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El6terjesztés

Targy: A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak mddositasa

Tisztelt Képviseld-testiilet!

A Képvisel6-testiilet a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatat a 23/2018.(1.30.) Kt.
hatdrozataval hagyta jova.

Az SZMSZ jovahagydsa ota eltelt id&szakban bekovetkezett szervezeti valtozdsok kovetkeztében
indokoltta valt a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatanak ismételt médositasa.

A Polgarmesteri Hivatal M(szaki Osztalyarol 2 kolléga és néhany hatosagi feladat atkeril az Igazgatdsi
Osztalyhoz, melynek oka elsdsorban a feladatok jellegéhdl adddik. A kutak engedélyezési eljarasa, a
kdrnyezetvédelmi feladatok jobban beillesztheték az Igazgatasi Osztaly altal végzett munkaba.

A Szabalyzatban az (] feladatkdroket félkovér betiikkel, az adott szervezeti egységhél dtcsoportositott
feladatokat athdzett betlikkel jelsltiik.

Kérem a tisztelt KépviselG-testiiletet az elGterjesztés megtargyaldsara és hatarozat elfogadasara.

Veresegyhaz, 2020. 02. 18.

v

Garai Tamas
jegyzd

HATAROQZATI JAVASLAT

1.) Veresegyhdz Véros Onkormanyzat Képviselé-testiilete elfogadja a Polgdrmesteri Hivatal
SZMSZ-ének mddositdsat.

2.) Aképvisel-testulet felkéri a munkaltatéi jogkdr gyakorldjat, hogy a modosult szabalyzatot a
munkavallalokkal megismertesse.

Hataridd: azonnal
Felelds: Jegyz8
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VERESEGYHAZI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A szabilyzat célja: Veresegyhdz Véros Onkorményzat Képviselé-testiilete (tovabbiakban:
alapitd) a Magyarorszag helyi énkorményzatair6l sz6lé 2011, évi CLXXXIX. tv. 84. § (D)
bekezdésében foglaltaknak megfelel§en létrehozta a milkodésével, valamint az dllamigazgatasi
ligyek dontésre vald elokészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatok ellatdsdra az
egyseges Polgérmesteri Hivatalt (tovabbiakban: Hivatal).

A Képviseld-testiilet az allamhaztartdsrol szolé 2011, évi CXCV. tv. (tovabbiakban: Avr.)

9. § (1) bekezdés alapjan jovahagyja a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat (tovédbbiakban: SZMSZ).

I.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1;
A Hivatal megnevezése

Veresegyhazi Polgarmesteri Hivatal

2.
Székhelye

Polgarmesteri Hivatal 2112 Veresegyhaz, Fé ut 35.

3.
A Hivatal miikodési teriilete

A Polgarmesteri Hivatal illetékessége Veresegyhaz varos kézigazgatasi teriiletének egészére
kiterjed.

4.
A Hivatal alapitéja

Veresegyhdz Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete a 14/2006.(1.17.) Kt. sz. hatirozat
szerint.

5.
A Hivatal feliigyeleti szerve

a) altalanos: Veresegyhaz Véaros Onkorméanyzatdnak Képvisel$-testiilete
b) térvényességi: Pest Megyei Kormanyhivatal.

6.
A Polgarmesteri Hivatal pénziigyi jelz6szamai
a.) Bankszamla szdma: 10402991-00027793-00000006
b.) KSH szdama: 15391676-8411-325-13
c.) Adoigazgatasi azonositészama: 15391676-2-13
d.) PIR torzsszama: 391678
e.) TB széma: 000222250145



7.
A Hivatal jogallisa, jogkire, gazdilkodasa

- jogi személyisége: onalld jogi személy

- gazdalkodasi jogkire: onélléan gazdalkodd és mikkods koltségvetési
Szerv

- érdekeltségi rendszere: maradvanyérdekeltség

- bérgazdalkodasi jogkore: Onallo bér- és 1étszamgazdalkodd

- eldiranyzatok feletti rendelkezési jogkore: teljes jogkorrel rendelkezik

- ingatlanok beruhazisa, felijitdsa tekintetében: kizirélagos jogkorrel rendelkezik.

A Hivatal gazdalkodasat
- az Allami Szamvevoszék,
- aKormanyzati Ellen6rzési Hivatal,
- abelsé ellendr,
- aKépvisel6-testiilet Pénziigyi Bizottsaga jogosultak ellendrizni.

Az Snkorményzat 100%-os tulajdonosi jogokat gyakorol az alabbi gazdalkodo szervezetben:

- Veresegyhazi Varosfejleszté Kft. (székhelye: 2112 Veresegyhaz, F§ Gt 45-47.,
cégjegyzékszam: 01-10-041585)

A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodaséval kapesolatos szabdlyokat az alibbi, mindenkor
hatilyos szabalyzatok, utasitisok tartalmazzak:

- Szamlarend,

- Szamviteli politika,

- Pénzkezelési szabalyzat,

- Gazdalkodasi szabalyzat,

- Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata,
- Leltarkészitési és leltarozasi szabdlyzat,

- Belso Ellendrzési Kézikonyyv,

- Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

- Belso kontrollrendszer,

- Telefonhasznalat szabalyzata,

- Reprezentacids kiadasok szabélyzata,

- Beszerzési szabalyzat,

- Gépjarmivek igénybevételének és haszndlatanak szabdlyzata,
- Kozbeszerzési szabalyzat,

- Onkéltségszamitas.

A feladatellatas (végrehajtas) szervezeti, személyi, pénziigyi, gazdasagi feltételeit a fenntartd,
feliigyeleti szerv biztositja. A képvisel6-testiilet biztositja, bocsatja rendelkezésre az
dnkormanyzat tulajdonaban 1évé feladatvégzéshez sziikséges vagyon- és pénzeszkzt.

A pénziigyi — gazdasdgi feladatokat a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezete, a Pénziigyi
Osztaly latja el.

A feladatellatds forrdsai: - normativ allami hozzajarulas,
- sajat bevételek,
- onkormanyzati tamogatas.



Koltségvetés, kiltségvetési eldiranyzatok:
Az onkormanyzat éves koltségvetési rendelete magaban foglalja a Polgarmesteri Hivatal
elkiilonitett koltségvetési eldiranyzatait.

A Polgarmesteri Hivatal a jovahagyott kéltségvetési eldiranyzat keretein belil gazdalkodik az
allamhaztartasi térvényben, a végrehajtasdra kiadott kormanyrendeletben, az énkormanyzati
térvényben meghatarozott feltételek mellett a gazdasagi-pénziigyi jogszabalyokban és
szabalyzatokban, a fenntarto, feliigyeleti szerv dontéseiben foglaltak szerint.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasdval kapcsolatos kiilonleges eldirdsok:

A koltségvetés tervezésére, a jovahagyott koltségvetési elbiranyzatok felhasznélasara, a
koltségvetés végrehajtasara, beszamoldsara vonatkozoan a kiilon utasitasok és szabalyzatok
rendelkezései iranyaddk.

Létszdam és személyi juttatds elbirdnyzat:

A hivatal a létszdm és személyi juttatasok elbirdnyzatival a 1étszam- és illetmény eldirdnyzat
keretei kozott 6nalldan gazdalkodik.

A létszam- és illetménygazdalkodasra a vonatkozé kozponti (Aht., Avr.) jogszabélyokban, az
éves koltségvetési rendeletben, a kiilon szabélyzatokban foglaltak az irdnyadoék.

Operativ gazddlkodds, koltségvetés végrehajtasanak folyamata:
A kotelezettségvallalas, az utalvanyozas, az ellenjegyzés €s az érvényesités rendjét az erre
vonatkozo kiilén szabélyzatok, tartalmazzak.

Felelsségi szabalyok: az dllamhaztartasi térvényben é€s az allamhdaztartas miikodési rendjét
szabalyozé kormanyrendeletben meghatarozott, a koltségvetés végrehajtasaval 8sszefliggd
alapvetd feleldsségi szabalyok, rendelkezések, valamint a kiilén szabalyzatok az irdnyadok.

Gazddlkoddsi jogosultsdgok:

A gazdalkodas vitelével Osszefiiggd jogositvanyok, egyes gazdalkodéasi jogosultsagok
gyakorlasara a kiilon szabdlyzatokban meghatdrozottak, a munkakori leirasban foglaltak
vonatkoznak, ill. esetenként névre széléan kiadott megbizasokban, felhatalmazisokban
rogzitettek szerint gyakorolhatok.

A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellaté személyek feladatkorének é€s munkakorének
részletes meghatdrozdsdt munkakori leiras tartalmazza. A munkakéri leirdsok az Ugyrend
figgelékét képezik.

A koltségvetési szerv altalanos forgalmi ado alanyisaga: AFA korbe tartozo addalany, az AFA
torvénynek megfelelé modon.

Vagyon, vagyonnal valo gazdalkodds:

Ingatlanvagyon:

Az $nkormanyzat vagyondnak gazdalkodési szabalyairol, valamint a vagyon hasznositdsanak
szabélyairél sz616 rendeletek szabalyozzéak, az abban foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni.

8.
A Hivatal tevékenységi korei

711000  Epitészmémoki tevékenység
812000  Altalanos éplilettakaritas
841112  Onkorményzati jogalkotds



841126  Onkormanyzatok és tobbcélu kistérségi tarsuldsok igazgatasi tevékenysége
841133 Add, illeték kiszabasa, beszedése
842421  Kozteriilet rendjének fenntartasa

A Hivatal véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

B,
A Hivatal képviselete, iranyitasa, vezetése

Az onkorményzatot a polgdrmester képviseli. A polgarmester a képviselo-testiilet dontései
szerint és sajat onkormanyzati jogkorében iranyitja a Hivatalt. Gondoskodik az dnkormanyzati
térvényben, valamint egy¢b jogszabalyokban és a képviselé-testiilet dontéseiben meghatarozott
feladatai ellatasarol. Egyes feladatainak és hataskoreinek gyakorlasat masra atruhazhatja, azt
eseti, illetve tartds, allandd jelleggel magahoz vonhatja.

Az alpolgarmesterek feladatait és a polgarmester helyettesitésének rendjét a polgarmester
jogosult szabalyozni.

A Polgarmesteri Hivatalt a jegyzd képviseli, tavollétében az aljegyz0, tovabba a jegyzo altal
irasban meghatalmazott kéztisztviseld, illetve a hivatal jogi képviseletével megbizott tigyvéd
vagy {igyvédi iroda.

A Hivatalt a jegyz6 vezeti. Gondoskodik az Onkorményzati térvényben, valamint egyéb
jogszabalyokban, a képvisel6-testiilet €s a polgarmester dontéseiben meghatarozott feladatok
ellatasarol, hataskore gyakorlasarol.

I1.
SZERVEZETI SZABALYOK

10.
A Hivatal szervezete

A Hivatalban a kovetkezb szervezeti egységek mukddnek:

a) Osztaly: a Hivatal szakmai és operativ szervezeti egysége. A keépvisel6-testiilet dontése
alapjan jon létre. Az Osztaly iranyitasat a jegyz6 altal hatarozatlan idére kinevezett
koztisztviseld 1atja el, és irdnyitja a vezetése ald beosztott munkatarsak munkajat. Ellatja e
szabalyzat szerint a jogszabalyok alapjan €s a munkaltatéi intézkedéssel réruhéazott
feladatokat. Az Osztalyvezetdk foosztalyvezets-helyettesi besorolast kapnak.

b) Kabinet: Osztaly szervezeti egységnek mindsiil, amely 6nallé vezetdvel nem rendelkezik.

¢) Iroda: a Hivatal szakmai és operativ szervezeti egysége. A képviselo-testiilet dontése
alapjan jon létre. Az Iroda irdnyitdsat a jegyzO altal hatérozatlan idére kinevezett
koztisztviseld latja el, és irdnyitja a vezetése ala beosztott munkatarsak munkajat. Ellatja e
szabélyzat szerint a jogszabédlyok alapjan és a munkéltatdi intézkedéssel raruhazott
feladatokat. Az Irodavezet6k osztalyvezet6i besoroléast kapnak.

d) Csoport: specialis szakmai teriiletet ellato belsd szervezeti egység. A Csoport miikodése
lehet 4llandé vagy ideiglenesen véltozo. Vezetdje a csoportvezetd, kinevezése hatdrozatlan
idére szol. A csoportvezet6 szakmailag 6sszefogja és iranyitja az adott teriileten dolgozo
koztisztvisel6k munkdjat. Részére a munkaltatdi jogksr gyakorldja személyi besorolast is
megallapithat.



I11.
MUKODESI SZABALYOK

11.
A Hivatal bels6 szervezeti egységei

A Polgarmesteri Hivatal osztalyokra/irodékra/csoportokra tagozodo egységes szervezet,
feladatait a képviselo-testiilet altal a kdltségvetési rendeletben meghatrozott 1étszamkerettel
latja el. A Hivatal szervezeti egységeit és belséd tagozodasat a 1. szdmii melléklet tartalmazza.

12.
Feladat- és hataskorisk

(1) A Hivatal ellitja az &nkormanyzat miikédésével, valamint a polgérmesterre, jegyzére,
kivételesen a képvisel6-testiilet hivatala ligyintézéje részére megallapitott dllamigazgatasi
ligyek dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatokat.

(2) Az (1) bekezdésben meghatdrozott feladat- és hatiskoréknek a belsé szervezeti tagozodas
szerinti ellatasat a 2._szdmul melléklet tartalmazza.

13.
A hivatali feladat és hataskor-ellatds szabalyai

(1) A Hivatal az onkorményzati tigyek el6készitésével és a dontések végrehajtasaval
kapcsolatos feladatot
a) onkormdnyzati rendelet és egyéb jogszabalyok,
b) dnkorményzati hatarozat,
¢) kiadményozasi jogkor gyakorlasa,
d) a polgarmester €s a jegyz9 ltal a hivatali munka szervezése és vezetése kdrében kiadott
szabélyzata, utasitasa és intézkedése alapjan lat el.

(2) Allamigazgatasi tigyek déntésre vald eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat térvény vagy kormanyrendelet alapjan sajat hataskdrben 1at el.

(3) Az atadott kiadmanyozasi jogot tovabbadni nem lehet.

14.
A szervezeti egységek belsé szabalyozisanak rendje

(1) A Hivatal a jelen SZMSZ alapjan miiksdik.
(2) A Hivatal szervezetével, miikodésével kapcsolatos tovabbi részletszabalyokat a hivatal
vezetdje allapitja meg.

15.
A helyettesités rendje

(I) A jegyz6t akadalyoztatdsa és tavolléte idején a polgarmester altal kinevezett aljegyz6
helyettesiti.

(2) Az osztalyvezetdt, az irodavezetdt és a csoportvezetét a kiadmanyozasi szabalyzatban
megjelolt helyettesiik, ennek hidnyaban a jegyz6 altal kijelslt személy helyettesiti.



(3) A feladat ellatdsdval munkakdri leirasa alapjan megbizott koztisztvisel, munkavallal6
tavolléte esetén a helyettesitd személyt az érintett szervezeti egység vezetdje jeldli ki.

(4) A helyettesitést ellaté személy koteles a helyettesités soran elvégzett feladatokrol és
tevékenységérdl a helyettesitett személy részére beszamolni.

16.
Ugyfélfogadas, munkaid6

A Képviseld-testiilet a hivatal munka- és lgyfélfogadasi rendjét e szabalyzat 3. szdmu
melléklete szerint allapitja meg.

17.
Az értekezletek rendje

(1) A polgarmester sziikség szerinti idékozonként koordinacios értekezletet tart az id6szerii
onkormanyzati, hivatali, polgarmesteri mikddéshez kapcsolédd egyes feladatok
meghatarozdsara, instrukcidk adasara, tovabba a feladatok teljesitésének attekintése céljabal.
Az iilésen elhangzottakrol jegyzokonyv késziil.

(2)A koordinacios értekezlet résztvevdit a polgarmester allapitja meg.

(3) A jegyz6 sziikség szerint vezetdi értekezletet tart, melynek keretében attekinti az egyes
aktudlis hatosagi feladatokat, tovabba a képviseld-testiilet napirendjén szerepld el6terjesztések
elokészitésének, ellenérzésének és a hatarozatok végrehajtasanak érvényesiilését.

(4) A vezetdi értekezlet idopontjat, valamint a résztvevdit a Jegyz6 allapitja meg,
(4) A Hivatal vezetése évente legalabb egy alkalommal hivatali értekezletet tart.
18.
Szervezeti kapesolatok és koordinacio

(1) A bels6 szervezeti egységek vezet6i, a hivatali ligyintézok, valamint a Hivatal munkatarsai
egymassal, valamint az onkorményzati intézményekkel, gazdasagi tarsasdgokkal a Hivatal
onkormanyzati és allamigazgatasi feladatainak ellatasaval kapcsolatos, szokasos
munkafolyamatokban kdzvetleniil mlikddnek egyfitt.

(2) Az (1) bekezdésben emlitett kapcsolatokbol ered hataskori vita vagy Gsszelitkozés esetén:
a) a szervezeti egységen beliil a vezetok (kozos felettes),
b) szervezeti egységek kzott a jegyz6 végzi el a szitkséges koordinaciot.

(3) A koordindcid altalaban a vezetdi értekezleten torténik, sziikség esetén kozvetlentil az
érintettek kozott. A Hivatal szervezeti egységeinek vezetoi az intézkedéseik keretében feleldsek
a mas irodavezetdket, testiileti és kiilsé szerveket érinté tajékoztatas megadasaért, a veliik valo
sziikséges koordinacié kezdeményezésecért.



19.
A bélyegzéhasznalat szabdlyai
A Hivatal a kdvetkez6 tipusi és felirat bélyegzéket hasznalja:

a) kiorbélyegzé:
A hivatalos bélyegz6 leirdsa: Magyarorszdg cimerével ellatott kér alaka bélyegzo,
melynek szovege: , Veresegyhézi Polgarmesteri Hivatal”, kozépen: Magyarorszag
cimere, (alatta: arab sorszdm). A Polgarmesteri Hivatal hivatalos bélyegzo lenyomatat a
kiadmanyozasi jog gyakorldsdra jogosult alairasaval ellatott iratokon, kiadméanyokon
lehet hasznalni.

b) fejléc bélyegzi:
A fejléc bélyegzok egységesen a ,,Veresegyhazi Polgarmesteri Hivatal” megnevezést és
a cimet — Veresegyhdz, F6 at 35. tartalmazzak.

¢) adészimmal ellatott bélyegzo

d) a valasztasi szervek bélyegzéi - ,,Helyi Vélasztasi Bizottsag” feliratd, ill. a szavazokorok
sorszamat €s SZSZB megnevezést tartalmazd bélyegzik.

A bélyegzokrdl szimozottan nyilvantartast kell vezetni, és névre szoléan kiadni a
kiadmdnyozasi joggal rendelkezd vezetének, ill. koztisztviseldnek. A bélyegz6 hasznélataért,
biztonsagos drzéséért a bélyegzd hasznaléja felelds.

A szervezeti egységek vezetdi kételesek folyamatosan ellendrizni az tigyintézés és az tigyvitel
szakszer(iségét, a hatélyos jogszabalyok és belsd utasitasok, illetve szabalyzatok, valamint az
dnkormanyzati rendeletekben és Képvisels-testiileti hatdrozatokban foglaltak betartasat.

20.
Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

(1) A Veresegyhazi Polgarmesteri Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre  kotelezett
munkakorok:

a) Evente:

Jegyzo, aljegyzé

Pénziigyi Osztaly vezetdje

Miiszaki Osztaly vezetdje

Igazgatdsi Osztaly vezetdje

Adoétigyi Osztaly vezetdje

Kozbeszerzési eljarasban részt vev referensek

Onkormanyzati t5bbségi  tulajdonban  lévé gazdasagi tarsasag vezetd
tisztségviseldje

VVVVVYY

b) Kétévente:

Informatikai és Ugyviteli Iroda vezetdje

Pénziigyi Osztaly koztisztvisel6i

Miiszaki Osztaly @) pontban nem emlitett kdztisztviselsi
Adoétgyi Osztaly koztisztvisel6i

Huménpolitikai referens

YV VYY



c) Otévente:
> lgazgatési Osztaly hatésagi ligyekben cljaré kdztisztviseldi

(2) Az Onkormanyzat intézményeinek vezetdi kétévente kitelesek vagyonnyilatkozatot tenni.

(3) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség nem vonatkozik azon személyre, aki kiilon
Jogszabdly alapjan vagyonnyilatkozat-tételre egyébként kitelezett.

Iv.
ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2020.................... - én 1ép hatalyba, kihirdetésérdl a
jegyz6 az SZMSZ-ben meghatarozott médon gondoskodik.

Veresepyliaz, 2020 o vimen

Garai Tamas Pisztor Béla
jegyzo polgérmester
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A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése

1. sz. melléklet

Polgarmester

Jegyzd

Alpolgdrmester

Polgdarmesteri

és Jegyzdi
Kabinet

Foépitész

Jelmagyardzat:
Munkdaliatdi és utasitdsi

Jogkdr
----------- Ulasitcsi jogkdr

|| Aliegyzd

] Belsd ellendr

|| PenzOgyi Osztdly

MUszaki Osztaly

Adolgyi Osztaly

Behajtasi Csoport

1 lgazgatdsi Osztaly

Informatikai és
Ugyviteli Iroda
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2. szdimu melléklet
A Hivatal feladat- és hataskore a belsé szervezeti tagozodas szerint

1.) A polgarmester feladatai

3
>

Y VY

A polgdrmester tisztségét fallasban latja el.

A Képviseld-testiilet dontései szerint &s sajat jogkdrben irdnyitja a Hivatalt. A polgarmester
tartos tavollétében, illetve akadalyoztatisa esetén altaldnos helyettese latja el a polgarmester
feladatait. Az alpolgarmestert a polgarmester tavollétében annak irdnyitasi jogositvanyai illetik
meg. Az alpolgarmesterek a polgarmester altal meghatarozott feladatokat latjak el.

Jogszabalyi felhatalmazis alapjan ellatja a katasztréfavédelmi, honvédelmi tervezd, elemzg,
adatkezel® és kiképzd munkat, valamint szervezi a mozgdsitas végrehajtdsat.

A telepiilésfejlesztési és rendezési feladatokat a f6épitész kdzremiikodésével latja el.

A képviseld-testiilet a polgdrmester javaslatdra, titkos szavazassal, a testiilet megbizatasanak
idtartamara — a polgarmester helyettesitésére és munkdjanak segitésére alpolgdrmestert,
alpolgarmestereket valaszt.

A polgdrmester f6 feladatai a Hivatal miikodésével kapcsolatban:

>

P

Y YV VvV

>
>

A polgarmester az Snkormanyzati, valamint az allamigazgatasi feladatait, hataskoreit a
képviselé-testiilet hivataldnak kézremiikodésével latja el.

A polgdrmester a jegyzs javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a hivatal feladatait az
onkormanyzat munkéjanak a szervezésében, a dontések elkészitésében és végrehajtasaban. A
Jegyzd javaslatara eloterjesztést nyujt be a képvisel6-testiiletnek a hivatal belsé szervezeti
tagozddasanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara.
Gyakorolja a munkaltatéi jogokat az alpolgarmester és a jegyzé tekintetében,

Dont a jogszabaly altal hatiskérébe utalt allamigazgatasi tigyekben, hatésagi jogkorskben,
egyes hataskoreinek gyakorlasat dtruhdzhatja.

A polgirmester az Onkormanyzat nevében kotelezettséget vallalhat, erre mas személyt is
felhatalmazhat.

A polgirmester egyetértése sziikséges a koztisztviselok, az iigykezelsk és a vezetdk
kinevezéséhez, a fizikai alkalmazottak munkaszerzddéséhez, a munkaszerzédés felbontdsahoz,
valamint a koztisztviselok és fizikai alkalmazottak Jutalmazésahoz, és a jogviszony
megszilntetéséhez.

A polgérmester Gsszehangolja mindazon feladatokat, amelyek a KépviselO-testitlet és a
bizottsagok munkajaval 6sszefliggenek, részt vesz a szakmai egyeztetésekben, figyelemmel
kiséri €s segiti, valamint ellenérzi a bizottsagok és a nemzetiségi Snkorméanyzat dontésének
végrehajtasat, iranyitja a munkaterv elkészitését.

Gyakorolja 2 munkaltatoi jogokat az intézményvezetk tekintetében.

A hatdskorébe tartozé ligyekben szabélyozza a kiadményozas rendjét.

2.) A jegyz6 feladatai

>
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Vezeti a Hivatalt. Ellitja a jogszabalyokban és az Onkorményzat Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzataban meghatarozott feladatait.

Szakmailag felels a Hivatal mitkddéséért.

Tevékenysége soran felelds a kozérdeknek és a jogszabalynak megfeleld feladat ellatasért, a
szakszertl, partatlan, igazsagos, szinvonalas iigyintézés szabélyainak megfelelt ellatasaért.

A hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadméanyozas rendjeét.

A polgarmester egyetértésével gyakorolja a munkaltatoi jogokat a hivatal kéztisztviseldi és a
Munka Torvénykényve hatélya ald tartoz6 kézszolgalati munkavallalok tekintetében.

A jegyzdt tavolléte esetén az aljegyzd helyettesiti, az aljegyz6 éltal ellitandd feladatokat a
jegyzo hatarozza meg,

3.) A belsd ellenér feladatai

>
¥

A belsd ellenér munkéjat a jegyz6 altal jévahagyott belsd ellendrzési kézikonyv szerint végzi.
A bels6 ellendr tevékenysége kiterjed a Hivatal minden tevékenységére, kiilondsen a
kéltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszdmolédsanak, valamint
az eszkdzokkel és forrdsokkal valé gazdalkodasnak a vizsgalatara.
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A helyi dnkorméanyzat bels6 ellenérzése keretében gondoskodni kell a feliigyelt kéltségvetési
szervek ellendrzésérdl is.

A bels6 ellenér jogszabalyban meghatdrozott feladata:

- elemezni, vizsgilni és értékelni a bels6 kontrollrendszerek kiépitésének, miikdésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint miikédésének
gazdasigossagat, hatékonysagat és eredményességét;

- elemezni, vizsgdlni a rendelkezésre allo eréforrdsokkal valé gazddlkodast, a vagyon
megovasat €s gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleléségét, a beszamoldk
valodisagat;

- a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kévetkeztetéseket és javaslatokat
megfogalmazni a kockazati tényezdk, hianyossigok megsziintetése, kikiiszobdlése vagy
csokkentése, a szabalytalansigok megeldzése, illetve feltarasa érdekében, valamint a
koltségvetési szerv miikddése eredményességének novelése és a belsd kontrollrendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

- nyilvantartani és nyomon kévetni a belsé ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.
A tevékenységet az alabbi ellendrzési tipusok szerint kell ellatni: szabalyszer(iségi-, pénziigyi-,
rendszer-, teljesitmény- és informatikai ellenérzés

A tanicsadd tevékenység keretében végzett feladatok: vezetdk tamogatdsa, tandcsadas,
szakértOi tAmogatas, konzultacid, javaslatok megfogalmazasa

A belso ellendr az ellendrzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossig gyanija esetén a jegyzét
haladéktalanul tdjékoztatja €s javaslatot tesz a megfeleld eljarasok meginditasara.

4.) Polgarmesteri és Jegyz6i Kabinet

>
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Ellatja a polgarmester és az alpolgarmesterek tevékenységével dsszefiiggd titkarsagi, szervezd,
tigyviteli €s nyilvantartasi feladatokat.

Ellatja a jegyz6 és az aljegyz0 tevékenységével kapcsolatos titkarsagi feladatokat.

Ellatja a képviseld-testiilet miikdésének iigyviteli feladatait.

Ko6zremiikddik az onkormanyzati rendeletek elékészitésében.

Részt vesz a Hivatal belso szabélyzatainak elkészitésében, naprakészen tartdsaban.

Alapito okiratok, egyéb magan- és kozokiratok elkészitését végzi, intézményekkel-egyeztetést
folytat.

Gondoskodik az intézmények torzskdnyvi nyilvantartisba  t6rténd  bejegyzésérol,
madositasarol.

Szervezi a polgarmester és a jegyz6 fogadoénapjan és a varosi kdzmeghallgatdson meg nem
valaszolt kérdések, illetve az irasban benyujtott llampolgari bejelentések, panaszok intézését.
El6késziti a tisztségviselok hataskorébe tartozo mindazon intézkedéseket, déntéseket és testiileti
eléterjesztéseket, melyek nem tartoznak mas irodak tevékenységi kérébe.

Koézremikodik a képviselo-testiilet, a bizottsagok, a polgarmester dontései tdérvényességét
érintd jegyzoi feladatok ellatasaban.

Elldtja a bizottsdgi referensek munkdjanak Osszehangoldsat, tajékoztatast ad a referensek
munkéjarol a jegyzo felé (meghivok, anyagok, jegyzokdnyvek elkészitése, honlapon torténd
megjelentetése).

Ellatja a bizottsagi tilések nem szakmai jellegli (reprezentacios) elokészitd feladatait.
Kozremiikddik az onkorméanyzat miukodésérdl, feladatairdl szold szakszerii informacio-
szolgaltatasban.

Biztositja az nkormanyzati szovetségekkel a rendszeres kapcsolattartast, elékésziti és szervezi
a polgarmester, alpolgarmesterek ezzel dsszefliggd feladatait.

Kozremikodik a képviseld-testiilet és szervei lakossagi kapesolatainak szervezésében.
Kozremiikodik a jegyzd munkaltatdéi jogkorében kiadott intézkedések eldkészitésében,
végrehajtasaban, vezeti a nyilvantartasokat, ellatja a koztisztviseldi torvényben eldirt
feladatokat, szervezi, koordinalja a szakmai tovabbképzéseket, tanfolyamokat.

Ellatja a hivatal humanpolitikai feladatait, adatszolgaltatast végez a felettes szervek felé.
Elkészitteti a hivatal munkavédelmi szabalyzatat, illetve a GAMESZ bevonasaval ellatja a
munkavédelemmel kapcsolatos feladatokat.

Vezeti a bélyegz6-nyilvantartast.

Szervezi a Hivatal dolgozdi szamara a foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatot.
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> Elvégzi a Hivatal és az 6nkormanyzat intézményeiben a foglalkozas-egészségiigyi vizsgalat
osszehangolasat, kapcsolatot tart a vizsgalatot végzo intézménnyel.

» Elokésziti a vagyonkezelési és vagyonhasznositasi szerzbdéstervezeteket, valamint feliigyeli
azok megvalosuldsat, végrehajtja a vagyonpolitikai dontéseket;

» Koordinalja:

» az onkormanyzati ingatlanok adés-vételének lebonyolitasat;

> az dnkormanyzati tulajdont ingatlanok bérbeadasat, hasznositasat;

» az onkormanyzati tulajdonu foldteriiletek haszonbérletbe adasat;

» az Onkorményzati tulajdon ingatlanok hatarrendezésének, megosztisanak
lebonyolitasat;

> az ingatlan értékbecslések készittetését.

Koézremiikddik az Snkormanyzati tulajdont bérlakasok lakasbérleti szerz6dései megkdtésével

kapesolatos iigyviteli feladatokban.

Ellatja a koztertilet-hasznalattal, illetve -foglaldssal kapesolatos feladatokat;

Ellatja a helyiséggazdalkodéssal kapcsolatos feladatokat.

Eldsegiti a helyi turisztikai szereplék egylittmlkodését és kdzremiikdik a turisztikai kinalat

fejlesztésében.

Kidolgozza a varos kommunikécios és turisztikai stratégiajat

Ellatja és koordinalja a varos marketing tevékenységét

Koézremiikodik a turizmushoz kéthetd projektekben

Kozremiikddik a viros és kiemelt intézményei arculatinak, weboldalainak és online

tartalmainak fejlesztésében

Végzi a kulturdlis és kozmiivelddési feladatokat, mint pl. kitlintetési tigyek, idegenforgalom,

protokoll ajandékok, képzomiivészeti alkotasokhoz kapesoladé feladatok

Szervezi, el6késziti €s lebonyolitja az Gnkormanyzati és hivatali eseményeket, rendezvényeket.

Feliigyeli a varosi kommunikécios feliileteket, ellatja a sajto- és kommunikacios feladatokat,

informacio- és adatszolgaltatast végez.

Ellatja az altalanos és idokdzi orszaggyiilési és onkormanyzati valasztasok, helyi és orszigos

népszavazasok, Eurdpai Parlamenti valasztasok, az orszagos népszamlalas el6készitését,

szervezéseét, koordinalasat, lebonyolitasat.

» Kozremiikodik az egyes honvédelmi kotelezettségek, mozgdsitasi és hadkiegészitési feladatok
elldtdsaban, a polgari védelmi, Kkatasztrofa-elhdritisi feladatok szervezésében, ezekkel
Osszefliggésben nyilvantartdsokat vezet.

»  Kozteriilet-feliigyeld hataskdrébe utalt feladatok keretében ellatja a kozteriiletek rendjének és
tisztasdganak védelmét, a kozteriiletek jogszerd hasznalatanak ellendrzését, a jogszabélyok altal
tiltott tevékenység megelozeését, megakadalyozasat, szankcionalasat;

YV VYV ¥V YVVV VYVVY Y

» Kozremlkodik a kozrend és kozbiztonsag, az épitett és természeti kdrnyezet, a varos
vagyonanak védelmében, megdvasaban;

» Kozremikodik az allatok védelmérol szoloé tdrvény betartatisaban, az allattartassal,
allategészségiiggyel kapesolatos feladatok ellatasaban;

» Kozremiikodik parlagfii és egyéb allergén nivények feltérképezésében és megsziintettetésében;

» Ellatja a mez606ri szolgalat iranyitasanak feladatat.

» Egyiittmilkddik az allami és a vérosi rendvédelmi szervekkel, piacfeliigyelettel.

5.) Pénziigyi Osztdly

» Mint gazdasagi szervezet: ellaja az Onkorményzat, a Polgarmesteri Hivatal és a Rema
NemzetiséeiOnkerményzat; a Tobbcéli Kistérségi Téarsulds, valamint az Esély Szocialis
Alapellatasi Kzpont alabbiakban felsorolt gazdasagi feladatait.

> Végzi az Onkormanyzat esetében a polgarmester, Polgarmesteri Hivatal esetében a jegyzo,
Rema Nemzetiséei Onkormanyzat esetében az elndk, a Tébbeéla Kistérségi Tarsulds esetében
a tarsulasi tandcs elndke, az Esély Szocialis Alapellatasi esetében a kdltségvetési szerv vezetdje
intézkedései alapjan a koltségvetési szerv gazdalkodédsaval kapcsolatos feladatokat.

> Kidolgozza a koltségvetési szervek kovetkezd évi koltségvetésére vonatkozd tervezési
iranyelveit
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»  Kozremikodik az Snkormanyzat koltségvetési és zarszamadasi rendeletének, a kéztisztviseldk
juttatdsairdl szold cafetéria szabélyzatdanak eldkészitésében, maodositasaiban, a modositisok

atvezetésében.

A koltségvetési és zarszamadasi rendelet megalkotdsat megelézen kapcsolatot tart az

intézmények vezetdivel, elvégzi a sziikséges egyeztetéseket,

Elékésziti a képvisels-testiilet gazdalkodasaval, penziigyeivel, az intézmények pénzellatisaval

kapcsolatos déntéseket, illetve végrehajtja azokat.

Kozremiikddik az 6nkormanyzat és szervei gazdalkodasi feladatait meghatarozo jogszabalyok

érvényesitésében.

Eves finanszirozési terv alapjan vagy iddardnyos teljesitésnek megfeleléen biztositja az 6nalld

koltségvetési szervek pénzellatasat.

Részt vesz a hitel, kéleson felvételével kapesolatos ligyintézésben, melynek soran adatot

szolgéltat, illetve kérelmet terjeszt elé a Kormény engedélyezéséhez.

Gondoskodik a hitelek és hitelkamatok térlesztésérdl.

Gondoskodik az énkormanyzat dijbevételinek kiszamlazasarol. a-vevikfels.

Kiegyenliti a pénziigyi fedezettel biré szdmlakat, intézi az alaptevékenységgel és a

vallalkozasokkal kapesolatos bevételek beszedését.

Felhatalmazés alapjan gondoskodik az atmenetileg szabad pénzeszkozok kamatozd betétre

torténd elhelyezésérol.

Kozremiiksdik az eldiranyzat-modositasok dontés-elkészitésében, dsszedllitia az eldiranyzat

modositds testiileti anyagat.

Elékésziti az éves koltségvetési koncepeidt (amennyiben ennek megalkotasara sor keriil) és

tervet, az annak végrehajtasarol szolo beszamol6t.

Figyelemmel kiséri a befizetési kotelezettségek (telek, téritési, bérleti dijak, stb.) teljesitését, a

hatralékok alakulésat

Késedelmes fizetési esetén fizetési felszolitast kiild, sziikség esetén kezdeményezi a kivetelés

adébehajtasat

Folyamatosan kapcsolatot tart a Behajtasi csoporttal, adatot szolgaltat a kdvetelésekrol.

Figyelemmel kiséri az 5nkormdnyzati tarsasagokban és tarsulisokban az 6nkormanyzati t6ke

alakulasat.

Kapesolatot tart a Tobbeélt Kistérségi Tarsulashoz tartozé dnkormanyzatokkal.

Elkésziti a Tobbcélu Kistérségi Tarsulds tagdnkormanyzatai részére a kiadasok felosztisat és

gondoskodik a dijbevételek beszedésérél.

Vezeti a palyazati timogatéssal megval6sulé beruhdzasok egyedi pénziigyi nyilvantartdsait.

Pénziigyi informéciét szolgaltat a jegyzé utasitésa alapjan.

Ellatja a képviselok dijazasaval kapesolatos teenddket.
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Kapcsolatot tart a MAK-kal, a NAV-val, a pénzmozgasokhoz kapesolodo partnerekkel,
ellenérzés esetén szakmai segitséget biztosit.

Az éllamhaztartds igényeinek megfelelden havi, és éves, valamint eseti informaciot szolgaltat.
Ellatja a polgarmesteri hivatal munkaiigyi feladatait, havi Jjelentéseket, igényléseket készit a
munkaiigyi feladatokkal kapcsolatosan,

Biztositja az OEP és az dnkéntes nyugdijpénztarakkal valé kapcsolattartast, adatszolgaltatast.
Ellatja a statisztikai adatszolgaltatdssal kapcsolatos, hataskérébe utalt feladatokat.

Elkésziti a szimviteli térvényben eléirt szabalyzatokat, gondoskodik azok betartasarol.
Elkésziti a Gazdalkoddsi-, Bizonylati rend-, Reprezenticiés kiadasok-, valamint a
Kikiildetési Szabalyzatokat.

Kozremikodik az éves koltségvetés eldkészitésében, annak médositasaban, atvezeti annak
modositasait,

Kozremiikddik az eldiranyzat-modositisok dontés-eldkészitésében.

Megiéllapitja az Onkormanyzat, a Polgérmesteri Hivatal és a RomaNemzetiségi Onkermanyzat,
a Tobbeelt Kistérségi Térsulds, valamint az Esély Szocialis Alapellatasi Kozpont éves
pénzmaradvanyat.

> Szamitdgepesteldelgezisttjan leBonyolitja az Onkorményzat, a Polgérmesteri Hivatal és a
Roma Nemzetiségi Onkorményzat, a Tobbeéli Kistérségi Tarsulds, valamint az Esély Szocidlis

Alapellatasi Kozpont kdnyvelési feladatait,
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> Vezeti az Onkorményzat, a Polgérmesteri Hivatal es—a—Rema—Nem%eﬂseg&—Qfdeeimaﬂyiafe, a

Tobbeélu  Kistérségi  Téarsulds, valamint az Esély Szocidlis Alapellatasi Kazpont
kotelezettségvallalassal kapesolatos nyilvéntartasat, elvégzi a szitkséges egyeztetéseket,

» Figyelemmel kiséri az eldiranyzat keretek thllépését.

» Figyelemmel kiséri az OEP altal kiutalt hozzdjarulas szolgaltatdk szerinti felosztasét és
kiutalasat.

» Nyilvéntartast vezeti az Onkormanyzat altal adott tamogatisokrol, elkésziti elvégzi a sziikséges
adminisztracids feladatokat, feldolgozza a beadott elszdmolasokat, szilkség esetén felszolitd
levelet kiild az elszamolasi kitelezettség betartésa céljabdl.

» Gondoskodik a helyi 6énkorméanyzat és intézményei részére bankszamla megnyitdsaval és
megsziintetésével kapcsolatos feladatok ellatasardl, bonyolitja a bankvaltissal kapesolatos
feladatokat.

> Ellatja az allami timogatéssal, finanszirozassal kapcsolatos feladatokat, melynek sordn a MAK
és a szakminisztériumok illetékes szerveivel kapcsolatot tart, adatot szolgaltat.

» Figyelemmel kiséri a vagyon-kataszter és a fokonyvi konyvelés, a mérlegadatok egyezdségét.

6.) Miiszaki Osztaly

A varosfejlesztéssel kapcsolatos tevékenységi kivében eljdrva végzett feladatok:
Kézremikddik a varosfejlesztéssel kapesolatban a fejlesztések irdnyat meghatarozo elékészitd,
feliilvizsgalati és modosito eljarasokban,

» Ervényesiti a szakmai szempontokat a varosfejlesztési feladatok ellatasdban a fejlesztési célok
¢s prioritasok alapjan.

» Kbézremikodik a telepiilésfejlesztési és rendezési tervek, valamint egyéb 4gazati tervek,
koncepcidk elékészitésében.

» Kozremiikodik a fejlesztési elképzelések &és  megvaldsuld  beruhdzasok  lakossagi
kommunikacidjaban.

» Folyamatos kapesolatot tart és egyiittmiikodik a varos- és térségfejlesztés intézményeivel

>

»

(Varosfejlesztési Kft. Szennyvizktézmii Térsulas, Tobbeéla Kistérségi Tarsulas).

r
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Elésegiti a helyi turisztikai szereplok egytittmiikodését és kdzremiikodik a turisztikai kinalat
fejlesztésében.

Egyéb tevékenységi kirében eljarva:
» Elvégzi az Onkormanyzat vagyondnak nyilvantartdsaval és hasznositdsival kapcsolatos
feladatokat, végrehajtja a vagyonpolitikai déntéseket;

> Részt vesz az osztaly hataskoérét érinté 6nkormanyzati rendelet tervezetek elékészitésében;

» Felel a vagyon- és felelosségbiztositasi kitvények naprakészségéért, a vagyon biztositasi
fedezettségéért;

» Koordinalja a lakdsgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat.

» Elkésziti és nyilvantartja az osztaly feladatkdréhez tartozo megrendeléseket, szakmai teljesités-
igazolast kovetden atadja a szamlakat a Pénziigyi Osztaly részére

» Ut és szennyvizesatorna kozmi-hozzajarulas kivetése, nyilvantartdsa, részletfizetés

engedélyezése, felszolitasok és koveteléskezelés nyomon kévetése.
> Ut és szennyvizcsatorna kizmii-hozzajarulisok esetében kérelemre részletfizetést biztosit,
nyilvintartja a befizetési kotelezettségeket, a nem fizetd iigyfelek tartozasat atadja
behajtasra

Lapeselatosteladutokat
Részt vesz az Onkorményzati beruhdzasok lebonyolitasaban, felGjitasok kivitelezési és
ellendrzési feladatainak szervezésében.

» Részt vesz az dnkormanyzati — nem intézményi hataskdrbe tartozd — kiemelt beruhazasok
megvalositasaban.
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Részt vesz a beruhizasokhoz kapcsolodd engedélyek és szakhatésdgi hozzajarulasok
megszerzeéseében.

Részt vesz a folyamatban lévé beruhazasok kooperacids értekezletein, kapesolatot tart a
kivitelez6kkel, egytittmiikddik az izemeltetést végzd varosi szervezettel.

Feliilvizsgélja a tervezoi, kivitelezdi, lebonyolitdi szamlakat.

Kézremiikodik a lakdsgazdalkodassal kapesolatos feladatok végrehajtaséban

Gondoskodik az dnkorméanyzat kitelezd feladatainak ellatasardl.

Ellatja a kozlekedés szervezésével kapcsolatos feladatokat.

kapeselatosfeladatokat
Szervezi a vizrendezéssel és vizelvezetéssel, valamint a csatornazéssal kapcsolatos feladatokat.
El6késziti a szennyvizkézmii tulajdonosi, lizemeltetési feladatainak ellatasaval kapcsolatos
dontéseket.

Intézi a kézmiiellatassal kapcsolatos iigyeket.

Kozremkddik a helyi energiaszolgaltatisban.

Kézrem(ikodik az onkorményzati feladatokat szolgald kozépiiletek fenntartasaban.

3

Elkészitteti a tiizvédelmi tervet, ellatja a tlizvédelmi feladatokat.

Feliigyeli a Fotér koztisztasagat, gondoskodik a szokdkat mikodtetéséral;

Gondoskodik a hivatali épiilet kozmiellatasarodl, befogadja és ellendrzi a kdzmiiszamlakat;
Gondoskodik a liftek szakszerii karbantartasardl és miikddtetésérol;

Megkdti a Hivatali épiilet gépei és berendezései szakszer(i mitksdtetésére és karbantartasara
vonatkozo szerzddéseket és feliigyeli azok végrehajtasat;

Gondoskodik a Hivatal épiiletének rovar- és ragcsalémentességérol,

Feliigyeli a régi hivatal épliletének allagmegdvasaval kapesolatos feladatokat. (F6 ut 106.).
Kezeli az Onkorményzati mobiltelefon-flottaval kapcsolatos iigyeket;

Uzemelteti a Hivatal gépjarmii flottajat;

Kozremiikodik az Onkormanyzati vagyonbiztositas kirében a karok rendezésében.

Ellatja a Hivatal gondnoki feladatait.

Szervezi, feliigyeli és gondoskodik a Hivatal takaritéi munkdjanak ellatasarol
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A pdlydzati tdmogatdssal megvalosulo, fejlesziésekkel és a kizbeszerzésekkel kapesolatos feladatok:

> Ellatja a megnyert tamogatasi forrasok felhasznalasdnak koordinacidjat a Pénziigyi Osztallyal
egylittmiikddve.

Atveszi és ellenérzi, valamint a tdmogato altal megkovetelt elemekkel felszereli a szamlakat, és
teljesitésigazolassal egylitt tovabbitja azt a Pénziigyi Osztéaly részére.

Elokésziti €s benyljtja az idokozi és zard projekt elérehaladasi jelentéseket és kifizetési
kérelmeket a Pénziigyi Osztaly egyiittmiikdve.

Eldkésziti, elkésziti és nyilvantartja a feladatkéréhez tartozd szerzddéseket, szakmai teljesités-
igazolast kovetden 4tadja a szamldkat a Pénziigyi Osztaly részére.

Beszerzési (megrendelési) feladatok teljes korti adminisztrativ bonyolitasa;

Feladatkorét érintden részt vesz az 6nkormanyzat éves kltségvetési rendeletének tervezésében
és végrehajtja az abban foglaltakat;

Elokésziti a kozbeszerzésekkel kapcsolatos képvisel-testiileti dontéseket, illetve végrehajtja
azokat;

ElSkésziti az &nkormanyzati kézbeszerzések dokumentacidjat;

Kozremiikddik a kézbeszerzési terv elkészitésében és feliilvizsgalatdban,

Kozremiikidik a Kozbeszerzési Szabalyzat aktualizalasaban, felelés az abban foglaltak
betartasaért és betartatasaért;

Koordinalja a kozbeszerzési feladatokat, illetve biztositia a kozbeszerzési bizottsag
feladatellatasat, mikodését.
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Polgdrmesteri hatdskorbe tartozo, f6épitészi javaslatra alapozott, telepiilésképpel Gsszefiiggd feladatok
elldtasa:
> Telepiilésképi véleményezési eljardsok lefolytatasa.
> Telepiilésképi bejelentési eljaras lefolytatasa.
» Az ingatlan beépitésével kapcsolatos el6zetes thjékoztatds és szakmai konzultacié lefolytatdsa.
Onkormdnyzati, telepiilésrendezési eszkizok megalkotdsdt érinté feladatok elldtdsa:
> Szerkezeti Terv, Szabélyozdsi Terv és Helyi Epitési Szabdlyzat megalkotasaval és
modositasdval kapcsolatos szakmai egyeztetések lebonyolitasa.
> Telepiilésrendezési eszkozok engedélyeztetésre és elfogadasara irdnyulé allamigazgatasi eljaras
lebonyolitasa (Kapcsolattartas a tervek készitéjével, az érintett szakhatdsagokkal, a szomszédos
onkorményzatokkal €s az eljarasba bevont civil szervezetekkel).
Varosiizemeltetéssel kapesolatos onkormdnyzati feladatok elldtdsa:
> Kozteriilet elnevezésével, kozteriiletek jelslésével kapcsolatos feladatok ellatésa
> Tomegkozlekedéssel kapesolatos ligyintézés
» Iskolabusz jaratok tizemeltetésével kapesolatos feladatok
> A varos teriiletén torténé elektromos meghibasodassal kapcsolatos bejelentések fogadasa és
tovabbitasa az illetékes szerv felé.
Kazremikodik a jegyzdi hatdskérbe tartozo, épitésiiggyel és ingatlan-nyilvantartdssal kapesolatos
feladatok elldtasdban:
Szakhatosagi allasfoglalasok kiadésa telekalakitasi eljarasokhoz.
Jegyzbi igazolés, szakhatdsagi allasfoglalas kiadasa telephely-engedélyezési eljarasokhoz.
Ingatlan adataiban tortén6 valtozassal kapcsolatos hatdsdgi bizonyitvany kiad4sa, ingatlan-
nyilvantartas atvezetéséhez,
Héazszamok megallapitasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.
Kézponti cimnyilvantarté rendszer kezelése (ingatlan cimnyilvantartas, kozteriilet és korzet-
nyilvantartas, valamint ingatlan nyilvantartasi azonositd és a hozza tartozé koordinatak
feltdltése és vezetése).
» Jogszabalyban el6irt, locsolé kutak fennmaradasi engedélyezési eljarasok lefolytatasa
Kozremiikodik az onkormanyzati beruhdzdsokkal kapcsolatos feladatok elldtdscban:
> Feliigyeli az Onkorméanyzati megbizast tervezési feladatokat, segiti a tervezdk munkéjat,
ellendrzi az elkésziilt terveket és jovahagyja azokat.
> Kozremiikddik a beruhdzasokhoz kapcsolodd engedélyek és szakhatdsdgi hozzajarulasok
megszerzésében.
> Kozremiikodik az 6nkormanyzati beruhdzésok lebonyolitaséban, feljitisok kivitelezési és
ellendrzési feladatainak szervezésében,
» Részt vesz a folyamatban lévé beruhazasok kooperacids értekezletein, kapcsolatot tart a
kivitelezOkkel, valamint az tizemeltetést végzd vérosi szervezettel,
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» Informicioszolgaltatds az &llampolgarok részére az épitésiigyi hatdsagi iigyintézésik
elGsegitése érdekében.

7.) Addiigyi Osztaly

Végzi a kizponti és helyl addjogszabalyokban meghatarozott, jegyzdi hataskérbe utalt
addigazgatasi feladatokat.

Elékésziti a kdzponti adojogszabalyokbdl eredd helyi rendeletalkotést.

Ervényesiti a helyi adérendeletek végrehajtasat,

Ellatja a helyi addk bejelentésével, kivetésével, kozlésével és beszedésével kapcsolatos
feladatokat.

v
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Engedélyezheti a kozponti adojogszabalyokban és a helyi rendeletekben meghatarozott
esetekben és feltételekkel az addtartozas és adopotlék mérséklését vagy elengedését, tovabba
részletfizetést és fizetéshalasztast adhat.

> Eldkésziti a képviseld-testiilet hataskorébe tartozd méltanyossagi tigyeket.

» Az Snkorményzati gazdalkod4s megalapozasahoz bevételi javaslatot dolgoz ki.

> Ervényesiti a gépjarmiiado térvény végrehajtasat, ellatja a gépjarmiiadé bevallasaval,
kivetésével, kozlésével kapcsolatos feladatokat.

» Az adokételezettség megallapitdsa érdekében adatokat gydit, tdjékoztatist kér, helyszini
szemlét, ellendrzést tart, adovizsgalatot végez,

» Ellatja az adok és adék modjara behajtandd koztartozdsok beszedésével, behajtasaval,
kezelésével, elszamolasaval és az informacio-szolgaltatdssal kapcsolatos feladatokat.

» Jogszabdlyban meghatirozott feltételek fennéllisa esetén behajthatatlansig cimén vagy eléviilés
miatt térli a kiztartozast.

> Vezeti a jogszabalyban eléirt nyilvantartasokat, kimutatdsokat és az informacio-szolgéltatas
meghatédrozott rendje keretében adatokat, beszamolokat készit.

» Jogszabalyban meghatarozott esetekben illetékességi teriiletén 1évé ingatlanokrél ado- és

értékbizonyitvanyt készit.

Adougyl Osztaly Behaﬁas: Csoport

» Az addhaitralék csékkentése érdekében beszerzi az egyes végrehajtasi cselekmények
meginditasahoz sziikséges adatokat.

» A jogszabalyban meghatarozott keretek kizitt a leghatékonyabb eszkiozzel torekszik az
adohatralék csikkentésére.

» Az adéhdtralék rendezése érdekében benyidjtott részletfizetési- és méltinyossagi
kérelmeket elkésziti dontéshozatalra az addiigyi osztilyvezet6 részére, majd a dontést
kiovetden arrdl hatarozatot hoz.

> Ellenbrzi a részletfizetésrol szol hatirozatban megjelslt fizetési hataridok betartasat, nem
fizetés esetén a részletfizetési kedvezményt megsziinteti és a végrehajtisi eljaras
meginditasarél gondoskodik.

» Nyilvantartja az adok moédjara behajtandé koztartozasokat és ezekhez kapesolédoan

végrehajtasi cselekményeket foganatosit, tovabba az ezzel kapcsolatos informécio-

szolgaltatasi kbtelezettségének eleget tesz.

A Pénziigyi Osztilyon nyilvintartott, szerzédéses jogviszonybol eredd pénzkovetelések

behajtasarol fizetési meghagyasos eljaras keretében gondoskodik.

Kézremitkodik az Onkormanyzati intézmények hatralékainak csokkentésében, az

dtjelentett hatralékok behajtasarol gondoskodik.

A Pénziigyi Osztallyal folyamatosan kapesolatot tart, tajékoztatast nyijt az atadott

kivetelések alakulasarol.

Az Onkorminyzati intézmények vezetbivel egyiittmiikédik a hatékony hatralékkezelés

érdekében, tajekoztatast nyiijt az atadott kévetelések alakuldsarol.

Kézremiikodik az Onkormanyzat szervezeti egységei altal hozott, fizetési kitelezettséget

tartalmazo hatarozatok végrehajtasaban.

Végrehajto irodanak atadott adoétartozasokrdl nyilvantartast vezet, nyomon kiveti a

hatralékok alakulasat,

» Végrehajtasi eljaras eredményessége érdekében tarshatésagokkal kapesolatot tart.

v
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8.) Igazgatasi Osztaly

» Onkormanyzati referensi feladatot 14t el a Miivelddési, Ifjusagi, Informatikai és Sport Bizottsag,
valamint a Szocidlis és Egészségiigyi Bizottsag mellett.

Koézremikodik a szakteriiletét érintd dnkormanyzati rendeletek eldkészitésében, végrehajtasaban.
Szakteriiletéhez kapcsolodo testiileti eléterjesztéseket készit.

Az egészségiigyl igazgatds teriiletén: az egészségiigyi alapellatassal kapesolatos dontések
elokészitése, végrehajtasa, haziorvosi, hazi gyermekorvosi, védonoi szolgalat, fogorvosok és az
tigyeleti ellatas miikddésével kapesolatos feladatok, az alapellatast végzd szervezetek vezetdivel
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szerzddéskotések, és azok feliilvizsgalatai, az iigyeleti ellatashoz adatszolgaltatds biztositsa, a
tiidOsziiré vizsgalat tigyviteli és technikai feladatainak szervezése, lebonyolitasa.

Ellatja a felndtt védelemmel kapcesolatos feladatokat: dtmeneti és rendszeres szocidlis segélyezeés,
krizisprogram, méltinyossagi apolasi dij, koztemetés, temetési segély, idésotthoni téritési dij
feliilvizsgalata, lakdsfenntartasi timogatds, polgarmesteri és bizottsagi rendkiviili telepiilési
tamogatasok, tiizel6fa juttatds, polgarmesteri kamatmentes koélesdn, szocidlis étkezés és a hazi
segitségnyjtds téritési dijainak feliilvizsgalata, hatralék kezelése, a védett fogyasztéi stétusz
igazolasa, allami vagyonkezel$ részére hatésdgi bizonyitvany kiallitdsa, minden sajat figyben
kornyezettanulmany készitése, tarshatosigi megkeresésre kornyezettanulmany készitése, a szocialis
adatbazisbol az arra jogosultak részére informdcio-szolgaltatas.

A gyermekvédelem teriiletén intézi: a kiskorhak rendszeres gyermekvédelmi kedvezményét, a
rendkivilli ~ telepiilési ~ tdmogatist, a gyermekintézményi téritési dij atvallaldsat, a
tankdnyvtamogatast, a gyerekek nyéri szocialis étkezésének biztositasat és a gyerekek autébusz
kozlekedésének timogatasat, tarshatdsigi megkeresésre kornyezettanulméanyt készit, értesités
alapjan vezeti a szakelldtasban részesiilé kiskortiak nyilvantartdsat, hatarozattal megallapitja a
hatranyos helyzet és a halmozottan hdtranyos helyzet fenndllasat a kérelmezd és arra rdszorult
gyermeket neveld csalddok szamara.

Ellatja a lakascélu tdmogatasokkal kapesolatos jegyzdi feladatok el6készitését (szocialpolitika,
atterhelések).

Kézremiikodik az onkorményzati fenntartasi intézmények fenntartéi feladatainak végzésében,
kiilonds tekintettel a mitkdési engedélyek intézésében a Meseliget Béleséde, a Veresegyhdz Varosi
Onkorményzat Idések Otthona és a Veresegyhaz Kistérség Esély Szocialis Alapellatasi Kézpont
intézményekre vonatkozdan.

Szakmai segitséget nyujt a szakteriiletéhez kapcsolodéan az alabbi intézmények vezetdi szdamara:
Meseliget Boleséde, Kéz a Kézben Ovoda Veresegyhdz Vérosi Onkormanyzat [dések Otthona,
Veresegyhaz Kistérség Esély Szocidlis Alapellatasi Kézpont, valamint kapesolatot tart a Misszié
Egészségiigyi Kozponttal.

A tiizeldfa juttatas intézése kapesén rendszeres kapesolatot tart és szikség szerint egyeztet a
GAMESZ vezetd munkatarsaival.

Koordindlé feladatot lat el a lakdsfenntartasi tAmogatasok felhasznaldsa kapcsan a lakossgi
kéziizemi szolgéltatokkal, velik a szerzodéskotéseket el6késziti, az abban foglaltakat végrehajtja,
részt vesz a modositisok lebonyolitdsdban szolgaltatoi névvaltozas és 1 szolgiltatok bevonés
esetében.

Az ellatdsok folyositasa és utaldsa tigyében rendszeres kapcsolatot tart és legalabb havonta egyeztet
a Pénziigyi Osztaly munkatarsaival.

Gondoskodik az tigyfelekkel kapcsolatos személyes adatok védelmérdl, az adatok biztonsagos
kezelésérdl, nyilvantartasérol, a jogszabalyoknak megfelelé adatfelhasznalasrdl — és
adattovabbitasrol.

Anyakonyvvezetdi hataskorben ellitja a sziiletéssel, hazassagkotéssel, haldlozassal, kapcsolatos
anyakonyvek vezetését, az ezzel kapcsolatos jogszabalyban meghatérozott feladatokat.
Anyakonyvvezet6i hatdskorben ellatja az ismeretlen holttest anyakényvezését, kiilfoldi allampolgar
anyakdnyvi eseményét érinté adatszolgaltatast teljesit, igazolas kiaddsa arrél, hogy a gyermek
tekintetében az anyakonyvbe bejegyzett apa vagy anya képzelt személy, gyermek nevének
megallapitasa, teljes hatilyn apai elismerd nyilatkozat felvétele nagykord és cselekvdképes
személyek esetében, tdjékoztatas a rendezetlen csaladi jogallas kezelésérdl.

Honositassal, dllampolgarsaggal kapcsolatos ligyekben atveszi a kérelmeket, felterjeszti azokat
elbiralasra, el6késziti az allampolgarsagi eskiit.

Anyakényvvezetdként kozremiikodik a hazassagkotés, névadd iinnepség, tarsadalmi temetési
szertartasokon.

Ellatja a hagyatéki eljaras elékészitésével kapcsolatos, jegyz6i hataskdrbe utalt hagyatéki leltar
felvételét, azt tovabbitja a kdzjegyzo felé.

Ellatja a jegyz6i hatdskorbe utalt birtokvédelemi eljards polgari tdrvénykényvben és egyéb
jogszabalyokban meghatirozott feladatait.

Jegyz6i hataskorbe utalt birsagolasi eljaras keretében tényallas tisztazasa: idézés, meghallgatas,
targyalds tartasa, helyszini szemle, hatdrozathozatal, figyelmeztetés, birsag kiszabasa, az eljaras
megsziintetése eljarasi cselekményeket végez. A meghozott dontések végrehajtisat tarsszervek
bevondsaval foganatositja.
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Rend6rhatosag, tirshatosag részére adatkozlést teljesit a szabalysértési nyilvantartasbél,

Hatosagi engedélyezési eljaras keretében telepengedélyezési eljards lefolytatasat végzi, ipari
létesitmények, lizemek, miihelyek esetében. Ellatja a telep-nyilvantartasba vételével, ellendrzésével
kapcsolatos feladatokat, kapesolatot tart a kdzremitk$dd szakhatosagokkal, tarshatosagokkal.
Miikddési engedélyezési eljaras lefolytatasa keretében a kereskedelmi, vendéglaté és szolgaltatd
iizletekkel, kereskedelmi és maganszallashelyekkel kapesolatban végzi az fizletek nyilvantartisba
vételét, szakmai ellenérzését, kapesolatot tart a szakhatdsagokkal, tarshatésagokkal, hitelesiti a
vasarlok konyvét, vendégkonyvet. Nyilvantartasba veszi, szakmai ellendrzést gyakorol, kapesolatot
tart a kereskedelmi, szolgaltatd tevékenységet végzokkel.

Szakhatdésagok bevonasdval dllando és alkalmi piacoknél a piac, vasér nyilvantartdsba vételét végzi,
kapcsolatot tart a szakhatdsdgokkal.

Az éllatok védelmérdl szold torvény altal eldirt, valamint az éllattartassal, dllategészségiiggyel
kapcsolatos, jegyz6i hataskorbe utalt feladatokat ellatja, nyilvantartasokat vezet, ellenérzést végez.
Fogadja a kobor kutyakkal kapcsolatos bejelentéseket, és intézkedik azok elszallittatasardl.

Végzi a tarsashazak térvényességi feliigyeletével kapesolatos feladatokat.

Kozremiikodik a véaros esélyegyenldségi tervének elkészitésében, feliilvizsgalatiban.

Alapité okiratok, egyéb magan- és kozokiratok elkészitését végzi, intézményekkel egyeztetést
folytat.

Gondoskodik az intézmények térzskényvi nyilvantartasba torténd bejegyzésérol, médositasarol.
Onkormanyzati referensi feladatot 14t el a Roma Nemzetiségi Onkormanyzat mellett.

Megszervezi a Veresegyhazi Kistérség Onkormanyzatainak Tobbeélt Téarsulasa (tovabbiakban:
Tarsulds) és annak Pénziigyi és Ellenérzési Bizottsaga iiléseit, elkésziti a tarsulati iilések
elOterjesztéseit, jegyz6konyveit, gondoskodik azok Nemzeti Jogszabalytarba torténd feltsltéséral.
Kapcsolatot tart a Tarsuldshoz tartozd, tovdbba azon kiviili dnkorméanyzatokkal, melyekhez a
Tarsulast feladat-ellatasi szerzodés koti.

Szervezi és elvégzi a szocidlis intézmény miltkddési engedélyeztetési eljardsat.

Elkésziti a Tarsulashoz kapcsolodo szerzodéseket, megéllapodasokat, gondoskodik azok
alairatasarol, aktualizaldsarol.

Segiti az Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény miikddtetdi és fenntartdi feladatainak
ellatasat.

Szervezi ¢s lebonyolitja a ,,Viragos, tiszta porta” mozgalmat,

Felelés a Viros esélyegyenldségi tervének elkészitéséért, felilvizsgalataért, és ellatja az
esélyegyenlGségi feladatokat.

Ellatja az oktatashoz, kdzneveléshez kapcsolodo feladatokat, kapesolatot tart az intézményekkel,
vezeti a nyilvantartasokat, adatszolgéltatast végez

Koordindlja az intézményvezetdi palyazatok véleményezésének lefolytatisat

Ellatja a kizép- és felsdoktatasi dsztondijpalydzatok, kulturalis és sport palyazatok kezelését
Onkorményzati referensi feladatot l4t el a Miivelddési, Ifjisagi, Informatikai és Sport Bizottsag
mellett, elkésziti a teriilethez tartozo testiileti elGterjesztéseket

Ellitja a kérnyezetvédelmi feladatokat, figyelemmel kiséri a varos kirnyezeti allapotdnak
valtozasat.

Ellitja a parlagfii és egyéb allergén névények feltérképezésével és megsziintettetésével
kapesolatos feladatokat.

Szervezi a koztisztasag és telepiiléstisztasag biztositasaval és a telepiilési hulladékkezeléssel
kapcsolatos feladatokat.

Ellitja a mezdgazdasaggal, ndvényvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

Hazszamok feltiintetésével kapcsolatos feladatok elldtasa.

9.) Informatikai és Ugyviteli Iroda
Informatikai feladatkorben:

» Ellatja a képviselO-testiilet, a Hivatal és az &nkormanyzat intézményeinek informatikai
miikodésével kapesolatos rendszergazdai teendoket.

Feliigyeli, karbantartja a halozati infrastruktirat.

Informatikai szabalyzatokat készit, betartat és feliigyel.

Gondoskodik az informatikai rendszerek virusvédelmerdl.

Koordinalja a beléptetd rendszer iizemeltetését.

VVVY
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Koordinalja a Hivatali telefonkdzpont miikodését.
Infokommunikacios szerzédéseket elokészit, nyilvantart, teljesités-igazolast végez.
Biztositja a testiileti tilések technikai lebonyolitasat.

Karbantartja a varosi honlapot a sajtéreferenssel egyiittmiikddve végzi lakossagi tdjékoztatasi
feladatokat.

Ellatja az 4ltalanos és id6kozi véalasztasok informatikai feladatait.

Ugyiratkezelési, figyviteli feladatok végrehajtdsa soran:

5

3

a hivatal egészét érintben ellitja a beérkezé iigyiratok atvételételét, bontasat, érkeztetését, az
iratok szignalasat, iktatasat;

elézménykeresést, -szerelést, iratcsatolast, iigyiratok elosztasat az tigyintéz6khdz, irattarozast,
irattari kivezetést, adatlapok rdgzitését, {igyiratok iktatéprogrambél torténd elektronikus
kivezetését, irattdrozasat, selejtezését;

Postazasi feladatkorben:

>
>

S

postai kiildemények atvétele, beérkezett levelek, tértivevények szétvalogatasa;

a hivatalban keletkezett iratok kézbesitése, nem helyi kiildemények postakényvbe torténd
beirasa, postira ad4sa;

hivatali szervezeten beliili ligyiratforgalom kézbesitése.

»>  Miukodteti az tigyfélszolgalatot.
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3. szamu melléklet

A Polgarmesteri Hivatal munka- és iigyfélfogadisi rendje

A Polgarmesteri Hivatal dolgozdinak napi munkaideje:

Hétfs: 8,00 - 18,00 oraig,
Kedd — csiitortok: 8,00 - 16,30 oraig,
Péntek: 8,00 - 12,30 oraig tart.

A Polgdrmesteri Hivatal iigyfélfogadcdsi rendje:

Hétfo: 8,00 - 12,00 és 13,00 - 18,00 oraig,
Szerda: 8,00 - 12,00 és 13,00 - 16,30 6raig,
Péntek: 8,00 - 12,00 oraig tart.

A hivatali pénztdr nyitvatartdsi rendje:

HELTE: 8,00 - 12,00 és 13,00 - 17,30 oraig
Szerda: 8,00 - 12,00 és 13,00 - 16,00 oraig,
Péntek: 8,00 - 12,00 oraig tart.

A fdépitész tigyfélfogadidsi rendje:
Minden szerdan 15,00 - 16,30 6raig

Az Onkormdnyzat tisztségviseldinek tigyfélfogaddsi rendje:

Polgarmester.

Minden honap masodik hétféjén 14,00 - 18,00 oraig
Jegyzo:

Minden szerdan 8,00 - 16,30 oraig

Egyéb iddpontokban a tisztségviseldk tigyfélfogadasa elézetes bejelentés alapjan térténik.

A Polgarmesteri Hivatal munka- és tigyfélfogadasi rendjét, valamint az Onkormanyzat
tisztségviseldinek az ligyfélfogadasit a Polgarmesteri Hivatalban elhelyezett hirdet6tablan jol
lathaté modon ki kell fliggeszteni, valamint a Veresi Kronika c¢. 6nkorményzati lapban és az
onkormanyzat honlapjan kozzé kell tenni.
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Megismerési nyilatkozat

A Veresegyhdzi Polgdrmesteri Hivatal 2020, .....cccooiiiiiiiii - 16l hatdlyos
Szervezeti és M(kddési szabdlyzatdban foglaltakat megismertem. Tudomdsul veszem,
hogy az abban leirtakat a munkéam sordn kételes vagyok betartatni.

Név Beoszids Datum Aldirds
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Beosztds

Datum

-

Aldiras
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