazgatása 

      10.1A Polgármesteri Hivatal feladatai:

· a Képviselő-testület által meghatározott önkormányzati ügyek előkészítése,

· képviselő-testületi döntések végrehajtása,

· testületek /Képviselő-testület, bizottságok, nemzetiségi önkormányzat, Szociális Kerekasztal, Bűnmegelőzési Tanács/ működésével kapcsolatos adminisztratív feladatok ellátása,

·  gazdasági feladatait,

· a költségvetés meghatározott beruházások előkészítése, lebonyolítása,

· polgármester hatáskörébe tartozó államigazgatási és hatósági ügyek döntésre való előkészítése és végrehajtásban közreműködés,

· jegyzői hatáskörbe tartozó ügyek előkészítése, azok végrehajtásában közreműködik.

· a Polgármesteri Hivatal a feladatai ellátáshoz informatikai programokat, rendszert működtet, melyre vonatkozóan a részletes szabályozást informatikai szabályzat tartalmazza. 

· A Hivatal ellátja a Közép-Szabolcsi Többcélú Kistérségi Társulás megszűnése utáni, az Ibrány-Nagyhalász Vízrendezési Társulás, valamint az Ibrányí-Sényő Óvodai Intézményfenntartó Társulás pénzügyi-gazdasági feladatait.

11. A Polgármesteri Hivatal gazdálkodó szervezetek tekintetében alapítói, tulajdonosi jogokat nem gyakorol
12. A Polgármesteri Hivatal működése során köteles az alábbiak szerint eljárni:

· a törvényességet betartani,

· a képviselőtestület rendeleteit és határozatait végrehajtani,

· az állampolgári jogok érvényesülését, valamint adatvédelmet biztosítani,

· az anyagi és eljárási jogszabályok maradéktalan érvényre juttatását biztosítani,

· a hatékony, humánus, gyors ügyintézést és az ügyintézési határidőket betartani,

· az ügyintézés színvonalának emelésére, az ügyintézés jogszabályi kereten belül történő egyszerűsítésére törekedni,

· az ügyfelek részére szóbeli és írásbeli kulturált felvilágosítását megadni,

· a gyakrabban előforduló államigazgatási ügyekben az ügyfelek ügyintézési felkészültségét, tájékoztatását irat-és nyomtatványmintákkal segíteni, ügymenet leírással az általános tájékozottságot növelni,- amit az önkormányzat honlapján kell közzétenni.

 13. A Polgármesteri Hivatal tevékenységére és működésére vonatkozó fontosabb jogszabályokat a szabályzat 1. számú melléklete tartalmazza.

14.  A Polgármesteri Hivatal működésének forrásai a központi támogatás, önkormányzati támogatás és intézményi saját bevételek.

15. Vállalkozási tevékenysége: nincs.

III. Fejezet

A Polgármesteri Hivatal irányítása, vezetése

1. A Hivatal irányítása és vezetése:

A Hivatalt a polgármester a képviselő testület döntései szerint és saját önkormányzati jogkörében a jegyző útján irányítja.

A polgármester a Hivatal irányítása során:

· a jegyző javaslatának figyelembe vételével meghatározza a Hivatal feladatait az önkormányzat munkájának a szervezésében, az előkészítésben és végrehajtásban,

·  a jegyző javaslatára előterjesztést nyújt be a képviselő testületnek a Hivatal belső szervezeti tagozódásának, munkarendjének, valamint ügyfélfogadási rendjének meghatározására,

· hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét,

· gyakorolja a munkáltatói jogokat a jegyző  tekintetében

gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat az alpolgármester és az önkormányzati intézményvezetők tekintetében,

· egyetértési jogot gyakorol a Hivatal vezetői és ügyintézői kinevezése, felmentése jutalmazása tekintetében,

· évenként legalább egyszer hivatali munkaértekezletet tart, beszámoltatja a jegyzőt és az irodavezetőket.

A jegyző vezeti a képviselő testület Hivatalát. E feladatkörében:
· vezeti és képviseli a Polgármesteri Hivatalt, felelős a Hivatal munkájáért, a polgárok ügyeinek kultúrált intézéséért,

·  évente legalább egy alkalommal, a polgármesterrel közösen apparátusi munkaértekezletet tart,

· gondoskodik az önkormányzati testületek és a polgármester működésével kapcsolatos feladatok ellátásáról, tanácskozási joggal részt vesz a képviselő testületi és a bizottsági üléseken,

· jelzéssel él a képviselő testület, a bizottságok és a polgármester felé, ha döntésüknél jogszabálysértést észlel,

· a hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét,

· a Hivatal bevonásával ellátja a hatáskörébe utalt államigazgatási ügyeket, hatásköröket,

· meghatározza a jogszabályok és az önkormányzati döntések végrehajtásával kapcsolatos teendőket, a célok eléréséhez szükséges konkrét feladatokat a szervezeti egységek részére, irányítja, szervezi és koordinálja, valamint ellenőrzi a feladatok végrehajtását, folyamatosan megteszi a szükséges intézkedéseket,

· havonta, illetve a képviselő-testületi üléseket követően vezetői értekezletet tart,

·  biztosítja a munkavégzés személyi, dologi és technikai feltételeit, a belső információ ellátást és áramlást a számítógépes hálózatot is felhasználva, korszerű követelmények alapján megszervezi a Hivatal munkáját,

· gondoskodik a dolgozók rendszeres képzéséről, továbbképzéséről,

· irányítja, szervezi és összehangolja a lakossággal való kapcsolattartást, illetve a nem önkormányzati szervekkel történő együttműködést,

· megszervezi és biztosítja a kifelé irányuló rendszeres tájékoztatást az önkormányzati munkáról, a tömegkommunikációs eszközökkel (önkormányzat internetes honlapja, valamint Ibrányi Hírlap útján) kapcsolatot tart,

· közvetlenül irányítja, felügyeli és ellenőrzi az önkormányzati vagyongazdálkodást, az irodavezetők tevékenységét,

· irányítja, felügyeli és ellenőrzi a Polgármesteri Hivatal operatív gazdálkodását, biztosítja a belső ellenőrzést, kötelezettséget vállal a Polgármesteri Hivatal bér- és dologi költségvetése körében,

· kinevezi, megbízza, felmenti, átsorolja és jutalmazza az irodavezetőket, ügyintézőket, a polgármester egyetértésével, 

· önállóan dönt a fizikai dolgozók kinevezése, megbízása, felmentése ügyében,

· az aljegyző és irodavezetők tekintetében önállóan gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat /munkaköri leírás, szabadság engedélyezése, minősítés, kiküldetés stb./

· megszervezi és biztosítja a polgármester államigazgatási feladat-és hatásköre ellátásának feltételeit, döntésre előkészíti az ügyeket,

· feladatai ellátása érdekében rendszeres munkamegbeszélést tart az irodavezetők részére,

· a Hivatal munkájáról évente beszámol a képviselő testületnek,

·  szervezi, összehangolja és ellenőrzi a Hivatalnak az önkormányzati költségvetési szervek munkáját segítő és felügyelő tevékenységét,

· dönt a hatáskörébe tartozó, és azon hatósági ügyekben, amelyeket a polgármester ad át.

· létrehozza, működteti és folyamatosan fejleszti a FEUVE-t

IV. Fejezet

A Polgármesteri Hivatal belső szervezeti tagozódása:

1. A hivatal belső szervezeti egységei az irodák. Az irodák átfogó szervezeti egységek, melyekben az irodák dolgozói az operatív feladatokat az iroda létszámától és feladataitól függően látják el. Irodai beosztástól elkülönülten, közvetlenül jegyzői irányítás alatt működnek a hatósági-igazgatási feladatokat végző dolgozók.

2. Az irodavezetők egymással mellérendeltségi viszonyban állnak és kötelesek együttműködni a feladatok ellátásában. 

3. Az irodavezető:

· vezeti, irányítja az irodát felügyeli az ügyintézők tevékenységét, valamint maga is végez operatív ügyintézői tevékenységet is  - az iroda feladatkörében, munkaköri leírás alapján,

· gyakorolja az átruházott jegyzői hatásköröket,

· biztosítja az iroda összehangolt működését, végzi az iroda osztályai közötti szükséges koordinációt,

· képviseli az irodát, tájékoztatót ad, illetve beszámol az iroda tevékenységéről,

· az iroda tevékenységi köréhez tartozó, a  polgármester által aláírt szerződések folyamatos teljesítéséről nyilvántartást vezet, s teljes személyi felelősséggel tartozik azok betartásáért,

· felelős a költségvetés tervezésének összeállításáért, végrehajtásért - az iroda feladatköréhez kapcsolódóan,

· az iroda feladatkörét érintő helyi rendeleteket és szabályzatokat évente, illetve szükség szerint felülvizsgálja, és írásos javaslatot készít azok aktualizálására, megszervezi az irodát érintően az aktualizált rendeletek végrehajtását,

· gondoskodik az iroda feladatkörébe tartozó testületi előterjesztések előkészítéséről, s figyelemmel kíséri a döntések hatályosulását,

· tanácskozási joggal részt vesz a képviselő testület ülésein, különböző értekezleteken, gondoskodik az ott elhangzott, s az iroda feladatköréhez tartozó feladatok végrehajtásáról,

· javaslatot tesz az iroda dolgozóinak teljesítményértékelésére, elkészíti a dolgozók minősítési tervezetét, véleményezi a dolgozók szabadságát,

· elkészíti a közvetlenül beosztott dolgozók munkaköri leírását, melyet a jegyző egyetértésével ad ki. A munkaköri leírásban szabályozza a saját és dolgozói helyettesítési rendjét is,

· tartós távollét miatti helyettesítésnél kezdeményezi a jegyzőnél a helyettesítési díj megállapítását,

· felelős a képviselő testület irányítása alatt álló, de az iroda feladatköréhez kapcsolódó intézmények és szakfeladatok működtetéséért, ezen belül:

· előkészíti az érintett intézményvezetők kinevezésével, munkaviszony megszüntetésével és az egyéb munkáltatói jogkörök gyakorlásával kapcsolatos döntéseket, intézkedéseket,

· folyamatosan gondoskodik az adott intézmény alapító okiratának karbantartásáról,

· közreműködik a feladatkörébe tartozó intézmények irányításával kapcsolatos döntések, intézkedések előkészítésében, a végrehajtás megszervezésében,

· köteles a vezetése alatt működő szervezeti egység a feladatkörébe tartozó intézmények tevékenységéről naprakész információval rendelkezni, 

· véleményezi a feladatkörébe tartozó intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatát.

· részt vesz a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés folyamatában,

· gondoskodik az irányítása alá tartozó dolgozók munkaköri leírásának folyamatos naprakész vezetéséről, 

· az iroda dolgozóinak tekintetében gondoskodik az egyéni teljesítménykövetelmények meghatározásáról, valamint az ennek alapján történő teljesítmény értékelés elkészítéséről

· közreműködik az iroda dolgozói tekintetében az éves továbbképzési terv készítésében.

4. A Hivatalnál egy vezetői szint kerül kialakításra. Az Irodák vezetőinek vezetői megbízatása osztályvezetői szintnek megfelelő vezetői megbízás. 

A személyre szóló részletes munkaköri leírások a Szervezeti és Működési Szabályzat. Függelékét képezik.

5. A Hivatal belső szervezeti felépítés a következő:

- Polgármester

- Jegyző

A polgármester és a jegyző kettős, közvetlen irányításával működik:

- titkársági előadó

- Hatósági-igazgatási ügyintézők

  (A jegyző közvetlen irányítása alatt)
- Pénzügyi és Városfejlesztési Iroda vezetője: 

   Közvetlen irányításával  dolgoznak az iroda dolgozói, ügyintézői
· Építésügyi és Műszaki Iroda vezetője:

   Közvetlen irányításával  dolgoznak az iroda dolgozói, ügyintézői
6. A szervezeti egységek feladatai:

6.1.Titkársági ügyintéző

Ellátja a Képviselő-testület munkájával kapcsolatos előkészítő, adminisztrációs, nyilvántartási és jegyzőkönyv készítési feladatokat /külső előadók felkérése előterjesztés benyújtására, rendeletek egységes szerkezetbe foglalása, kihirdetése, határozatok, meghívó, jegyzőkönyv-készítési, nyilvántartási munkákat/, valamint a munkaköri leírásában szereplő feladatokat. Munkáját a polgármester és jegyző közvetlen irányításával látja el.

6.2. Hatósági – igazgatási ügyintézők által ellátott feladatok

Általános igazgatás: 

· Képviselő-testület üléseinek előkészítésében közreműködés,

· Iktatás, ügyiratkezelés

· Katasztrófavédelem, Honvédelmi igazgatás,

· Tűzvédelmi hatóság,

· Személyi ügyek,

· Anyakönyv,

· Birtokvédelem,

· Hagyatéki leltár felvétel,

· Ipar, kereskedelem, Mezőgazdasági ügyek,

· Állategészségügy, állattartás

· Köztisztasági feladatok, helyi közszolgáltatás, temető üzemeltetés

· Munkaerő-gazdálkodás,

· Művelődés és 

· Sportigazgatás,

· Nemzetiségi önkormányzat működésének segítése,

· jegyzői, önkormányzati és polgármesteri hatáskörbe tartozó  szociális ügyek

· Jegyzői gyámügyi hatáskörök,

· Lakásgazdálkodás, nem lakás céljára szolgáló helyiségek,

· Önkormányzati tulajdon nyilvántartása, hasznosítás előkészítése.

· Fogyasztóvédelem

· Működési és telepengedélyek

· Önkormányzati képviselők, polgármester, köztisztviselők, intézményvezetők, külsős bizottsági tagok vagyon nyilatkozattételével kapcsolatos feladatok

· Választások megszervezésével lebonyolításával kapcsolatos jegyzői feladatok

· Mezőőri szolgálat működtetése

· Közérdekű védekezéssel kapcsolatos ügyek (parlagfű, egyéb károsítók)

6.3. Pénzügyi és Városfejlesztési Iroda
· az önkormányzat és a polgármesteri hivatal gazdasági szervezete
· költségvetési rendelet előterjesztése, módosítása

· év végi zárlati munkák, beszámolók készítése /ÁSZ, MÁK, APEH/

· állami normatíva elszámolása,

·  vagyon-nyilvántartása, értékcsökkenés elszámolása,

· szociális és egészségügyi ágazat pénzügyi elszámolásai, 

· munkabérek, segélyek, támogatások, szociális ellátások pénzügyi és számviteli elszámolása,

· munkaügy- kinevezések, átsorolások, jubileumi jutalom, 

· lakossági befizetések nyilvántartása, beszedése,

· bérleti szerződések nyilvántartása, inflációt követő módosítása,

· önálló bankszámlák kezelése, nyilvántartása,

· helyi adó bevezetésének előkészítése, rendeletek kidolgozása,

· helyi adók kivetése, beszedése, nyilvántartása,

· adóügyi információk szolgáltatása,

· adó- és értékbizonyítvány kiadása, nyilvántartása,

· vagyoni igazolások kiadása,

· idegen helyről kimutatott tartozások nyilvántartása, beszedése,

· méltányossági kérelmek intézése /APEH, illeték, helyi adó/

· pénzügyi szabályzatok készítése, folyamatos felülvizsgálata,

· év végi zárlati munkák, beszámolók készítése /ÁSZ, MÁK, APEH/

· egyéb állami támogatások igénylése, leszámolása/

· állami normatíva igénylése, elszámolása,

· önállóan működő költségvetési szervek/intézmények, társulások pénzügyi-gazdasági feladatainak ellátása

· Közép-Szabolcsi Többcélú Kistérségi Társulás 2012. december 31-el történő megszűnését követően a 2012. évi zárási munkák elvégzése, állami normatívák utólagos ellenőrzésével kapcsolatos  feladatok ellátása,- adatszolgáltatás

· önkormányzati fejlesztéshez kapcsolódó állami, központi pályázatok készítése, 

      beadása,  pénzügyi elszámolása,

· Közbeszerzési eljárások lefolytatása

· nemzetközi alapok pályázatainak elkészítése, pénzügyi elszámolása,

· európai uniós források igénybevételével és lebonyolításával összefüggő feladatok (önkormányzati szintű pályázatfigyelés, pályázatkészítés, lebonyolítás, menedzselés)

· pályázatfigyelés

· közmunka-programok, közhasznú, közcélú foglalkoztatások pályázata- elszámolása

     6.4. Építésügyi és Műszaki Iroda:
· Városrendezés,

· Telekalakítási ügyek,

· építési, bontási engedélyek,

· közlekedésigazgatás,

· környezetvédelem,

· fejlesztések, felújítások, 

· pályázatok műszaki előkészítése

V. Fejezet

A Polgármesteri Hivatal működése

1.) A hivatal működésével kapcsolatos feladatok:

1.1.)A dolgozóknak járó éves szabadság mértékét évente meg kell határozni, s erről nyilvántartást kell vezetni. A szabadságok kiadásáról legkésőbb a tárgyév február végéig szabadságolási tervet kell készíteni.

1.2.)A munkakezdés és befejezés időpontját a dolgozók kötelesek a jelenléti ívbe bejegyezni. irodán belül a munkaidő alatti eltávozást az irodavezető engedélyezi, az irodavezető esetében a jegyző engedélyezi. Irodavezető távolléte esetén az eltávozást a jegyző engedélyezi.. A jelenléti ív vezetésével kapcsolatos adminisztrációs feladata a titkársági előadó tevékenységi körébe tartozik.

1.3.) A  Polgármesteri Hivatal minden dolgozója munkaköri leírás alapján végzi a feladatait.

A munkaköri leírások elkészítésért és aktuális állapotban tartásáért:

- a jegyző esetében a polgármester,

- a titkársági ügyintéző, Hatósági-igazgatási iroda dolgozói, a Pénzügyi és Városfejlesztési  irodavezető, valamint az Építésügyi és Műszaki irodavezető esetében a jegyző,

- az egyéb ügyintézők esetében a jegyző egyetértésével az irodavezető, 

- a közalkalmazottak, közfoglalkoztatottak és munkavállalók esetében a személyi ügyeikkel foglalkozó ügyintéző a polgármester egyetértésével felelős.

1.4.) Az 1.3.) pontban foglaltak szerint történik az egyéni teljesítménykövetelmények meghatározása, valamint a teljesítményértékelés is.

1.5.) Betegség miatti távollétet a dolgozó köteles annak első napján közvetlen vezetőjének bejelenteni.

1.6.) A dolgozók kötelesek a munkájuk során tudomásukra jutott hivatali titkokat megőrizni és ezen kívül sem közölhetnek illetéktelen személyekkel olyan tényeket, adatokat, amelyekből közvetlenül a Képviselő-testületre, annak bizottságaira, a polgármesteri hivatalra, vagy az ügyfélre nézve hátrány származhat.

1.7.)A polgármesteri hivatal dolgozói részére szükség szerint, de évente legalább egy munkaértekezlet kerül megtartásra. A munkaértekezletet a polgármesterrel együtt a jegyző hívja össze és vezeti le. A munkaértekezleten értékelni kell a hivatal tevékenységét, tisztázni kell a következő időszak fontosabb feladatait, tennivalóit. Munkaértekezleten a dolgozók, irodavezető, osztályvezető által felvetett problémákat a vezetők kötelesek megválaszolni. A munkaértekezletről a titkársági ügyintéző feljegyzést készít.

1.8.)A jegyző havonta,- a képviselő-testület ülését követően vezetői értekezletet tart az aktuális feladatok megbeszélése céljából. Ezen az irodavezetők, valamint a testületi ülés napirendje szerint érintett hatósági ügyintéző beszámolnak az előző értekezlet óta végzett feladatok végrehajtásáról is. Ekkor történik az aktuális soron következő, valamint a következő testületi ülést előkészítő feladatok megbeszélése is. 

1.9.) Helyettesítés:

1.9.1 A polgármestert távolléte esetén a polgármesteri hivatallal kapcsolatos ügyintézésben a jegyző, önkormányzati ügyekben az alpolgármester helyettesíti. 

1.9.2 A jegyzőt az általa kijelölt irodavezető, az irodavezetőket a munkaköri leírásban ezzel megbízott –jegyző egyetértésével- ügyintéző helyettesíti.
1.9.3 Az egyes hivatali dolgozók helyettesítési rendjét a munkaköri leírások tartalmazzák. 
1.9.4 A közfoglalkoztatottak helyettesítését a polgármester szervezi meg.

1.10.)Tartós távollét esetén a dolgozót helyettesítési díj illeti meg a helyettesítés kezdő napjától, a 22/2010.(II.23.)KT. számú Határozattal elfogadott Közszolgálati Szabályzat 7. fejezetében foglaltaknak megfelelően. 

Külső helyettesítő csak kivételes esetben a tartós (3 hónapot meghaladó) távollét esetén alkalmazható, feltéve, ha a feladat elvégzése belső helyettesítéssel nem oldható meg.

2.) Képviselet

2.1.) A városi önkormányzatot a polgármester képviseli. Meghatalmazással a polgármester a jegyzőt, képviselő-testületi tagot vagy a hivatal dolgozóját is megbízhatja az önkormányzat képviseletével.

2.2.) A polgármesteri hivatalt a  jegyző, vagy meghatalmazásukkal a hivatal dolgozója képviseli. A hivatal dolgozója részére bíróság, külső szerv előtt képviseletre írásos meghatalmazás szükséges.

2.3.) A Hivatal dolgozói a felsőbb állami szervekkel való kapcsolattartás során kötelesek a szolgálati utat betartani.

2.4. Az Ibrányi Polgármesteri Hivatal belső működése során az irodákat az irodavezetők jogosultak képviselni.

3.) Munkakör átadása, átvétele:

Munkaviszony megszűnése, tartós távollét (pl. szülési szabadság, Gyes, stb..)munkakör, illetőleg beosztás változása esetén:

- a jegyző esetében a polgármester,

- az  irodavezető esetében a jegyző, 

- az ügyintézők esetében a közvetlen felettese irodavezető/osztályvezető/jegyző köteles gondoskodni a munkakör jegyzőkönyvi átadás-  átvételéről. 

4.)Kiadmányozás rendje
4.1.)Polgármester és az alpolgármester kiadmányozási joga:

· az önkormányzatot megillető önkormányzati feladatokkal kapcsolatos kiadmányozási jogot gyakorolni,

· az önkormányzat szervezeti és működési szabályzatában meghatározott, a képviselő-testület által a polgármesterre ruházott feladat- és hatáskörökkel, a jogszabály által a polgármesterre ruházott hatósági jogkörrel, valamint az önkormányzatot, mint ügyfelet megillető jogok gyakorlásával kapcsolatos kiadmányozási jogot fenntartani,

4.2.) A jegyző kiadmányozza:

· a képviselő-testület és annak bizottságai részére készülő jelentéseket, előterjesztéseket, javaslatokat,

· Főhatóságokhoz küldött elemzéseket, statisztikákat, tájékoztatókat,

· minisztériumok, országos hatáskörű szervek vezetőihez intézett megkereséseket, felterjesztéseket és átiratokat,

· jogszabálytervezetek véleményezését,

· a megyei Kormányhivatal vezetője, felettes hatóságok által benyújtott észrevételekre, valamint az ügyészi intézkedésre adott válaszokat,

· választással, népszavazással, népszámlálással kapcsolatos ügyeket,

· a szervezet működésével összefüggő intézkedések kiadását,

· gépkocsi-használat engedélyezését,

· jogorvoslati kérelmek felterjesztését.

4.3.)Irodavezetők kiadmányozzák:

· jegyzői hatáskörbe utalt ügyekben az iroda tevékenységi köréhez tartozó érdemi határozatokat.

· közhitelű nyilvántartásokból történő igazolások kiadását, megkeresések teljesítését,

· hatósági bizonyítvány kiadását,

4.4..)Ügyintéző kiadmányozza:
· munkaköri leírásában meghatározott ügyekben az érdemi döntést előkészítése érdekében szükséges idézés, megkeresés, adatkérés, hiánypótlásra felhívás- végzéseket,

· az anyakönyvi ügyekben használatos kiadmányokat, megkereséseket, adatszolgáltatásokat, felterjesztéseket, anyakönyvi ügyiratokat,

A jegyző a 4.3 és 4.4 pontban meghatározott kiadmányozási jogkörből bármely esetben az aláírás jogát magához vonhatja.

Az aláírás módja: a jegyző gépelt neve után a megbízásra utaló szöveg, majd az aláírásra jogosult neve és beosztása. 

Pl:        XY jegyző 

          megbízásából:

              Z ZS

           Irodavezető/ügyintéző

5.) Vagyonnyilatkozat tétel
Az  egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. Törvény  alapján a Polgármesteri Hivatalban az egyes vagyonnyilatkozat-tételre kötelezett munkakörök és vagyonnyilatkozat-tételi időszakok a következők:

- jegyző (kétévente)

-Pénzügyi és Városfejlesztési irodavezető (évente)

-Építésügyi és Műszaki irodavezető (kétévente)

-Hatósági Iroda ügyintézői (ötévente)

- Építésügyi és Műszaki osztály ügyintézője (ötévente)

-Pénzügyi és Városfejlesztési iroda ügyintézői közül:

                - pályázatokkal, önkormányzati támogatásokkal kapcsolatos munkakör  

                  (ötévente)

                - helyi adókkal kapcsolatos munkakör (ötévente)

A vagyon-nyilatkozattétellel kapcsolatos eljárási szabályokat külön szabályzat tartalmazza. 

6.) Ügyfélfogadás, munkaidő:

A hivatali munkaidő 

hétfőtől csütörtökig munkanapon 7.30 órakor kezdődik és 16.30 óráig,

                                 pénteken:     7.30 órakor kezdődik és 13.00 óráig tart.

A Polgármesteri Hivatal ügyfélfogadási rendje:

Hétfő



  8.00-11.00-ig





13.00-15.00-ig

Kedd                                         8.00-11.00-ig

Szerda



13.00-16.00-ig

Csütörtök                                  8.00-11.00-ig  

Péntek



  8.00-12.00-ig

Az ügyfél-tájékoztatási, és anyakönyvezési, feladatok ellátása a hivatali munkaidő alatt folyamatosan biztosított.

Az anyakönyvi ügyintézés hétvégeken szombaton de. 8-12 óráig anyakönyvi ügyelet formájában biztosított.

Tisztségviselők fogadóórái:
Polgármester:               páros heteken hétfőn 
  8.00-11.00-ig

Alpolgármester:           páratlan heteken hétfőn
13.00-15.00-ig

Jegyző:                         csütörtök                                9.00-12.00-ig

7.) Polgármesteri Hivatal bélyegzői:

A Hivatal által rendszeresített és használt bélyegzőket nyilvántartás tartalmazza. A bélyegzők használatáról, kiadásáról külön szabályzat rendelkezik.

8. A munkáltatói jogok gyakorlása:
8.1 A polgármester gyakorolja a munkáltatói jogokat a jegyző tekintetében.

8.2 A polgármester gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat az önkormányzati intézményvezetők tekintetében.

8.3 A polgármester gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat a szakfeladaton működtetett közalkalmazottak felett.

8.4 A polgármester gyakorolja  a közfoglalkoztatásban résztvevő dolgozók felett a munkáltatói jogkört.

8.5 A jegyző gyakorolja a munkáltatói jogokat a képviselő-testület hivatalának köztisztviselői, munkavállalói tekintetében. A polgármester egyetértése szükséges – az általa meghatározott körben, jelen szabályzat III. fejezet 1. pontjában foglaltak szerint –a polgármesteri hivatal köztisztviselője, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetői kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazásához.

VI. Fejezet

Záró rendelkezés

 A Szervezeti és Működési Szabályzat a Képviselő-testület jóváhagyásával lép hatályba, s egyidejűleg a 2011. február 15-én kiadott , s a 99/2011 (VI.28.) KT. számú Határozattal, valamint a 155/2011 (X.25.)KT. számú Határozattal módosított, s a 18/2011 (II.15.) KT. számú Határozattal jóváhagyott  Szervezeti és Működési Szabályzat hatályát veszti.

Ibrány, 2013. március 26.

Berencsi Béla sk.                                                                      Bakosiné Márton Mária sk.

 Polgármester                                                                                                   Jegyző

Z Á R A D É K

A Szervezeti és Működési Szabályzatot a Képviselő-testület a 2013. március 26-ai ülésén meghozott  62/2013. (III.26.)KT. számú határozatával jóváhagyta.

Ibrány, 2013. március 26.

Berencsi Béla sk.                         


         Bakosiné Márton Mária sk.

Polgármester                  


                                    jegyző

1. számú melléklet a Polgármesteri Hivatal

Szervezeti és Működési Szabályzatához

Jogszabály jegyzék

Magyarország Alaptörvénye

2011. évi CLXXXIX. tv. Magyarország helyi önkormányzatairól

2004. évi CXL. tv. a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános

szabályairól

2010. évi CXXX. tv. a jogalkotásról

2011. évi CLI. tv. az Alkotmánybíróságról

2011. évi CCIII. tv. az országgyűlési képviselők választásáról

2010. évi L. tv. a helyi önkormányzati képviselők és polgármesterek

választásáról

1990. évi LXV. tv. a helyi önkormányzatokról

2012. évi I. tv. a Munka Törvénykönyvéről

2011. évi CXCIX. tv. a közszolgálati tisztviselőkről szóló

1992. évi XXXIII. tv. a közalkalmazottak jogállásáról

2011. évi CXCV. tv. az államháztartásról

1993. évi III. tv. a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról

1993. évi LXXIX. tv. a közoktatásról

2011. évi CXC. tv. a nemzeti köznevelésről

2011. évi CLXXIX. tv. a nemzetiségek jogairól

1994. évi LXIV. tv. a polgármesteri tisztség ellátásának egyes kérdéseiről és

az önkormányzati képvisel_k tiszteletdíjáról

1997. évi XXXI. tv. a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról

2011. évi CLXII. tv. a bírák jogállásáról és javadalmazásáról

1997. évi LXXVIII. tv. az épített környezet alakításáról és védelméről

1997. évi C. tv a választási eljárásról

2006. évi IV. tv. a gazdasági társaságokról

2011. évi CLXXV. tv. az egyesülési jogról, a közhasznú jogállásról, valamint a

civil szervezetek működéséről és támogatásáról

1998. évi III. tv. az országos népszavazásról és népi kezdeményezésről

2000. évi XCVI. tv. a helyi önkormányzati képviselők jogállásának egyes

kérdéseiről

61/2009. (XII.14.) IRM rend. a jogszabályszerkesztésről

335/2005. (XII. 29.) Korm. rend. a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános

követelményeiről

2004. évi I. törvény a sportról

1997. évi CXL. törvény a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári

ellátásról és a közművelődésről

2011. évi CLXXV. törvény az egyesülési jogról, a közhasznú jogállásról,

valamint a civil szervezetek működéséről és

támogatásáról

1997. évi CLIV. törvény az egészségügyről

1997. évi LXXXIII. törvény a kötelező egészségbiztosítás ellátásairól

2000. évi II. törvény az önálló orvosi tevékenységről

1993. évi III. törvény a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról

13/2000. (III. 17.) önkormányzati rendelet a személyes gondoskodást nyújtó

gyermekvédelmi és szociális ellátásokról

1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi

igazgatásról

1959. évi IV. törvény a Polgári Törvénykönyvről

2004. évi CXL. tv. a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános

szabályairól

1952. évi IV. törvény a házasságról, a családról és a gyámságról

1991. évi XXXIV. törvény a szerencsejátékok szervezéséről

32/2005. (X. 21.) PM rendelet az egyes szerencsejátékok engedélyezésével,

lebonyolításával és ellenőrzésével kapcsolatos feladatok

végrehajtásáról

1993. évi LXXVIII. törvény a lakások és helyiségek bérletéről

1994. évi LV. törvény a termőföldről

1996. évi LV törvény a vad védelméről, a vadgazdálkodásról, valamint a

vadászatról

1998. évi XXVIII. törvény az állatok védelméről és kíméletéről

1999. évi LXIX. törvény a szabálysértésekről

1999. évi LXXV. törvény a szervezett bűnözésről

2008.évi XLVI. törvény az élelmiszerláncról és hatósági felügyeletér_l

2001. évi XCVI. törvény a gazdasági reklámok és az üzletfeliratok, továbbá egyes

közérdek_ közlemények magyar nyelv_ közzétételér_l

55/2009. (III.13.) Korm.rendelet a vásárokról, a piacokról, és a bevásárlóközpontokról

210/2009. (IX.29.) Korm.rendelet a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeiről

239/2009. (X.20.) Korm.rendelet a szálláshely-szolgáltatási tevékenység folytatásának

részletes feltételeir_l és a szálláshely-üzemeltetési engedély kiadásának feltételeiről

358/2008. (XII. 31.) Korm. rendelet a telepengedély, illetve a telep létesítésének bejelentése

alapján gyakorolható egyes termelő és szolgáltató tevékenységekről, valamint a telepengedélyezés rendjéről és a bejelentés szabályairól

15/1969. (XI. 6.) MÉM rendelet a méhészetről

346/2008. (XII.30.) Korm.rendelet a fás szárú növények védelméről

228/2009. (X.16.) Korm.rendelet a birtokvédelmi eljárásról

18/1995. (VII. 21.) PM-IKM együttes rendelet a II. kategóriájú játékterem üzemeltetésére

alkalmas vendéglátóipari üzletekről

217/2009. (X. 2.) Korm. rend. az ingatlan-vállalkozás felügyeleti hatóságok kijelöléséről

30/2009. (XI. 3.) ÖM rendelet az üzletszerűen végzett társasház kezelői, az üzletszerűen

végzett ingatlankezelői tevékenység folytatásának feltételeiről, az eljárás részletes szabályairól

31/2009. (XI. 18.) ÖM rendelet az üzletszerűen végzett ingatlanközvetítői, valamint az

üzletszer_ ingatlanvagyon-értékelő és közvetítő tevékenység folytatásának feltételeiről, az eljárás részletes szabályairól

16/2002. (II. 18.) Korm. rend. a termőföldre vonatkozó elővásárlási és előhaszonbérleti

jog gyakorlásának részletes szabályairól

245/1998. (XII. 31.) Korm. rend. a települési önkormányzat jegyzőjének az állatok

védelmével, valamint az állatok nyilvántartásával

kapcsolatos egyes feladat és hatásköreiről

218/1999. (XII. 28.) Korm. rend. az egyes szabálysértésekről

23/2011. (III. 8.) Korm. rend. a zenés, táncos rendezvények működésének biztonságosabbá tételről

2005. évi CLXIV. törvény a kereskedelemről

2009. évi LXXVI. törvény a szolgáltatási tevékenység megkezdésének és folytatásának általános szabályairól

2010. évi XXXVIII. törvény a hagyatéki eljárásról

70/2003. (VI. 27.) FVM rendelet a méhállományok védelméről és a mézelő méhek

egyes betegségeinek megelőzéséről és leküzdéséről

1959. évi IV. törvény a Polgári Törvénykönyvről

284/2007. (X. 29.) Korm. rend. a környezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes szabályairól

18/1960. (IV. 13.) MT rend. a talált dolgok tekintetében követendő eljárásról

2011. évi CXXVIII. törvény a katasztrófavédelemről és a hozzá kapcsolódó egyes törvények módosításáról

1952. évi III. törvény a polgári perrendtartásról

2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról

69/2011. (XII. 19.) önk. rendelet az ebrendészeti hozzájárulásról

1990. évi XCIII. törvény az illetékekről

1993. évi LV. törvény a magyar állampolgárságról

6/2003. (III.7.) BM. rendelet az anyakönyvezésről, a házasságkötési eljárásról és a névviselésről

125/1993. (IX.22.) Korm. rendelet a magyar állampolgárságról szóló 1993. évi LV. törvény

végrehajtásáról

2003. évi XCII. törvény az adózás rendjéről

1990. évi C. törvény a helyi adókról

1991. évi IL. törvény a felszámolásról, csődlejárásról és a végrehajtásról

1991. évi LXXXII. törvény a gépjárműadóról

1994. évi LIII. törvény a bírósági végrehajtásról

13/1991(V.21.) PM. rendelet a települési önkormányzat hatáskörébe tartozó adók és

adók módjára behajtandó köztartozások nyilvántartásáról, kezeléséről és elszámolásáról

1997. évi CXLV. törvény a cégnyilvántartásról, a cégnyilvánosságról és a bírósági

cégeljárásról

2003. évi LXXXIX törvény a környezetterhelési díjról (talajterhelési díj)

2004. évi CXL. törvény a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól

73/2009. (XI. 24.) törvény az elektronikus adóbevallásról

2010. évi XXXVIII. törvény a hagyatéki eljárásról

149/1997.(IX.10.) Korm. rendelet a gyámhatóságról

1990. évi XCIII. törvény az illetékekről

82/2004. (XII. 14.) önk. rendelet az adóigazgatási eljárásról

1996. évi LVIII. tv. a tervező- és szakértő mérnökök, valamint építészek szakmai kamaráiról

2004. évi CXL. tv. a közigazgatási hatósági eljárás általános szabályairól

1997. évi LXXVIII. tv. az épített környezet alakításáról és védelméről

367/2011 (XII. 30.) Korm. rendelet az egyes kereskedelmi építmények létesítésével

összefüggő Bizottság működéséről, valamint a felmentési kérelem adattartalmáról

193/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet az építésügyi hatósági eljárásokról és az építésügyi

hatósági ellenőrzésről

191/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet az épít_ipari kivitelezési tevékenységről

291/2007. (X. 31.) Korm. rendelet az építésfelügyeleti tevékenységről
255/2007. (X. 4.) Korm. rendelet az építésügy körébe tartozó egyes hatósági  nyilvántartásokról

343/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet az építésügyi és építésfelügyeleti hatóságok kijelöléséről

és működési feltételeiről

252/2006. (XII. 7.) Korm. rendelet a településrendezési és az építészeti-műszaki tervtanácsokról

245/2006. (XII. 5.) Korm. rendelet az építésügyi bírság megállapításának részletes

szabályairól

244/2006. (XII. 5.) Korm. rendelet az építési műszaki ellenőri, valamint a felelős műszaki

vezet_i szakmagyakorlási jogosultság részletes szabályairól

104/2006. (IV. 8.) Korm. rendelet a településtervezési, és az építészeti-műszaki tervezési,

valamint az építésügyi műszaki szakértői jogosultság szabályairól

253/1997. (XII. 20.) Korm. rendelet az országos településrendezési és építési követelményekről

24/2011. (VII. 21.) Korm. rendelet az építésügyi hatóságot mint szakhatóságot a szakhatósági eljárásért megillet_, továbbá az építési, a bontási és a használatbavételi bejelentésre vonatkozó

igazgatási szolgáltatási díjról

45/2004. (VII. 26.) BM-KvVM együttes rendelet az építési és bontási hulladék kezelésének

részletes szabályairól

40/1999. (IV. 23.) FVM rendelet a területrendezési, a településrendezési, valamint az

építészeti-m_szaki tervtanácsokról

15/2000. (XI. 16.) KöVIM rendelet az utak építésének és forgalomba helyezésének és

megszüntetésének engedélyezéséről

24/2009. (IX. 30.) NFGM rendelet a telekalakítási és építési tilalom elrendeléséről

10/2009. (IV. 14.) NFGM rendelet az építésügyi célelőirányzatról

85/2000. (XII. 8.) FVM rendelet a telekalakításról

37/2007. (XII. 13.) ÖTM rendelet az építésügyi hatósági eljárásokról, valamint a

telekalakítási és az építészeti-m_szaki dokumentációk tartalmáról

28/2011. (IX. 6.) BM rendelet az országos tűzvédelmi szabályzatról

176/2008. (VI. 30.) Korm. rendelet az épületek energetikai jellemzőinek tanúsításáról

1990. évi XCIII. törvény az illetékekről

180/2005. (IX. 9.) Korm. rendelet a közigazgatási hatósági eljárásban a költségmentesség

megállapításáról

314/2005. (XII. 25.) Korm. rend. a környezeti hatásvizsgálati és az egységes környezethasználati engedélyezési eljárásról

2004. évi XXIX. törvény az európai uniós csatlakozással összefügg_ egyes törvénymódosításokról, törvényi rendelkezések hatályon kívül helyezéséről, valamint egyes törvényi rendelkezések megállapításáról

113/1998. (VI. 10.) Korm. rend. a felvonók és a mozgólépcsők építésügyi hatósági

engedélyezéséről, üzemeltetéséről, ellenőrzéséről és az ellenőrökről

108/2001. (XII. 23.) FVM-GM együttes rendelet a felvonók biztonsági követelményeiről és

megfelelőségének tanúsításáról

1952. évi III. tv. a polgári perrendtartásról

2003. évi CXXXIII. tv. a társasházakról

1988. évi I. törvény a közúti közlekedésről

45/2004. (VII. 26.) BM-KVvM együttes rendelet az építési és bontási hulladék kezelésének

részletes szabályairól

27/2008. (XII. 3.) KvVM-EüM együttes rendelet a környezeti zaj- és rezgésterhelési

határértékek megállapításáról

375/2011. (XII. 31.) Korm. rend. a tűzvédelmi tervezői tevékenység gyakorlásának

szabályairól

1996. évi XXXI. törvény a tűz elleni védekezésről, a műszaki mentésről és a

tűzoltóságról

277/2008. (XI. 24.) Korm. rend.) az építésügy, a településfejlesztés- és rendezés körébe

tartozó dokumentációk központi nyilvántartásáról

5. Közigazgatási Igazgatóság – Közterület felügyelet

1988. évi I. tv. a közúti közlekedésről

1995. évi XLII. tv. egyes helyi közszolgáltatások kötelező igénybevételéről

1995. évi LIII. tv. a környezet védelmének általános szabályairól

1996. évi LIII. tv. a természet védelméről

1999. évi LXIII. tv. a közterület- felügyeletről

2012. évi II. tv. a szabálysértésekről

1997. évi LXXVIII. tv. az épített környezet alakításáról és védelméről

2000. évi XLIII. tv. a hulladékgazdálkodásról

2000. évi CXXXVIII. tv. a közúti közlekedés előéleti pontrendszerről

2011. évi CXII. Tv. az információs önrendelkezési jogról és az

információszabadságról

43/1999. (XI.26.) BM. rendelet a közterület- felügyel_i intézkedések végrehajtásáról

10/2000.(II.23.) BM. rendelet a bírságolás részletes szabályairól.

78/1999.(XII.29.) EüM-BM. rendelet közterület- felügyel_ egészségügyi, fizikai és

pszichikai követelményeiről

1/1986.(II.21.) ÉVM-EÜM együttes rendelet a köztisztasággal és a települési szilárd

hulladékkal összefüggő tevékenységekről

19/1994.(V.31.) KHVM rendelet a közutak igazgatásáról

2004. évi CXL. tv. a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános

szabályairól

1978. évi IV. tv. a Büntető Törvénykönyvről

1992. évi XXIII. tv. a köztisztviselők jogállásáról

58/2010. (XI. 17.) a fizetőparkolók üzemeltetéséről

6. Közigazgatási Igazgatóság - Szociális Iroda

1952. évi IV. törvény a házasságról, a családról és a gyámságról

2004. évi CXL. tv. a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás

általános szabályairól

1978. évi IV. törvény a Büntet_törvénykönyvről

1991. évi IV. törvény a foglalkoztatásról

1992. évi XXII. törvény a Munka törvénykönyvéről

2011. évi CXII. Tv. az információs önrendelkezési jogról és az

információszabadságról

1993. évi III. törvény a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról

1993. évi XCIII. törvény a munkavédelemről

1994. évi XLV. törvény a hadigondozásról

1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi

igazgatásról

149/1997.(IX. 10.) Korm. rendelet a gyámhatóságokról valamint a gyermekvédelmi

331/2006.(XII.29.) Kormányrendelet a gyermekvédelmi és gyámügyi feladat – és

hatáskörök ellátásáról, valamint a gyámhatóságok

szervezetéről és illetékességéről.

62/2006.(III.27.) Kormányrendelet az egyes pénzbeli szociális ellátások

elszámolásának szabályairól.

63/2006.(III.27.) Kormányrendelet a pénzbeli és természetbeni szociális ellátások

igénylésének és megállapításának, valamint

folyósításának szabályairól.

73/2009.(IV.8.) Kormányrendelet a foglalkoztatási adatbázisról.

1996. évi LXXV. törvény a munkaügyi ellenőrzésről.

2004. évi CXXIII. törvény a pályakezdő fiatalok, 50 év feletti

munkanélküliek, valamint a gyermek gondozását,

illetve a családtag ápolását követően munkát

keresők foglalkoztatásának elősegítéséről,

továbbá az ösztöndíjas foglalkoztatásról

1998. évi LXXXIV. törvény a családok támogatásáról

1997. évi LXXX. törvény a társadalombiztosítás ellátásaira és a

magánnyugdíjra jogosultakról, valamint e

szolgáltatások fedezetéről

1959. évi IV. törvény a Polgári Törvénykönyvről

1997. évi LXXXIII. törvény a kötelező egészségbiztosítás ellátásairól

2011. évi CCXI. Törvény a családok védelméről

2011. évi LXVII. Törvény a határon átnyúló tartási ügyekben a központi

2005. évi LXXXVIII. Törvény hatósági feladatok ellátásáról

319/2011.(XII.27.) Korm. rend. a közérdekű önkéntes tevékenységről

375/2010.(XII.31.) Korm. rend. a közfoglalkozatási bér és közfoglalkoztatási

2010. évi XC. Törvény garantált bér megállapításáról

2011. évi CLXX. Törvény a közfoglalkoztatáshoz nyújtható támogatásokról

164/1995.(12.27.) Korm. rend. egyes gazdasági pénzügyi törvények megalkotásáról illetve módosításáról

256/2011.(12.26.) Korm. rend. a hitelszerződésből eredő kötelezettségüknek eleget tenni nem tudó természetes személyek lakhatási biztosításáról

2011. évi CXCV. tv. az államháztartásról

2011. évi CXCIV. tv. Magyarország gazdasági stabilitásáról

2011. évi CLXXXIX. tv Magyarország helyi önkormányzatairól

Az éves költségvetési törvények

2000. évi C. tv. a számvitelről

1990. évi LXXXVII. tv. az árak megállapításáról

1993.évi LXXVIII. tv. a lakások és helyiségek bérletére, valamint az elidegenítésükre vonatkozó egyes szabályokról

2000. évi XLIII. tv. a hulladékgazdálkodásról

2011. évi CCIX. tv. a víziközmű-szolgáltatásról

1991. évi XVI. tv. a koncesszióról

2006. évi IV. tv. a gazdasági társaságokról

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról

353/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az adósságot keletkeztető ügyletekhez történő

hozzájárulás részletes szabályairól

249/2000.(XII.24.) Korm. rendelet az államháztartás szervezetei beszámolási és

könyvvezetési kötelezettségeinek sajátosságairól

1995. évi XLII. tv. egyes helyi közszolgáltatások kötelező

igénybevételér_l;

1995. évi LVII. tv. a vízgazdálkodásról;

2007. évi CVI. tv. az állami vagyonról

2003. évi CXXXIII. tv. a társasházakról

1959. évi IV. tv. a Polgári Törvénykönyvről

1952. évi III. tv. a polgári perrendtartásról

1990. évi XCIII. tv. az illetékekről

1996. évi LXXXV. tv. az illetékekről szóló 1990. évi XCIII. tv.

módosításáról, valamint a hiteles tulajdoni lap másolat

igazgatási szolgáltatási díjáról

1994. évi LV. tv. a termőföldről

1997. évi CXLI. tv. az ingatlan-nyilvántartásról

1991. évi XXXIII. tv. az egyes állami tulajdonban lévő vagyontárgyak

önkormányzatok tulajdonába adásáról

2007. évi CXXVII. tv. az általános forgalmi adóról

1997. évi LXXVIII. tv. az épített környezet átalakításáról és védelméről

2007. évi CXXIII. tv. a kisajátításról

2010. évi LXXXVII tv. a Nemzeti Földalapról

2011. évi CXCVI. tv. a nemzeti vagyonról

1990. évi LXV. tv. a helyi önkormányzatokról

254/2007. (X.4.) Korm. rendelet az állami vagyonnal való gazdálkodásról

338/2006. (XII.23.) Korm. rendelet az ingatlan-nyilvántartási eljárás részletes

szabályairól

253/1997. (XII.20.) Korm. rendelet az országos településrendezési és építési

követelményekről

147/1992. (XI. 6.) Korm. rendelet az önkormányzati tulajdonban lévő ingatlan

vagyon nyilvántartási és adatszolgáltatási

rendjéről

7/1996. (I. 18.) Korm. rendelet a külföldiek ingatlanszerzéséről

2007. évi CVI. törvény az állami vagyonról

1999. évi XLIII. törvény a temetőkről és a temetkezésről

145/1999. (X. 1.) Korm. rendelet a temetőkről

2012. évi XLI törvény a személyszállítási szolgáltatásokról

8. M_szaki és Pályázati Igazgatóság

1997. évi LXXVIII. törvény az épített környezet alakításáról és védelméről;

292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet az államháztartás működési rendjéről;

253/1997. (XII.20.) Korm. rendelet az országos településrendezési és építési

követelményekről;

85/2000. (XI.8.) FVM rendelet a telekalakításról;

1988. évi I. tv. a közúti közlekedésről;

1992. évi LXIII. tv. a személyes adatok védelméről;

1995. évi XLII. tv. egyes helyi közszolgáltatások kötelező

igénybevételéről;

1995. évi LIII. tv. a környezet védelmének általános szabályairól;

1995. évi LVII. tv. a vízgazdálkodásról;

1996. évi LIII. tv. a természet védelméről;

1997. évi LXXVIII. tv. az épített környezet alakításáról és védelméről;

2000. évi XLIII. tv. a hulladékgazdálkodásról;

104/2006. (IV. 28.) Korm. rendelet a településrendezési és az építészeti-m_szaki

tervezési, valamint az építésügyi m_szaki

szakértői jogosultság szabályairól

191/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet az épít_ipari kivitelezési tevékenységről

277/2008. (XI. 24.) Korm. rendelet az építésügy, a településfejlesztés és- rendezés

körébe tartozó dokumentációk központi

nyilvántartásáról

2003. évi CXXIX. törvény a közbeszerzésekről

55/2009. (III. 13.) Korm. rendelet a vásárokról, piacokról és a

bevásárlóközpontokról

262/2004. (IX. 23.) Korm. rendelet a magánszemélyek közműfejlesztési

támogatásáról

291/2007. (X. 31.) Korm. rendelet az építésfelügyeleti tevékenységről

290/2007. (X. 31.) Korm. rendelet az építőipari kivitelezési tevékenységről, az

építési naplóról és a kivitelezési dokumentáció

tartalmáról

362/2008. (XII. 31.) Korm. rendelet a Nemzeti Hírközlési Hatóság eljárásában

közreműködő szakhatságok kijelöléséről,

valamint az egyes szakhatósági közreműködések

megszüntetéséről

193/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet az építésügyi hatósági eljárásokról és az építésügyi hatósági ellenőrzésről

2004. évi XXIX. törvény az európai uniós csatlakozással összefüggő egyes törvénymódosításokról, törvényi rendelkezések hatályon kívül helyezéséről, valamint egyes

törvényi rendelkezések megállapításáról

346/2008. (XII. 30.) Korm. rendelet a fásszárú növények védelméről

Alulírottak  a Polgármesteri Hivatal közös szerverén „Hatályos önkormányzati rendeletek” címszó alatt közzétett 62/2013. (III.26.)KT. sz. határozattal elfogadott

Ibrány Város Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatát
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