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Velence Viaros Onkormanyzatinak  Képviselo-testilete a  Magyarorszag  helyi
onkormanyzatairél szoldo 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (1) pontjaban foglalt
felhatalmazas alapjan az 6nkormanyzat miikkodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzo
feladat- és hataskorébe tartozo tigyek dontésre vald eldkészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasara létrehozta a Velencei Polgarmesteri Hivatalt. A Hivatal
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatat a Magyarorszag helyi dnkorményzatairol szol6 2011. évi
CLXXXIX. torvényben, a kozszolgalati tisztviselokrdl sz616 2011. évi CXCIX. torvényben, az
allamhdaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvényben, valamint annak végrehajtasardl szolo
368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében és a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerér6l és belsé ellendrzésérél szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben
meghatarozottak figyelembevételével a jogalkotasrol sz616 CXXX. tv. 23. § (4) bekezdésének
J) pontjaban kapott felhatalmazas értelmében a polgarmester és a jegyzo a kovetkezo egyiittes
utasitast adja ki a Velencei Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol:

|. Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. A Hivatal alapitasa

A Hivatal megnevezése: Velencei Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal)
Alapit6 okirat kelte: 1990. oktober 10.
Alapitas idépontja: 1990. oktober 10.

M W

A Hivatal alapito6 és feliigyeleti szerve: Velence Véaros Onkorményzatinak Képvisels-
testiilete

2. A Hivatal azonosit6 adatai, mikodési teriilete

5. A Hivatal székhelye: 2481 Velence, Topart utca 26.
6. A Hivatal elérhetéségei:
a) Levél és tavirati cime: 2481 Velence, Topart utca 26.

b) Honlapja: www.velence.hu

7. A Hivatal illetékessége, miikodési teriilete: Velence varos kozigazgatasi teriilete.
Kozigazgatasi hataskorben a jogszabaly ettdl eltérd illetékességget allapithat meg.

8. Szamlaszdmok és azonositd szamok:
a) Koltségvetési elszamolasi szamla: 11736082-15727529
b) Szamlavezet6 bank: OTP Kereskedelmi Bank Nyrt. Gardonyi igazgatosaga
¢) Allamhéztartasi szakdgazati besorolasi szama: 841105
d) Adodszama: 15363107-1-07
e) Torzskonyvi azonositd szama: 363101

A tovabbi szamlaszamokat a mindenkor hatalyos Pénzkezelési Szabélyzat tartalmazza.
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3. A Hivatal jogallasa

9. A Hivatal 6nall6 jogi személyiséggel rendelkezd, kozhatalmi feladatokat ellatd
koltségvetési szerv. A Hivatal Velence Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
Szerve.

10. A Hivatal gazdalkodasi formaja: Onélléan miikodd és gazdalkodod, teljes jogkorrel
rendelkez6 koltségvetési szerv, az onkormanyzat gazdalkodasanak végrehajtod szerve.

4. A Hivatal alaptevékenysége, valamint fobb tevékenységi korei
11. A Hivatal alaptevékenysége: A helyi dnkorményzat igazgatasi tevékenységének €s az
Onkormanyzat kotelezo és onként vallalt feladatainak ellatasa.

12. A Hivatal altal ellatott tevékenységek kormanyzati funkcio szerinti besorolasa az alapitd
okiratban keriil megallapitasra. Az Alapitdé Okiratot az 1. szama melléklet tartalmazza.

13. A Hivatal alaptevékenységét befolyasold, szabalyozd legfontosabb jogszabalyok
megjel6lését a 2. szamt melléklet tartalmazza.

14. Az alapfeladatok ellatdsanak forrasa: Velence Varos Onkormanyzatanak mindenkori
éves koltségvetése.

15. A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

16. A Hivatal az allamhaztartasrél szol6 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.)
10. § (4a) bekezdésében foglaltak és az intézményekkel kotott megallapodas alapjan
latja el az Onalldban miikodd helyi onkormanyzati koltségvetési szervek pénziigyi-
gazdalkodasi feladatait, valamint a Motv. 12. § (1)-(2) bekezdésében foglaltak alapjan
a Human Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgalat Intézményi Térsuas és a Velencei
Kozponti Ugyeleti Tarsulas munkaszervezeti feladatait.

5. A Hivatal képviselete
17. A polgarmester képviseleti jogosultsaga: Az Onkormanyzat, a képviseld-testiilet
képviseletét a polgadrmester, vagy az altala meghatalmazott személy latja el.
18. A jegyz0 képviseleti jogosultsaga:
a) A Hivatalt a jegyz6 képviseli.

b) A jegyz6 tavollétében az aljegyz0, illetve a jegyzé altal meghatalmazott
koztisztviseld vagy a Hivatal jogi képviseletével megbizott ligyvéd, tigyvédi iroda
jogosult képviselni a Hivatalt.

19. Nyilvanossagot érintd képviseleti jogosultsag:

a) A Hivatalt érintd, a nyilvanossag - pl. sajtd - szdmara szant hivatalos
nyilatkozattételre a jegyz0 vagy az altala megbizott koztisztviseld jogosult.

b) Az onkormanyzatot, a képviseld-testiiletet érintd hivatalos nyilatkozattételre a
polgarmester vagy az altala meghatalmazott személy jogosult, a polgarmester kiilon
utasitasa szerint.

C) A nyilatkozattevét személyes feleldsség terheli a nyilatkozat tartalmaért.
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1. Fejezet
A Hivatal szervezete

6. A Hivatal iranyitasa, vezetése

20. A polgarmester a képviselO-testiilet dontései szerint és sajat onkormanyzati jogkorében
iranyitja a Hivatalt. A polgarmester a beruhazasokkal, palyazatokkal foglalkoz6 osztalyt
e vonatkozasban kozvetleniil irdnyitja. A jegyzd javaslatanak figyelembevételével
meghatarozza a Hivatal feladatait az Onkormanyzat munkajanak szervezésében, a
dontések elOkészitésében és végrehajtasaban.

A polgarmester kozvetlen iranyitasa ala tartozik a jegyzo.

21. Az Motv. 67. § (1) bekezdésében foglalt feladatain til a polgarmester

3)
b)

részt vesz a jegyz0 altal tartott osztalyvezetdi értekezleten;

egyetértési jogot gyakorol a jegyz6 hivatali létszam-el6iranyzattal kapcsolatos
gazdalkodasi joggyakorldsa kapcsan.

22. A Hivatalt a polgarmester altal kinevezett jegyz6 vezeti. A jegyz6 a Hivatal
kozremiikddésével az Motv. 81. §. (1) és (3) bekezdésében meghatarozott feladatain tal

a)

b)

f)

9)
h)

)

figyelemmel kiséri és ellendrzi a bizottsdgi és képviseld-testiileti eldterjesztések,
hatarozat- és rendelet-tervezetek elokészitését és torvényességét;

biztositja a lakossag tajékoztatasat a képviseld-testiilet mitkodésérdl, kozérdeki
dontéseirdl, valamint a Hivatal aktualis, az allampolgarok széles korét érintd
feladatairol;

gondoskodik az 6nkormanyzati koltségvetés eredményes végrehajtasaval sszefiiggd
feladatokat ellatasrol;

rendelkezik a hivatali koltségvetés eldiranyzatainak felhasznalasarol, a kiadasok
teljesitésér6l, valamint gondoskodik a hivatal miikodésének személyi és targyi
feltételeirdl a koltségvetés altal meghatarozott keretek kozott;

gazdalkodasi jogot gyakorol a hivatali 1étszam-elGiranyzat tekintetében a
polgarmester egyetértési joganak biztositasa mellett;

kiilsé szakérté igénybevételével gondoskodik a belsé ellendrzéssel kapcsolatos
feladatok ellatasarol

elékésziti az Onkormanyzat éves belsd ellendrzési tervét, valamint a belsd
ellendrzéssel és a targyévre vonatkozd képviseld-testiileti dontéseket;

értékeli a belso ellendrzési jelentéseket, elkésziti a sziikséges intézkedési tervet és
gondoskodik annak eredményes végrehajtasarol;

megszervezi ¢s mikodteti a belsé ellendrzést, biztositja annak fiiggetlenségét.
gondoskodik a kotelezd statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésérdl;

a jegyzd az aktudlis Onkormdnyzati feladatok végrehajtasa, a megfeleld
informéciocsere biztositdsa érdekében osztalyvezetdi értekezletet tart;

a valasztasi id6szakban ellatja a valasztasi iroda vezetdi feladatait, gondoskodik a
valasztasok torvényes lebonyolitasarol,

a jegyz0 kozvetlen iranyitasa ala tartoznak az aljegyz0 €s az osztalyvezetok.
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23. A jegyzOt a polgarmester altal a jegyz6 javaslatara kinevezett aljegyz6 helyettesiti, aki

az altalanos, jegyz6t helyettesitd feladatkore mellett ellatja az Igazgatasi Osztaly vezetdi
feladatait, valamint a jegyzO6t megbizdsa alapjan segiti a hivatalvezetéi feladatai
ellatasaban. Ellatja a belso ellendrzés beszerzési feladatait, gondoskodik az intézkedési
tervek elkészitésérol/elkészittetésérol és az abban foglaltak hataridoben torténd
végrehajtasarol.

Az aljegyz0 részletes feladatait a jegyz6 hatarozza meg.

24. A jegyz0 és az aljegyz0 egyiittes, tartos tavolléte esetén a polgadrmester hatarozott idére

25.

26.

217.

- legfeljebb 6 honapra - helyettes jegyz6t biz meg a jegyzdi feladatok ellatasaval.
Helyettes jegyz0 csak a kinevezési feltételeknek megteleld koztisztviselo lehet.

7. A Hivatal feladatai, szervezeti felépitése, a szervezeti egységek
munkakoreinek meghatarozasa, nyilvantartasa

A Hivatal egységes hivatal, melynek kozfeladata az Onkorményzat miikodésével,
valamint a polgarmester vagy a jegyz0 feladat- és hataskorébe tartozé ligyek dontésre
vald eldkészitésével és végrehajtdsaval kapcsolatos feladatok ellatdsa. A Hivatal
kozremikddik tovabba az Onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami
szervekkel torténd egyiittmiikodés Osszehangoldsdban. Ellatja a jogszabdly altal
hataskorébe utalt valasztasi és egyéb feladatokat.

A Hivatal az Onkormanyzat kotelezd ¢és oOnként vallalt feladatai eldkészitését,
végrehajtasat, a végrehajtds ellenOrzését belsd szervezeti egységei utjan, az
onkormanyzat intézményeivel, kozszolgaltatdsi szerzddések keretében a gazdasagi
tarsasagokkal egytittmikodve, egyéb feladataikat elokészitd, végrehajto jelleggel, illetve
kozigazgatasi ligyekben — a sajat és a hatdskor cimzettjének nevében — eljarva
(kdzremtikodve) latja el.

A Hivatal szervezeti egységei az osztalyok, melyek nem 06nalld jogi személyek. Az

osztaly a Hivatal munkamegosztasa szerint elhatarolt, 4gazatilag Osszetartozo
feladatcsoportot ellato belsd szervezeti egység.

28. A bels6 szervezeti egységek egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak. A

29.

30.

31.

32.

szervezeti egységek és vezetdik kotelesek egylittmiikodni a feladatok ellatdsiban,
illetve mas munkatarsak, tobb belsd szervezeti egységre is kiterjedden Osszefogo,
koordinal6 feladattal bizhatok meg.

A Hivatal szervezeti tagozddasat a KépviselO-testiilet a mindenkor hatalyos szervezeti és
miikddési szabalyzatarol szolo rendeletében hatarozza meg. A Hivatal szervezeti
felépitésének abrajat a jelen utasitas 3. szamu melléklete tartalmazza.

A Hivatal szervezeti egységei feladataik ellatdsa sordn kotelesek egymassal
egylttmiikddni és a feladat ellatdshoz a masik szervezeti egység részére minden
informaciot, adatot, a végrehajtashoz sziikséges segitséget haladéktalanul megadni.

A szervezeti egységek megnevezése:

a) Igazgatasi Osztaly

b) Pénziigyi és Gazdasagi Osztaly

c) Titkarsagi Osztaly

d) Varosiizemeltetési és Varosfejlesztési Osztaly

A Hivatal szervezeti egységeinek legkisebb szervezeti szintje a munkakor. A

munkakoroket a hivatali 1étszamadatokkal, a vagyonnyilatkozat-tételre koteles
munkakorok feltiintetésével a 4. szami melléklet tartalmazza. A munkak6rok
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modositasara az adott szervezeti egység vezetdje tesz javaslatot. A munkakordket a
jegyzd a jogszabalyok és jelen utasitds alapjan allapitja meg.

33. A munkakorok ellatasara vonatkozd eldirasokat a munkakori leirasok tartalmazzak,
melyek elkészitéséért a kozvetlen vezetd felelds. A munkakori leirasokat a jegyzo hagyja
jova. Az aljegyz0i, illetve az osztalyvezetéi allashely betoltetlensége esetén az
osztalyvezetd kozvetlen irdnyitdsa ald tartoz0 munkatarsak munkakdrének
meghatarozasaért és a munkakori leirdsanak elokészitéséért, valamint naprakészen
tartdsdért — a jegyzO utasitdsdnak megfeleléen — a Titkarsagi Osztaly huméanpolitikai
referense felelds. A munkakdri leirds a kinevezési okirat melléklete, ezért annak egy
példanyat, valamint a munkakorokben tortént valtozas esetén annak modositasat az
aljegyz6/osztalyvezetd koteles a Titkarsadgi Osztaly humdanpolitikai referense részére
atadni. A munkakori leiras tudomasulvételét a munkakort betoltd dolgozé alairasaval
igazolja.

34. A Titkéarsagi Osztdly humanpolitikai referense a jogszabalyok és jelen utasitas
rendelkezései szerint tartja nyilvan a munkakorok jegyzékét, a munkakori leirasokat, a
szervezeti egységek feladatjegyzékét.

8. A Hivatal vezetoé beosztast munkatarsai

35. A Hivatal vezetd beosztasti munkatarsai a szervezeti egységet vezetd osztalyvezetok.

36. A képviselo-testiilet a Hivatal vezetd koztisztvisel6i részére Onkormanyzati rendeletben
vezetdi illetménypodtlékot dllapitott meg.

37. A Hivatalban a kozszolgalati tisztviselokrél szold 2011. évi CXCIX. torvény (a
tovabbiakban: Kttv.) 236. § (5) bekezdés b) pontja alapjan az osztalyvezetdi szintnek
megfeleld vezetdi kinevezés az osztalyvezeto.

38. Az osztalyvezetd felelds a vezetése vagy szakmai koordinicidja alatt 4ll6 osztaly
szakszerl és jogszerli miikodéséért.

39. Az osztalyvezet6 ezen feliil az altala vezetett osztaly, valamint atruhazott munkaltatoi
jogkorében gyakorolja az osztaly munkatarsai felett a Kozszolgéalati Szabalyzat szerinti
jogokat. Gyakorolja a polgarmester, illetve a jegyz0 altal meghatarozott korben a
kiadményozasi jogot.

40. Az osztalyvezetot a munkakori leirdsokban megbizott munkatars helyettesitheti.
41. Az osztalyvezetd felelds:
a) az altala vezetett szervezeti egységben a hivatal ligyfélfogadasi és munkarendjének
betartasaért,
b) az altala vezetett szervezeti egység munkajaért, annak szakszerli, jogszerii
mukodéséért,
C) a belsd szervezeti egységhez tartozo munkatarsak ligyiratkezeléséért,

d) ajogszabalyokban, a hivatal bels6 szabalyzataiban és vezetdi utasitasaiban foglaltak
betartasaért és betartatasaért, a belsd szervezeti egységet €rintéen az dnkormanyzati
rendeletekben, a belsé szabalyzatokban, vezetdi utasitasokban sziikséges valtozasok
kezdeményezéséért, a belsd szervezeti egység munkatarsainak a belsd szabalyzatok,
vezetoi utasitasok alkalmazasara valo felkészitéséért,

oldal 7/32



9)

h)

)
K)

p)

q)

a teriiletét érintéen a szervezeti egységek kozotti folyamatos tajékoztatas, illetve
informaci6 aramlasért, az egységes hivatal munkajat eldsegitd, az egyes szervezeti
egységek egylittmiikodését biztositd kapcsolattartasért, a felmeriilé nézeteltérések
egyiittmiikdésen alapulo, segitOkész megoldasaért,

felettese utasitasainak szakszerli végrehajtasaért,

az Onkormanyzati képviseldi és a kozérdekli kérdésekre, bejelentésekre hataridon
beliili érdemi valasz elokészitéséért,

a belso ellendrzési vizsgalatok jelentéseiben megfogalmazottak végrehajtasaért, a
sziikséges intézkedés megtételéért, az eldirt jelentési, beszamolasi kotelezettségek
teljesitéséért,

a szakterlletét érintd palyazatok elOkészitéséért, hataridében torténd benyujtasaért,
a munkafolyamatokba épitett ellendrzési feladatainak ellatasaért,

szakteriiletét érintden a képviseld-testiileti, bizottsagi eldterjesztések munkaterv
szerinti, hataridon beliili elkésziiléséért az erre vonatkozd jegyzOi utasitas
figyelembevételével,

szaktertiletét érintden a képviselod-testiileti, bizottsagi hatdrozatok végrehajtasaért, a
végrehajtasrol sz0l6 beszamolo elkészitéséért, nyilvantartasaért, kiilonos tekintettel
a képviselo-testiileti dontés alapjan kotott szerzddés és a vonatkozd képviseld-
testiileti dontés tartalmi egyezdségére,

a szakteriiletét érintd, az éves koltségvetésben jovahagyott miikddési, felujitasi,
fejlesztési feladatok kapcsédn a szakmailag megalapozott dontés és megvaldsitas
elokészitéséért, a feladatok teljes korti ¢és maradéktalan végrehajtasaért,
lebonyolitasaért a kozbeszerzési és beszerzési eljarasi, valamint az egyéb vonatkozo
palyaztatasi szabalyok, tovabba a belsd szabalyzatokban foglaltak betartasa ¢és
betartatdsa, valamint az tlizembehelyezéssel, aktivalassal Osszefiiggd feladatok
ellatasa, a jogi-pénziigyi eldirdsok, szerzddéses kotelezettségek megtartasa, tovabba
a beruhdzasi adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése mellett,

szakmai terliletét érintéen a személyes adatok védelmével kapcsolatos adatvédelmi,
biztositasi és biztonsagi feladatok betartasaért és betartatasaért, a kozvélemény
tajékoztatasa érdekében a kozérdekll adatok gyors €s pontos szolgaltatasaért;

a jogszabaly, belsd szabalyzat altal meghatarozott altalanos, kiilonds €s egyedi
kozzétételi  listdk  szerinti  adatok  kozzétételéért a  Titkarsagi  Osztaly
kozremiikodésével;

a képviseld-testiilet, illetve a szakteriiletét érintd bizottsdgi iiléseken vald
részvételért, akadalyoztatas esetén koteles helyettesitésérdl gondoskodni,

kapcsolatot tart a Hivatal belsd szervezeti egységeivel, illetve az egység
miikddéséhez kapcsolodd szervezetekkel, a feliigyeletét ellatd vezetd egyideji
tajekoztatasa mellett,

koteles a vezetése alatt mikodoé szervezeti egység, valamint a feladatkoréhez
kapcsolodo intézmények tevékenységérdl naprakész informacioval rendelkezni, az
egységet érintd esetleges gazdalkodasi feladatokat figyelemmel kisérni,
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)

Y

v)

szervezi az osztaly feladatkorét és szakteriiletét érintd adatszolgaltatast, gondoskodik
az osztaly feladatkorébe tartozo nyilvantartasok vezetésérol, karbantartasarol, az
osztaly statisztikai adatszolgaltatasanak szervezésérol, ellendrzésérdl, az adatgyijtés
rendszerezésérol, 0sszesitésérol,

beszamol az osztaly feladatainak teljesitésérdl a jegyzdnek, kiadméanyozési joga
gyakorlasardl a polgarmesternek, illetve a jegyzének,

gondoskodik kiilon szabdlyzatokban, vezet6i utasitisokban meghatarozott sajat
feladatainak és az osztdly feladatainak ellatasardl, melynek érdekében a szervezeti
egység vezetdje tevékenységi korében utasitdsi és ellendrzési jogot gyakorol a
szervezetileg kozvetleniil hozza rendelt munkatarsak felett, beszamoltatja Oket
munkajukrél. Az utasitis altalaban szobeli. irasbeli utasitist a nagyon pontos
tartalmi-, feladat- vagy hataskori elGirast igénylé6 munkavégzés soran, illetve
kiilonleges esetekben célszerti alkalmazni.

megbizdsa esetén kozremiikodik a feladatkorét érintd intézmények szakmai és
szabalyszerliségi ellendrzésében,

w) koteles a jegyzonek jelezni, ha a szakteriiletét érintden a bizottsag vagy a képviseld-

y)

testiilet dontésénél torvénysértést tapasztal, illetve ha a dontés felfliggesztése egyéb
okbol indokolt,

egylittmiikddik a polgarok altal Iétrehozott civil szervezetekkel, az érdekképviseleti
¢s kamarai szervezetekkel, a tarsszervekkel és a kdzszolgaltatast végzd szervekkel,

koteles a belépd 0j dolgozoval a Polgarmesteri Hivatal, valamint a Képviseld-testiilet
szervezeti ¢s mikodési szabalyzatdt megismertetni, valamint a munkakoréhez
sziikséges jogszabalyokrol, onkormanyzati rendeletekrdl, szabalyzatokrdl, vezetoi
utasitasokrol, intézkedésekrol, azoknak elektronikus elérhetdségérdl tajékoztatni.

9. A Hivatal munkavallaléinak alapveto feladatai, kotelességei

42. A Hivatal koztisztviseldje feladatait a koz érdekében, a jogszabalyoknak és a képvisel6-
testiilet dontésének megfelelden, szakszerlien, partatlanul és igazsagosan koteles ellatni
az alabbiak szerint:

a)

b)

f)

koteles a feladatait érinté Onkormanyzati rendeletekben, belsé szabalyzatokban
foglaltakat ismerni és betartani, feladatai végrehajtasa soran azokra figyelemmel
eljarni annak érdekében, hogy elémozditsa a kitlizott célok megvaldsulasat.

a lakossagi kozérdekii bejelentéseket, javaslatokat és panaszokat hataridoben
kivizsgalni és a sziikséges intézkedéseket megtenni;

ugyfélfogadasi 1dében az Tlgyfeleket fogadni, akadalyoztatisa esetén
helyettesitésérdl gondoskodni,

tigyintézése soran az ligyfelekkel kulturaltan, humanusan viselkedni,

amennyiben kiilon jogszabdly az eljarasi, ligyintézési hataridét nem allapitja meg, a
koztisztviseld 30 napon beliil koteles az ligyet dontésre elokésziteni, de legaldbb
kozbenso intézkedést tenni;

az ugyiratokat a Egyedi Iratkezelési Szabalyzat szerint kezelni,
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43

44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51

g) mas belsé szervezeti egység, kiils6 szakhatdsag, tarsszerv, szakteriilet igyintézojével
egylittmiikddni, egyeztetni, az egyeztetés tény¢ét az ligyiratokban dokumentalni,

h) a munkakori leirasaban megjelolt feladatkort legjobb tudasa szerint ellatni,
1) felettese jogszer( utasitasait végrehajtani,
J) munkajat személyesen ellatni, a munkakorére megallapitott munkakat elvégezni,

K) a koztisztviseld — illetményének és koltségének megtéritése mellett — koteles a
Hivatal altal kijel6lt tanfolyamon vagy tovabbképzésen részt venni, az eloirt vizsgat
letenni, kivéve, ha ez személyi vagy csaladi koriilményeire tekintettel ra ardnytalanul
sérelmes lenne és nem jogszabalyban foglalt kotelessége.

. A koztisztviseld illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tdjékoztatdst olyan

tényekrol, amelyek tevékenysége soran jutottak tudomadsara és kiszolgaltatasuk az
allam, a kozigazgatasi szerv, vagy munkatarsa, illetve az allampolgar szdmara hatranyos
vagy jogellenesen elényds kovetkezményekkel jarnak.

A Hivatal tigyviteli ligyintézdje koteles a munkakdri leirdsaban részére megallapitott
tigyviteli és adminisztracios feladatokat elvégezni, igy kiilonosen ellatni a beérkezd
iratok atvételét, nyilvantartdsba vételét, az adatrogzitést és a leir6i feladatokat, a
szervezeti egység nyilvantartasainak vezetésével kapcsolatos teenddket a hatdlyos
jogszabalyok és bels6 szabalyzatok eldirasainak megfeleléen.

A Hivatalban foglalkoztatott fizikai alkalmazottak, mas munkavéallalok a munkakori
leirasukban megallapitott feladataikat a feletteseiktdl kapott utasitasok alapjan latjak el.

10.Munkaltatéi jogok gyakorlasa

Hivatal munkatarsai tekintetében a munkaltatéi jogokat a jegyzd gyakorolja. A
munkaltatdi jogok gyakorlasarol, atruhazasardl a Kozszolgalati Szabalyzat rendelkezik.

11.Utasitasi, ellenérzési jogok gyakorlasa, beszamoltatas

A szervezeti egységek vezetdi tevékenységi koriikkben utasitisi és ellendrzési jogot
gyakorolnak és iranyitasi feladatot latnak el a szervezetileg kozvetleniil hozzajuk
rendelt munkavallalok felett, beszamoltatjak dket munkajukrol.

Atruhazott hataskorben, illetve atadott kiadmanyozasi jogkdrben ellatott hataskor
gyakorldsdhoz a hataskdr jogszabdlyi cimzettje utasitdst adhat, a hataskort,
kiadmanyozasi jogkort visszavonhatja.

Az utasitas altalaban szobeli, az irott utasitasi format akkor kell alkalmazni, ha azt
jogszabaly el6irja vagy tartalmi, feladat- vagy hataskori eldirast igénylé munkavégzésre
iranyul.

Ellendrzést a polgdrmester és a jegyzO, vagy az altaluk megbizott személyek és a
hivatali felettes végezhet.

. A munkavallalot beszamoléasi kotelezettség terheli

a) ha feladat végrehajtasanak szinvonala, eredményessége, hatariddben torténd
ellatasa bizonytalanna valik,

b) az atruhazott hataskorben vagy atadott kiadmanyozasi jogkdrben ellatott
feladatokrol az atruhazé altal meghatarozott rendben,

C) jogszabalyi eldiras alapjan.
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52.

53.

54.

55.

56.

S7.
58.

59

12.A helyettesités altalanos rendje

Az éltalanos helyettesitést a munkakori leirasok rogzitik. A helyettesitést kovetden a
helyettesitett személyt a helyettesité munkavallaldé koteles a munkavégzéssel
kapcsolatosan minden Iényeges informaciorol részletesen tajékoztatni.

A helyettest a helyettesités soran tett intézkedések tekintetében ugyanazon felelésség
terheli, mint a helyettesitett munkavallalot.

Vezetd hataskort gyakorld vagy kiadmanyozasi jogkorrel megbizott munkavallalo és
helyettese munkahelyrél torténd egyidejii, tartdos tavolléte indokolt esetben
engedélyezhetd, illetve a helyettesitésrdl sziikség szerint gondoskodni kell.

Amennyiben a helyettesités soran a helyettes kiadmanyozasra is megbizast kap, irat
kiadméanyozéasa esetén a helyettesitett munkavallald nevét és beosztasat feltiintetd
adatok mellett a helyetteskénti alairast jelolo ,,h” jelzést koteles alkalmazni.

J/&V 4

13.Betoltheto allashelyek palyaztatasa

Hivatalban a munkakorok betoltésére a szerv vezetdje palyazatot irhat ki. A vezetoi
allashelyek betdltésére a szerv vezetdje palyazatot ir ki.

14.A Hivatal egyes szervezeti egységeinek feladatai

Igazgatasi Osztaly
Az Igazgatasi Osztalyt az aljegyz0 vezeti.

Az Igazgatési Osztaly ellatja az egyes agazati jogszabalyokban meghatarozott szocialis,
egészségiigyi ¢és gyermekvédelmi feladatokat, elokésziti a hataskorét érintd bevétel-
kiadéasi tervet az Onkormanyzat koltségvetéséhez ¢és figyelemmel kiséri annak
idéaranyos teljesitését, valamint gondoskodik a Hivatal és az Onkormdnyzat jogi
koordinacids feladatainak ellatasarol.

. Az Igazgatési Osztaly jogi koordinacios feladatai:

a) az Onkormanyzat és a hivatal altal kotendd, az osztdly feladatkorébe tartozo
szerzodések elokészitése;

b) képviseld-testiileti €s szakbizottsagi dontéshozasra elokésziti a hataskorébe tartozo
onkormanyzati és hatosagi ligyeket, kdzremiikddik a dontések végrehajtasaban,

c) hirdetmények kifiiggesztése;
d) Esélyegyenldségi Terv eldkészitése és folyamatos aktualizalasa,

e) a megbizott jogi képviseld altal képviselt onkormanyzati peres ligyek figyelemmel
kisérése és nyilvantartasa;

f) kotelezo statisztikai adatszolgéltatasok elkészitése;

g) a talalt dolgok nyilvantartasaba a talalt idegen dologgal kapcsolatos a kordzési
nyilvantartasi rendszerrdl és a személyek, dolgok felkutatasardl és azonositdsarol

sz010 torvény szerinti adatok rogzitése, valamint azok torlése a talalt idegen dolog
tulajdonosnak torténd atadast kdvetden;

h) a Kozhiteles Cimregiszter kialakitdsdval és folyamatos kezelésével kapcsolatos
jegyz6i feladatok ellatasa;
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j)
k)
D

jegyz6i hataskorbe tartozd gyamhatdsagi tigyekben és tarshatdsagi megkeresésre
kornyezettanulmany készitése;

a birosagi végrehajtasrol szolo torvény szerinti, a végrehajtd altal kiildott igazolas
tudomasulvétele;

valasztasokkal kapcsolatos igazgatasi feladatok ellatasa,

helyi népszavazéssal, népi kezdeményezéssel, valamint népszamlalassal kapcsolatos
feladatok ellatasa,

m) birosagi tilnokok kijelolése,

n) az Onkormanyzat tulajdondban 4ll6 kozintézmények elnevezésével kapcsolatos

o)

feladatok ellatasa,

a feladatkorét érinté kozérdekii bejelentések, panaszok kivizsgalasaval kapcsoltos
feladatok,

p) a feladatkorét érinté adatvédelmi, adatszolgaltatasi feladatok ellatasa.

60. Az Igazgatasi Osztaly altalanos igazgatasi feladatai:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

i)
)
K)

1)

anyakonyvi igyek,

allampolgarsagi ligyek,

hagyatéki tigyek,

apasagi nyilatkozat,

gyambhivatali tigyekben ingo6 leltar készitése,
lakcimigazolds, lakcimrendezési eljaras,
term6foldekkel kapcsolatos hirdetmény kiftiggesztés,

kereskedelmi igazgatdssal kapcsolatos tigyek, valamint zenés, tdncos rendezvény
engedélyezése,

vasar- és piactartassal kapcsolatos feladatok,

kistermeldk, Ostermelok szamara torténd értékesitési lehetdség biztositasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa,

idegenforgalmi  igazgatassal kapcsolatos ligyek  (széllashely-szolgaltatasi
tevékenységgel kapcsolatos tigyek),

meéhészek nyilvantartasanak vezetése,

m) birtokvédelem,

n)
0)
p)
Q)

allatvédelemmel, allategészségiiggyel kapcsolatos feladatok,
ebnyilvantartassal, veszélyes ebek tartasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,
zaj-¢és rezgésvédelemmel kapcsolatos kornyezetvédelmi feladatok,

ipari igazgatassal kapcsolatos tligyek,

piac engedélyezési tigyek,

a jegyz6 hataskorébe utalt tarsashézak feletti torvényességi feliigyelet,
hivatalbdl vagy kérelemre hatosagi biztonyitvany kiallitasa,

koztemetés.
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61. Az Igazgatasi Osztaly szakagazati feladatai:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

)

K)

a szocidlis ¢és gyermekvédelmi targyu helyi rendeletek, tovabba egyéb vonatkozo
jogszabalyok alapjan a pénzbeli és természetbeni juttatdsok targydban dontés
elékészitése, végrehajtasa,

a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valdo jogosultsaganak
megallapitdsa, kiegészitd gyermekvédelmi tdmogatdsra vald jogosultsag
megallapitasa,

hatranyos helyzet és halmozottan hatranyos helyzet megallapitasa,

a jegyz0 ¢és polgarmester hatdskorébe tartozd pénzbeli és természetbeni
tamogatasokkal kapcsolatos feladatok teljeskori ellatasa, kiilonds tekintettel a

- rendkiviili telepiilési timogatas,

- rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas,

- rendszeres gyermekdvédelmi tdmogatas,

- temetési tAmogatas,

- lakhatasi tamogatas,

- gyermekétkeztetési tamogatas,

- gyogyszertamogatas

megallapitasara, valamint azok jogosulatlan €s rosszhiszemi igénybevétele esetén a
méltanyossagi dontések elokészitésére,

szlinidei gyermekétkeztetés megszervezése,

Onkormanyzati fenntartasi vagy Onkormanyzati miikodtetésii koznevelési és
kozmiivelddési, egészségligyi, gyermekvédelmi, gyermekjoléti, szocidlis
intézményekkel Osszefiiggd feladatok, kiilonods tekintettel intézmeények 1étesitésére,
fenntartdi irdnyitasara, miikodtetésére, feliigyeletére, torvényességi ellendrzésére és
torzskonyvi nyilvantartasaval kapcsolatos ligyintézésre,

bolecsddei, ovodai felvétellel kapcsolatos feladatok ellatdsa, dontéselOkészités
bolcsddei és oOvodai felvételi kérelmek vardlistan torténd elhelyezése kapcsan
benyujtott fellebbezések vonatkozasaban,

onkormanyzati egészségiigyi feladatok tekintetében a héazi orvosokkal kotendd
feladat-ellatasi szerzédések elokészitése, figyelemmel kisérése, az orvosi ligyelet
feligyelete, a haziorvosi és fogorvosi korzetek kialakitdsaban valo kozremiikodés,
jogalkotasi feladatok ellatasa,

onkormanyzati fenntartasu egészségiigyi, gyermekvédelmi, gyermekjoléti és
szocialis intézmények vezetdi kinevezésében valo kozremiikodés,
koznevelési, kozmiivelddési, kulturalis tevékenységgel, szolgaltatassal kapcsolatos

feladatok, a helyi kitiintetd dijak adomanyozasaval kapcsolatos el6késziiletek
(felhivasok) megtétele, eldterjesztések elkészitése,

Pénzbeli és Természetbeni Ellatdsok Rendszerében a megallapitott ellatasok
rogzitése, naprakész vezetése,

Bursa Hungarica Felséoktatasi Onkormanyzati Oszténdij palyazatok kezelése,
dontéselokészités,
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62

63.
64.

65

m) a szocialis torvényben szabalyozott ellatasok iranti kérelmek illetékesség hianyaban
torténd attétele,

n) szépkoruak polgarmesteri koszontése,

0) lakashoz jutdk helyi tamogatasa,

p) Onkormanyzati bérlakasok bérbeadasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,
g) mozgaskorlatozottakkal kapcsolatos feladatok,

r) cimer- és névhasznalattal kapcsolatos feladatok,

s) a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasardl, valamint a
gyamhatosag szervezetérol és illetékességérdl szol6 Korm. rendelet alapjan a jegyzo
hataskorébe utalt hatosagi feladatok ellatasa,

t) egyittmikodés a személyes gondoskodast érintd, valamint a gyermek- és
ifjasdgvédelmi, tovabba gyamhatésagi feladatokat ellatdé allami és civil
szervezetekkel, intézményekkel,

u) a helyi szocialpolitikai kerekasztal iiléseinek el6készitése,

V) a Human Bizottsag hataskorébe tartozo téritési dijak feliilvizsgalata.

. Az Igazgatasi Osztaly az alabbi kozbiztonsaggal és rendvédelemmel kapcsolatos

feladatokat latja el:
a) kapcsolattartas a helyi rendvédelmi szervekkel,
b) renddrségi megallapodassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

c) a kozteriilet-feliigyel6i feladatokkal kapcsolatos helyi onkormanyzati rendeletek
megalkotasaban vald kozremiikodés.

Pénziigyi és Gazdasagi Osztaly
A Pénziigyi és Gazdasagi Osztalyt az osztalyvezetd vezeti.

A Pénziigyi és Gazdasagi Osztaly a Titkarsagi Osztallyal egyiitt latja el a Hivatal
gazdasagi szervezetének feladatait, mely az Onkormdnyzat, a Hivatal és az
onkormanyzat altal miikddtetett, illetve fenntartott intézmények pénziigyi tervezésével,
pénzkezelésével, eldirdnyzat-felhasznalasaval, eldiranyzat moédositasaval, szamvitellel,
analiktikus nyilvantartasok vezetésével, pénziigyi beszamolok készitésével, vagyon-
nyilvantartassal és helyi adoztatassal kapcsolatos feladatokat 1atja el. E tekintetben

a) képviselo-testiileti dontéshozasra el6késziti az Onkormanyzat és intézményei,
valamint az 6nkormanyzati tarsuldsok éves koltségvetési koncepciojat, koltségvetési
rendeletét €s annak modositasait, koltségvetésének beszamolojat és eévkozi
tajékoztatdit, valamint részt vesz egyéb gazdasagi és pénziigyi tervek elkészitésében,

b) elokésziti a beruhazasokhoz kapcsolodd hitelfelvételeket, hitelek lehivasat,
hitelszerzddések teljesitését,

C) adatszolgaltatast nytjt Magyarorszag gazdasagi stabilitasarél szolo 2011. évi
CXCIV. torvény alapjan az Onkormanyzat addssagot keletkeztetd iigyletének
megkotését megeldzéen a Kormany eldzetes hozzajarulaséhoz a Magyar
Allamkincstar részére, mely alapjan benytjtia a Kormany hozzijarulasa iranti
kérelmet a fejlesztési célu tigylethez.

. Az dnkormanyzat és a Hivatal tekintetében az alabbi feladatokat latja el:
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a) szamlazas, szamlaiktatas,
b) AFA és egyéb adok analitikus nyilvantartasa, és bevallasok benyjtasa,

€) banki tranzakciok bonyolitasa az OTP Elektra terminalon keresztiil, egyiittmiikodés
pénzintézetekkel bankszamlakezeléssel, jogosultsag bedllitassal kapcsolatos
kérdésekben,

d) hazipénztar kezelési feladatok,

e) aszemélyi jellegii juttatasok (nem rendszeres €s kiils6 személyi juttatasok) kifizetése,
utaldsa, cafetéria juttatasok kifizetése, a dolgozdi szocidlis tdmogatasok, kolcsonok
kifizetése €s nyilvantartasa,

f) a szocialis teleplilési tamogatasok, segélyek, pénzbeli ellatasok igénylése,
elszamolasa, kifizetése és ezekkel kapcsolatos adatszolgaltatas,

g) egyéb, a pénziigyi szakteriilethez kapcsolodo képviselO-testiileti és bizottsagi
el6terjesztések elkészitése,

h) mas szakteriiletek el6terjesztéseinek pénziigyi szempontbdl torténd véleményezése,
ellenjegyzése,

i) Eur6pai Unids forrasbol elnyert palyazati tamogatasokkal kapcsolatos pénziigyi-
szamviteli nyilvantartasok vezetése,

J) atamogatashoz kapcsolddo pénziigyi tranzakciok végrehajtasa,
k) vagyonvaltozas szamviteli rendezése,

I) az éves beszamold ¢és zarszamadas sziikség szerinti konyvvizsgalatanak,
hitelesitésének elokészitésében €s lebonyolitdsdban vald kdzremiikodés,

m)az orszaggyiilési, az Eurdpai Parlamenti, a helyi 6nkormanyzati és a nemzetiségi
Onkormanyzati valasztasokkal, valamint az orszadgos ¢és helyi népszavazassal,
tovabba népi kezdeményezéssel, valamint népszdmlalassal kapcsolatos pénziigyi-
gazdalkodasi és elszamolasi feladatok ellatasa,

n) alapitvanyok, egyesiiletek, civil szervezetek tamogatasanak elOkészitése, a
képviseld-testiileti dontés végrehajtasa,

0) téritési dijak feliilvizsgalata,
p) lakascélu kolesonbdl eredd tartozasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa,

q) az Onkormanyzat tulajdonaban 1év0 gazdasagi tarsasagok tulajdonosi jog
gyakorlasaval kapcsolatos ligyintézoi feladatok, a Felligyel6 Bizottsagi dontéseinek
Képviselo-testiilet elé terjesztése,

r) a feladatkorét érinté kozérdekii bejelentések, panaszok kivizsgalasaval kapcsoltos
feladatok,

s) a feladatkorét érint6 adatvédelmi, adatszolgaltatasi feladatok ellatasa,

t) az dnkormanyzat tulajdonaban 1évé ingatlanvagyonrol az ingatlanvagyon-kataszter
¢és kataszteri naplo vezetése — ideértve a kozds tulajdont €s a tarsashaz tulajdont is,
ezzel egyidejlileg folyamatosan nyilvantartja az ingatlan értékadatokat és évente
egyezteti a fokonyvi adatokkal,

u) az dnkormanyzati tarsulasok pénziigyi munkaszervezeti feladatainak ellatasa.

66. A Pénziigyi és Gazdasagi Osztaly koltségvetési és szamviteli feladatai:
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67.

a) az Onkorményzat gazdilkodasaval, feladat-finanszirozasaval kapcsoltos feladatok
ellatasa a Motv. és az ide vonatkozo jogszabalyok rendelkezéseinek megfelelden,

b) az Onkormanyzat és a Hivatal pénzforgalmi, analitikus és fokdnyvi konyvelési és
egyéb szamviteli feladatainak ellatasa, ez alapjan adatszolgaltatds a Magyar

Allamkincstar részére az elemi koltségvetésrél ¢és a gazdalkodas éves
végrehajtasarol,

C) az idékozi koltségvetési jelentés havi, az id6kozi mérlegjelentés negyedévi
gyakorisaggal torténd elkészitése és megkiildése a Magyar Allamkincstar részére,

d) a normativ allami, normativ kotott felhasznalasi tamogatasok, kodzpontositott
tamogatasok, allami és egyéb tamogatasok igénylésével, elszamolasaval,
intézményfinanszirozassal kapcsolatos teendok,

e) egyes palyazati forrasok lehivasaval, elszamolasaval kapcsolatos feladatok,
f) vagyonkataszter nyilvantartas vezetése,

g) a feladatkorébe tartozo beruhazasokkal és felujitasokkal kapcsolatos eléiranyzatok,
kotelezettségvallalasok €s azok teljesitésének nyilvantartasa,

h) az Onkormanyzat és a Hivatal ing6- és ingatlan vagyondnak analitikus szdmviteli
nyilvantartéasa,

i) beruhazas statisztikai jelentés készitése negyedévi gyakorisaggal a Kozponti
Statisztikai Hivatal részére és az éves ingatlanvagyon statisztikai adatszolgaltatas
benyujtasa,

J) a targyi eszkozok mennyiségi leltarfelvételének teljeskorti elvégzése és a
leltarozassal kapcsolatos egyéb feladatok (selejtezés, tarolasi nyilatkozatok
bekérése),

K) a hivatali mobiltelefonnal kapcsolatos telefonkoltségek szamlazasi feladatainak
ellatasa.

A Pénziigyi és Gazdasagi Osztaly adozast érint6 feladatai:
a) biztositja a kdzponti és helyi addjogszabalyok érvényesitését,

b) ellatja a helyi adok, a gépjarmiiado, a talajterhelési dij, tovabba az adok moédjara
bahajtando koztartozasok nyilvantartasaval, elszamolasaval, végrehajtasaval,
elszamolasaval, ellendrzésével és informacidszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,

C) ellenérzi a csatorndzatlan ingatlanok vonatkozasaban a kozszolgaltatas
igénybevételét,

d) ellenérzi az addjogszabalyok betartasat, adoellendrzést végez, az adodellendrzés
soran, ha sziikséges, adobirsdgot szab ki, meginditja a végrehajtasi eljarast azzal
szemben, aki a joger6sen megallapitott fizetési kotelezettségeit nem teljesiti,

€) negyedévente adatot szolgaltat a Magyar Allamkincstirnak valamennyi adénem
vonatkozasaban,

f) adatot szolgaltat a koltségvetés negyedéves zarasaihoz.
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Titkarsagi Osztaly

68. A Titkarsagi Osztalyt az osztalyvezetd vezeti.

69. A Titkarsagi Osztaly feladatai a képviseld-testiilet munkajat érintéen:

a)

b)

9)

h)

p)

q)

a képvisel6-testiilet és bizottsagok tiléseinek adminisztrativ elbkészitése, anyagainak
tovabbitasa a képviselok, bizottsdgi tagok és az Onkormanyzat Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatdiban megjelolt személyek részére, a meghivok honlapon
torténd kozzététele, az iilések szervezése, munkaterveinek vezetése, az llések
jegyzékonyveinek elkészitése, jogszabaly szerint meghatarozott hataridében a
feliigyeleti szerv felé torténd tovabbitasa,

az ilések anyagainak nyilvantartasaval és a dontések kivonatainak elkészitésével,
atadasaval, nyilvantartasaval és kozzétételével kapcesolatos feladatok ellatasa;

kozmeghallgatas szervezése, bonyolitasa az adatvédelem biztositdsa mellett,
jegyzokonyvezése, valaszevelek hataridoben torténé megkiildésének koordinalasa,

a torvényességi felhivdsok nyilvantartdsa, a hataridében torténd valaszadas
elokészitése;

jogszabalykovetés;

lejart hataridejii képviseld-testiileti dontések végrehajtasanak nyomonkovetése,
jelentéseinek Osszedllitisa a Képviseld-testiilet mindenkor hatilyos szervezeti és
miikddési szabalyzata alapjan;

a helyi jogszabalyok papiralapti és elektronikus nyilvantartasarol és helyben
szokasos kihirdetésérdl valé gondoskodas,

a polgarmester feletti munkaltatoi joggyakorlast érintd eldterjesztések elkészitése,

feladatkorébe tartozd egyéb témaban a képviseld-testiileti €s bizottsagi dontések
elékészitése  (kiilonds tekintettel az Onkormanyzat, illetve a Hivatal
alapdokumentumainak =~ moddositasara, = egyes  Onkormanyzati  rendeletek
feliilvizsgalatara és modositasara, a Hivatal éves beszamoldjanak és a képvisel-
testlilet munkatervének 0sszeallitasara);

a képviseld-testiilet, a szakbizottsagok dontéseldkészitéséhez kapcsolodo
torvényességi ellendrzési feladatok,

az eldterjesztések, dontés-tervezetek eldzetes formai ellendrzése;

az atruhazott hataskorok gyakorlasanak ellendrzése és a vonatkozd beszamold
eldkészitése képviseld-testiileti dontéshozasra a tarsosztalyokkal egyiittmiikddve;

rendelet-feliilvizsgalati iitemterv készitése, megvaldsulasanak figyelemmel kisérése;

a képviselo-testiileti, illetve bizottsagi iiléseken elhangzott, a polgarmesterhez
és/vagy jegyzOhoz intézett kérdések alapjan jegyzOkonyvi részlet készitése és
tovabbitasa az érintett szervezeti egység vezetGje részére, valamint az abban
foglaltak végrehajtadsanak nyomonkdvetése, irdsbeli megvalaszoldsdban vald
kozremukodés;

tilésrdl torténd tdvolmaradas nyilvantartasdnak vezetése;

a telepiilési  képviselok és  bizottsagi  tagok  Osszeférhetetlenségével,
vagyonnyilatkozataval, = koztartozdsmentességével  kapcsolatos  {ligyintézés,
nyilvantartas-vezetés;

a képviseld-testiilet altal adomanyozott helyi kitiintetd dijak nyilvantartasa,
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az onkormanyzati torzsadattarhoz adatszolgéaltatas,

az orszaggyllési, az Eurdpai Parlamenti, a helyi 6nkormanyzati €s a nemzetiségi
onkormanyzati valasztasokkal, valmaint az orszagos ¢és helyi népszavazassal,
tovabba népi kezdeményezéssel kapcsolatos koordinald, szervezdi feladatok ellatasa,

az Onkormanyzati tarsulasok munkaszervezeti feladatainak ellatasa, a tagsagi jellegii
ligyintézdi feladatok ellatasa,

az onkormanyzat és a hivatal altal kotendd szerzddések jogi szempontbol torténd
ellenjegyzése;

a rendeletek, rendelet-modositasok és az egységes szerkezetbe foglalt rendeletek
elokészitésében ¢és megalkotdsaban vald kozremikodés, valamint a megalkotott
rendeletek LocLex rendszerben torténd rogzitése.

70. A Titkarsagi Osztaly Polgarmester és Alpolgadrmester munkajat segito feladatai:

a)

b)

c)
d)

f)
9)
h)

)

k)

a polgarmester programjainak, kozéleti szerepléseinek szervezése, hattéranyagok
Osszeallitasa,

a polgarmester személyes iigyeihez kapcsolodd adminisztrativ és koordinacids,
protokollaris feladatok ellatéasa,

reprezentativ ajandékok beszerzése,

képviseld-testiileti dontés alapjan odaitélt varosi kitlintetések adomanyozésaval
kapcsolatos beszerzési, valamint az atadassal kapcsolatos protokollaris feladatok
ellatasa,

sajto- és kommunikacios feladatok ellatasa,
az dnkormanyzat nevében irt kozlemények eldkészitése,
egyéb kommunikacids anyagok megszerkesztése,

helyi médiaszolgaltatokkal valo egylittmiikodést érintd képviseld-testiileti dontések
elOkeszitése €s a megkotott szerzodések teljesitésének figyelemmel kisérése,

a hivatalos vendégek fogadasaval, kiil- és belfoldi meghivasokkal kapcsolatos
szervezési feladatok ellatasa;

a lakossag Onszervez6dd kozosségi tevékenységét tamogato, egylittmiikodo
feladatainak ellatasa;

a polgarmester megbizdsa alapjan varosi rendezvények szervezésében é&s
lebonyolitasdban torténd kozremiikddes és azok nyilvanossadganak biztositasa.

71. A Titkarsagi Osztaly Hivatal miikodését tamogaté feladatai:

a)

b)
c)

d)

belsé szabalyzatok, tovabba a Hivatal egyes alapdokumentumainak eldkészitése,
véleményezése;

a Hivatal altal kotendd szerzddések jogi szempontbdl térténd ellenjegyzése,

ellatja az iratok szamitogépes iktatdsaval, irattdrozasaval, selejtezésével, levéltarba
helyezésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az ligyiratforgalmi statisztikakat,

biztositja hivatali postai kiildemények bontdsit, a személyesen -eljuttatott
kiildemények atvételét és azoknak az illetékes osztalyokhoz torténd eljuttatasat,
illetve koordinalja az osztalyokon keletkezett postai kiildemények tovabbitasanak,

intézményi alapitd okiratok, szerz6dések, a Hivatal bels6 szabalyzatainak, vezetdi
utasitisainak eldkészitésében torténd kdzremiikodés, azok nyilvantartésa;
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P)

Q)

v)

w)

X)

helyi kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok;
kozérdekli munka végrehajtasaval kapcsolatos feladatok;
nyilvanossag biztositasa a kornyezeti informaciokhoz valé hozzaférés kapcsan,;

a feladatkorét érintd kozérdekill bejelentések, panaszok kivizsgalasaval kapcsolatos
feladatok,

a feladatkorét érintd adatvédelmi, adatszolgaltatasi feladatok ellatasa;
elektronikus informacidbiztonsagi feladatok ellatasa,

ado- és értékbizonyitvany kiallitasa;

a Hivatalban hasznalt bélyegzok nyilvantartasa;

iilésnaptar vezetése, melyben vezeti a képviselé-testiileti és bizottsagi iilések
idépontjahoz igazitott anyagleadasi- és anyagkiildési hataridoket, valamint a Hivatal
egy¢éb, munkaterven kiviili programjainak idépontjat;

a polgarmester, alpolgarmester foglalkoztatdsi jogviszonyaval, dijazasaval
Osszefliggd adminisztrativ feladatok ellatésa;

a polgarmester, a jegyzO és az aljegyzé fogadoodrajaval Osszefiiggd szervezési és
adminisztracios feladatok ellatasa;

egy¢eb nyilvantartési és jegyzokonyvezési feladatok ellatasa;

informatikai ¢és ¢épiiletliizemeltetési beszerzések lebonyolitdsa a mindenkori
koltségvetésben biztositott eldiranyzatok alapjan, valamint a Hivatal és az
onkormanyzat tulajdonaban 1év6 épililetek miiszaki karbantartasi, hibaelharitasi
feladatainak ellatasa,

fogyoeszk6zok €s anyagok folyamatos biztositasa,
munkavédelmi, tlizvédelmi feladatok ellatasa;

GDPR ¢és egyéb adatvédelmi feladatok, tovabba a jogszabdly, belsd szabalyzat altal
meghatarozott 4ltaldnos, kiilonds ¢és egyedi kozzétételi listak szerinti adatok
kozzététele rendszeres ellendrzésének koordinalasa, az adatvédelmi és kozzétételi
feladatok tekintetben kapcsolattartas az adatvédelmi szakértdvel,

a hivatali mobiltelefonnal kapcsolatos egyéb tigyintézési, karbantartasi feladatok
ellatasa,

kapcsolattartas az egyetemes postai szolgaltatoval,

a Hivatal, az onkormanyzati fenntartdsu intézmények vezetdit érintd munkajogi,
human-er6forras gazdalkodasi, 1étszamgazdalkodési és ehhez kapcsolodo egyéb
feladatok ellatasa, kiilonosen

- jogviszony létesitéssel, toborzassal, palyaztatassal kapcsolatos feladatok,
- kivalasztési eljarasban kozremiikddeés,

- kinevezéssel, eskiitétellel, jogviszonyt létesitdk tdjékoztatasaval kapcsolatos
feladatok, jogviszonyt l1étesitoktdl cafetéridhoz adatszolgéltatas,

- létszamgazdalkodas tekintetében: allomanytablak, létszam-jegyzék, bértabla,
képzettségi tabla vezetése

- jogviszony modositassal, jogviszony megsziintetéssel kapcsolatos feladatok,
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y) a

az eldirt személyi- €s munkaiigyi adatok jogszabaly szerinti feldolgozasa,
naprakész nyilvantartasa, személyi anyagok kapcsan az adatkezelési feladatok
ellatasa;

a koztisztviselok képzésével, tovabbképzésével Kkapcsolatos feladatok,
tigykezeld vizsga, kozigazgatasi alapvizsga €és szakvizsga szervezése, Probono
tovabbképzés kapcsan képzési terv készitésében vald kozremiikodes,
konferencidkon, egyéb tovabbképzéseken torténd részvétel szervezése, képzési
koltségekkel kapcsolatos ligyintézés;

béren kiviili juttatasi rendszer mikddtetésével kapcsolatos feladatok;

a koztisztviseldi egyéni teljesitményértékeléssel kapcsolatos adminisztrativ
feladatok ellatasa;

a munkédba jaras koltségtéritésével, jubileumi jutalommal, kozszolgalat
elismerésével, munkavallalok szocialis juttatasaival, tanulményi szerzédésekkel
kapcsolatos ligyintézés;

utazasi utalvanyok kiallitasa,

adatszolgaltatas a jegyz6 és a Hivatal Pénziigyi és Gazdasagi Osztalya felé a
kovetkezo évi koltségvetés bértervezésehez,

munkavallaloi nyilatkozatok kezelése, munkaltatdi és jogviszony igazoldsok
kiadasa, CSED, GYED kérelmekkel kapcsolatos ligyintézés;

felelds a hivatali munkatarsak munkakori leirasainak elkészittetéséért, koteles
folyamatosan figyelemmel kisérni az alairt munkakdri leirdsok meglétét,
javaslatot tesz a munkakorok jegyzékének modositasara;

fegyelmi eljaras lefolytatasaban valé kozremiikodés;

a munkaidé-nyilvantartassal kapcsolatos feladatok ellatasa, kiillondsen a jelenléti
ivek vezetésének ellendrzésére;

diakmunkéval és kozmunkéval kapcsolatos teljeskorii tigyintézeés,

iizemorvosi szerzddéssel és foglalkozasegészségiigyi vizsgalatok szervezésével,
foglalkozasegészségiigyi  nyilvantartds  vezetésével, lizemi  baleseti
jegyzokonyvek kezelésével kapcsolatos feladatok,

munkavédelmi feladatokban kozremiikodés, oktatasok szervezése,
fizetés nélkiili szabadsaggal és betegszabadsaggal kapcsolatos feladatok,

a szabadsagolasi Tltemtervben kiirt szabadsdgok figyelemmel kisérése,
intézkedés megtétele az éves szabadsagok kiadasa tekintetében,

KIRA adatszolgaltatas, rogzitési feladatok ellatasa
Magyar Allamkincstar felé adatszolgaltatas;

hivatali gépjarmiivek {lizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

személyszallitas szervezése.

z) a Titkarsagi Osztaly a Hivatal gazdasagi szervezeti feladatait az alabbiak szerint latja

el:

a személyi jellegli juttatdsok (nem rendszeres és kiilsé személyi juttatdsok)
szamfejtését, valamint a foglalkoztatottakat érintd — az Szja tv. szerinti —
adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését, a cafetéria juttatdsok szamfejtését, a
dolgozoi koltségtéritések szamfejtését, nyilvantartasat,
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72.

73.
74.

- dolgozdi szocidlis tdimogatasok szamfejtését,
- jovedelemigazolasok, addigazolasok kiadasat.

A Titkarsagi Osztaly kozbiztonsagi és rendvédelmi feladatai koz¢ tartozik a kozteriilet
rendjére, tisztasagara vonatkozd jogszabalyokban, Onkormanyzati rendeletekben,
Onkormanyzati hatarozatokban foglalt eldirasok végrehajtasa, és az ezekbe iitk6zo
cselekmények elkdvetésének megeldzése, megsziintetése. Mindezek érdekében az
alabbi feladatokat latja el:

a) kozremiikodés a kozbiztonsag biztositasaban;

b) kozremiikodés a ra vonatkozd jogszabalyokban és helyi Onkormanyzati
rendeletekben meghatarozott feladatok ellatasaban;

c) kozterilleten engedély nélkiil tarolt lizemképtelen/forgalomképtelen jarmiivek
elszallitasa;

d) kobor ebek befogasaban vald kozremiikodés;

e) elhanyagolt, parlagfiivel és egyéb mérgez6 gyomokkal fert6zott maganteriiletek
feltarasa;

f) helyszini birsaggal kapcsolatos intézkedések, katasztrofavédelemmel kapcsolatos
feladatok, katasztrofavédelmi tervek elkészitése, aktualizalasa, katasztrofasegéllyel,
védekezés koltségeinek megtéritésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

g) honvédelmi, polgari védelmi feladatok ellatasa,

h) veszélyhelyzettel kapcsolatos feladatok ellatasa,

1) lakossagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

J) csapadékviz kozteriiletre valo kivezetésének ellendrzése,

K) kozteriilet-hasznalati eljarasok lefolytatasa.

Varosiizemeltetési és Varosfejlesztési Osztaly

A Virosiizemeltetési €s Varosfejlesztési Osztalyt az Osztalyvezetd vezeti.

A Varosilizemeltetési és Varosfejlesztési Osztaly varosiizemeltetést érintd feladatai
kiilonosen a vizgazdalkodas, a kozlekedéssel, varosgazdalkodassal, parkgondozéssal,
kozmiivekkel, kornyezet- €s természetvédelmmel, kozteriiletek és utak hasznélataval,
kezelésével, tisztantartasdval, a forgalmi rend kialakitdsdval €s megvaltoztatasaval
Osszefiiggd feladatok ellatasa tekintetében

a) a jogszabaly altal jegyz6i hataskorbe utalt vizgazdalkodasi feladatokkal
kapcsolatos onkormanyzati hatosagi feladatok ellatasa,

b) kozremikddik a varos ivoviz-ellatasa, a csatornazas, az 0sszegyljtott szennyviz
tisztitasa, valamint a csapadékviz elvezetése biztositdsaban,

c) ellitta az Onkormanyzat tulajdondban 1év6 szennyviz-csatornakra és
vizvezetékekre vald csatlakozdssal, valamint az Utépitési érdekeltségi
hozzajaruléassal kapcsolatos feladatokat,

d) ellatja az ar- és belvizvédelmi, vizkar elharitasi, felszini és talajviz-elvezetési
feladatokat,
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9)
h)

)
k)

y)

2)

az onkormanyzati utak lizemeltetése, karbantartasa, a kozuti kozlekedéssel, az
utak forgalmdnak szabalyozasaval, kozuti jelzések kihelyezésével kapcsolatos
feladatok ellatasa, kozati kozlekedési nyilvantartas vezetése,

az ut és kozmivek 1étesitésével, elhelyezésével kapcsolatos feladatok ellatasa,
a vizi és vasuti kozlekedéssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

az Onkorményzat feladatellatdsdhoz tartozd kozmiivek fejlesztésében valo
kozremukodeés, a kozmii tizemeltetokkel vald kapcsolattartas,

utépitési és kozmiivesitési hozzajarulassal kapcsolatos feladatok ellatasa,
behajtasi engedélyek kiadésa,

a 3,5 tonna Ossztomegli gépjarmiivek forgalomba helyezéséhez sziikséges
hatdsagi bizonyitvanyok kiallitasa,

hozzajaruldas kiaddsa a nyomvonalas jellegi épitmények kozteriileti
elhelyezéséhez,

onkormanyzati, nem lakés célu ingatlanok bérbeaddséaval kapcsolatos ligyintézés,
kozteriilet alakitassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

kozremiikodés a kozteriiletek, kozparkok ¢és kozteriileti 1étesitmények
fenntartasaban, tisztantartasaban,

engedélyezi a kozteriiletek rendeltetéstdl eltérd hasznalatat,
reklamokkal, reklamhordozokkal kapcsolatos telepiilésképi feladatok ellatasa,

kornyezet-egészségiigyi feladatok ellatdsa (koztisztasag, telepiilési kornyezet
biztositasa, rovar- és ragcsaloirtas)
parlagfii elleni kozérdekili védekezés,

a varos hulladékgazdalkodéassal kapcsolatos feladatainak ellatasdban valo
kézremiikodés,

az illegalis hulladék magéan- és kozteriileten torténd elhelyezésének, tarolasanak
megsziintetésére iranyuld intézkedések megtétele,

a termelés soran keletkezett novényi hulladék nyilttéri, valamint hagyomanyos
energiatermeld  berendezésében  torténd  égetésének,  taroloégetésének
engedélyezése,

a kozteriilet-feligyelet altal feltart, elhanyagolt, parlagfiivel és egyéb mérgezd
gyomokkal fertdzott maganteriiletek rendbetételével kapcsolatos intézkedések
megtétele,

allati eredeti mellektermékek kezelésével kapcsolatos feladatok ellatésa,

jatszoterek  nyilvantartasaval, mindsitésével, fejlesztésiikkel, idGszakos
feliilvizsgalatavalkapcsolatos feladatok,

deratizacios, szinyoggyéritési és gyepmesteri tevékenységgel kapcsolatos
dontések elokészitése,

aa) kornyezetvédelmi-, novényveédelmi feladatok ellatasa, kiilonos tekintettel a helyi

védettség ala vont fak, fasorokkal kapcsolatos engedélyezési tevékenységre,

bb)a varos kozvilagitasanak biztositasaban vald kozremiikodés, a kozvilagitassal

kapcsolatos lizemeltetési, feltjitasi, fejlesztési feladatok ellatasa,
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75. A

76. A
a)

b)

d)

cc) a helyi kozosségi kozlekedés, személyszallitas biztositasaban valo kézremiikodés,

dd) kozremtikddés a koztemetd kialakitasaval €s fenntartasaval kapcsolatos feladatok
ellatasaban,

ee) kozremiikodés a kéményseprd ipari szolgaltatassal kapcsolatos feladatok
ellatasaban,

ff) kozremiikddés a térfigyeld kamerak iizemeltetésében, fejlesztésében,
gg) hatosagi eldiras szerinti monitoringozasok, jelentések készitése,

hh) 1égszennyezettséghez kapcsoldodd nem hatosagi feladatok ellatasa,

il) feladatkorébe tartozoan statisztikai adatszolgaltatas,

jJ) afeladatkorét érint6 kozérdeki bejelentések, panaszok kivizsgalasaval kapcsoltos
feladatok

kk) a feladatkorét érint6 adatvédelmi, adatszolgaltatasi feladatok ellatasa.
Varosiizemeltetési és Varosfejlesztési Osztaly beruhazasi feladatai

a) az Onkormanyzat és a Hivatal, illetve sziikség esetén az Onkormanyzati
intézmények ¢és gazdasagi tarsasdgok beruhazasainak tamogatasa miiszaki
kozremiikddéssel, szakmai tdmogatassal, a beruhdzasok elérehaladdsdnak
muszaki feliigyeletével, szakmai tandcsadas nyujtasaval,

b) ellatja az onkormanyzat és a Hivatal, illetve sziikség esetén az dnkormanyzati
intézmények ¢és gazdasagi tarsasagok kozbeszerzéseivel, a kozbeszerzési
eljarasainak lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat a vonatkoz6 jogszabélyok
¢és az Onkormanyzat beszerzési szabalyzata alapjan,

C) elbkésziti az Onkormanyzat beszerzési szabalyzatat és javaslatot tesz annak
aktualizalasara,

d) elkésziti a kozbeszerzések éves statisztikai Osszegzését,

e) el6késziti az esetleges dontdbizottsag elé keriillé tigyek dokumentalasat,
megszervezi vagy ellatja a Hivatal képviseletét,

f) kapcsolatot tart az egyes kozbeszerzési eljarasokkal érintett osztalyokkal,
csoportokkal, intézményekkel és megbizott lebonyolitokkal, szakértdkkel,

g) telepiilésfejlesztési, fejlesztéspolitikai feladatok,
h) fejlesztési koncepciok el6készitésének koordinalasa,

1) nyilvantartast vezet a feladatkorébe tartozd projektekrol és elkésziti ezek
jelentését.

Varosiizemeltetési és Varosfejlesztési Osztaly vagyonkezelési feladatai:

ellatja az Onkormanyzati tulajdont ingatlanok kialakitdsaval, hasznositdsaval
kapcsolatos feladatokat a lakossagi igények, valamint az Onkormanyzat
ingatlanvagyondnak védelme figyelembevételével, és meginditja a mindezekkel
Osszefliggd foldhivatali eljarasokat,

nemzeti vagyon birtoklasaval, hasznalataval, lizemeltetésével kapcsolatos feladatok
ellatasa a Motv. és a nemzeti vagyonrdl sz616 térvényben meghatarozott modon,

allami tulajdonban 1évé foldek ingyenes atvételével kapcsolatos feladatok ellatasa,

elokésziti a fejlesztési teriiletek kialakitdsat, megszervezését, a fejlesztési célu
foldcseréket érintd képviseld-testiileti dontéseket,
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f)

9)

h)

)

K)

részt vesz a telepiilésrendezési €s vagyonhasznositasi szerzodések eldkészitésében
¢s a vonatkozo eljarasok és dontések elokészitésében,

kozremiikodik a rendezési tervek, valamint a telepiilés teriiletének, telkeinek
felhasznalasara és beépitésére vonatkozdszabalyok kialakitdsanak eldkészitésében,

szervezi a telepiilésfejlesztéssel, telepiiléstervezéssel, telepiilésrendezéssel, tovabba
az épitett és természeti kdrnyezet emberhez méltd és esztétikus kialakitasaval és az
épitészeti orokség védelmével, 6sszehangolasaval kapcsolatos, épitésiigyi hatosagi
tevékenységbe nem tartozé feladatokat,

kozremiikddik a miemléki értékek felkutatasaban, szambavételében, eldsegiti az
épitészeti értékek helyi védelmérdl szoldo onkormanyzati rendeletben foglaltak
érvényesitését, a vonatkoz6 vissza nem téritendd tdmogatasokkal kapcsolatos
dontések meghozatalat,

kozremiikodik a Helyi Ertéktar 6sszeallitasban, folyamatosan figyelemmel kiséri a
sziikséges valtozasok atvezetését,

részt vesz a telepiilésfejlesztési koncepcio, telepiilésszerkezeti terv, helyi épitési
szabalyzat és a szabdalyozasi terv kidolgozasdban figyelemmel a telepiiléskép
védelmét és alakitdsat érintd Onkormanyzati dontésekre, valamint az érdekelt
allampolgérok, szervezetek, érdekképviseleti szervek véleményére, mindezek
érvényesiilése érdekében részt vesz az egyeztetési folyamatokban, melyben
képviseli a Hivatalt,

teleptiléskép védelmével, telepiilésképi kotelezéssel, birsaggal kapcsolatos
faladatok ellatasa,

részt vesz a megyei €s regionalis teriiletfejlesztési tanacsok és az dnkormanyzat,
illetve a polgarmester k6zotti kapcsolattartds koordinaldsdban, az ezzel kapcsolatos
dokumentumok elékészitésében,

véleményezi a térképészeti teriileti hatarigazitasi intézkedéseket,
telepiilésrendezési €s épitészeti szakvéleményeket készit és készittet,
kapcsolatot tart a f6épitésszel,

kozremiikodik a megyei telepiilésfejlesztési koncepcioval kapcsolatos feladatok
ellatasaban,

elékesziti Velence illetékességi teriiletén 1évo kozteriiletek elnevezését,
Kiadja a hazszamozas, cimet igazold hatdsagi bizonyitvanyokat,

ellatja a lakas- €s nem lakascélu helyiségek gazdalkodaséaval kapcsolatos dontések
elokészitését, kiilonds tekintettel az értékesitési, vételi, felujitasi ligyletekre és
kozremiikodik a végrehajtasban,

kozremiikodik a révid- és hosszli tavi vagyonhasznositasi stratégidk
kidolgozaséaban, javaslatot tesz,

szervezi a vagyongazdalkoddas korében a kapcsolattartast a gazdéalkodo
szervezetekkel,  vallalkozasokkal, befektetokkel, = Onkorméanyzatokkal ¢és
pénzintézetekkel, részt vesz vagyonkezeléssel kapcsolatos forumokon és az
Onkormanyzati érdekképviseletek munkajaban.
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77.

78.

79.

80.

81.

82.

83.

I11. Fejezet
A hivatal gazdalkodasa

15.A gazdalkodas altalanos szabalyai

A Hivatal az 6nkorményzat gazdalkodasanak végrehajtdo szerve, sajat koltségvetési
eldiranyzata korében oOnalloan mikodd ¢és gazdalkodd koltségvetési szerv. Az
Onkormanyzat az altalanos forgalmi adordl szolo 2007. évi CXXVIL térvény 5. § (1)
alapjan adoalanynak mindsiil.

A Hivatal gazdasagi szervezettel rendelkezik. A gazdasagi szervezet feladatait tobb
szervezeti egység — a Pénzligyi és Gazdasagi Osztaly, valamint a Titkarsagi Osztaly —
latja el. Mindkét Osztaly kiilon ligyrenddel rendelkezik, mely tartalmazza a pénziigyi-
gazdasagi tevékenységet ellato  személyek feladatkorének, munkakorének
meghatarozasat.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos eldirasok és feltételek:

Az éves eredeti koltségvetésnek ¢és az év folyaman sziikséges koltségvetési
modositasoknak az sszeallitasa és elfogadasa a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol
sz0l6 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.), az Aht., az éves
koltségvetési torvények, valamint az allamhdztartasrol szold torvény végrehajtasarol
sz0l6 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet eldirasai szerint torténik. A Képviselo-testiilet
a koltségvetést és annak modositasait onkormanyzati rendelettel fogadja el.

A koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasokat, feltételeket az éves
koltségvetési rendelet tartalmazza.

A koltségvetés végrehajtasanak rendje a szamvitelrdl szol6 2000. évi C. térvény €s az
allamhaztartas szamvitelérdl szolo 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet eldirasaira épiil. A
Hivatal a koltségvetési évrél december 31-i forduldonappal éves koltségvetési
beszamolot, zarszamadast készit. A Hivatal koteles a jogszabalyokban foglaltak szerinti
tartalommal ¢és hataridére teljesiteni az 4allammal szembeni beszamolasi- ¢és
zarszamadasi kotelezettségeit.

A koltségvetési gazdalkodas kovetelménye:

Az eredeti koltségvetéshez a koltségvetési rendelet részét képezd elGiranyzat-
felhasznalasi titemterv és likviditasi terv késziil, melyek a kotelezettségvallalas alapjat
jelentik. Ezek biztositjadk a Hivatal gazdalkodasanak az eldiranyzatok keretei kozott
tartasat. Az eldirdnyzatok felhasznalasarol, a kiadasok teljesitésérdl a polgadrmester és a
jegyz6d rendelkezik. A kotelezettségvallalasok célszerliségét a szervezeti egységek
vizsgaljak meg a megrendelések, szerzédéskotések esetében.

A Hivatal 1étszam eldiranyzatat a Képviseld-testiilet minden évben a koltségvetésrol
sz016 6nkormanyzati rendeletében hatarozza meg, az évkozi valtozasokrol (ndvekedés,
csokkenés) a képvisel6-testiilet a polgarmester - a jegyz0 javaslata alapjan - beterjesztett
eléterjesztése alapjan dont. A l1étszam eldiranyzattal vald gazdalkodas joga a jegyzot
illeti meg, amit a polgarmester egyetértési joganak biztositasaval gyakorol.

A munkakoroket a hivatali 1étszamadatokkal, a vagyonnyilatkozat-tételre koteles
munkakorok feltiintetésével a 4. szamu melléklet tartalmazza.

A Hivatal bankszamlajan elhelyezett pénzeszkozok felett a banknal bejelentett alairasra
jogosultak rendelkezhetnek, a bejelentésben meghatarozott médon.
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84.

85.

86.

87.

88.

89.

90.

91.

92.

93.

94.

16.Kotelezettségvallalas, szerzodések kezelése

A Kkotelezettségvallalasra a kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités
igazoléasa, érvényesités, utalvanyozds, atlathatdsdgi nyilatkozat és adatszolgaltatas
rendjérdl szolo Gazdalkodasi Szabalyzatban foglaltak az irdnyadoak.

A kotelezettségvallalas elokészitése az ligykor szerint illetékes szervezeti egység
feladata. Amennyiben a kotelezettségvallalas szerzodésben torténik, a szerzodés-
tervezet egyeztetését kovetden a Pénziigyi és Gazdasagi Osztaly vezetdje, illetve az 6
helyettese pénziigyi ellenjegyz6ként igazolja a kotelezettségvallalashoz sziikséges
forras rendelkezésre allasat.

A jogi egyeztetést kovetden, a pénziigyi €s jogi ellenjegyzo €s kotelezettségvallalo altal
alairt szerz6dés egy eredeti €s szignozott példanyat haladéktalanul az alapiratokhoz kell
iktatni, egy eredeti példanyt a Titkarsagi Osztalyra, egy eredeti példanyt a Pénziigyi és
Gazdasagi Osztalyra a szerzddés megkotésétdl szamitott 5 munkanapon beliil kell
atadni.

A szerzddésekre vonatkozo tovabbi szabalyokrol a szerzddések eldkészitésének,
véleményezésének és nyilvantartdsanak rendjérdl szolo jegyzoi utasitds rendelkezik.

A Titkarsagi Osztaly gondoskodik a szerz6dés kdzponti ligyleti nyilvantartasba torténd
bevezetésérdl, a Pénziigyr és Gazdasagi Osztaly kijelolt munkatarsa pedig a
kotelezettségvallalasi nyilvantartasba torténd felvezetésérol.

Kozzétételi kotelezettség esetén a honlapon torténd megjelentetésért a Titkarsagi
Osztaly felelds.

A szerzédések rész- illetve végszamlait, a szerzOdésben foglaltak teljesitését az
elokészitd szervezeti egység alairasaval igazolja. A nem szerzédésszerl teljesités esetén
az elokészitd szervezeti egység feladata, hogy a szerzddésbiztositd mellékkbtelmek
érvényesitésre kertiljenek, illetve hogy a szerzddésszegés jogkovetkezményei
hatalyosuljanak. Amennyiben a szerzdédésben foglaltak nem teljesiiltek, vagy csak
részben teljesiiltek, de a kifizetéshez a szervezeti egység a teljesitést igazolta, az
onkorményzatnak okozott karért a teljesitést igazolo a Kttv. szabalyai szerint felel.

17.Kozbeszerzési és beszerzési eljaras lefolytatasa

A hivatali feladatellatasi korbe tartozd kozbeszerzési eljarast a Hivatal szervezeti
egységei kozremiikodésével a Képviseld-testiilet a Polgarmesteri Hivatal Kozbeszerzési
és beszerzési szabalyzatban meghatarozott eljarasi rendben koteles lefolytatni.

A nem kozbeszerzési eljaras hatalya ala tartoz6 onkormanyzati és hivatali beszerzések
esetén a feladatellatasert felelOs szervezeti egységek az onkormanyzati vagy a hivatali
Kozbeszerzési és beszerzési szabalyzat alapjan jarnak el.

A kozbeszerzések €s az egyéb beszerzések szakmai tartalmaért az elokészitd szervezeti
egység felel. Az eljaras soran a Hivatal koltségvetésében a feladatra jovahagyott Gsszeg
rendelkezésre allasat a Pénziigyi €s Gazdasagi Osztaly igazolja.

18.Bels6 ellendrzés
A belso ellenérzésrdl a jegyzd kiilsé szakértd utjdn gondoskodik. A jegyzd évente

beszamol a helyi Onkorményzati képviseld-testiilet felé a belsd ellendrzési
tevékenységérdl, a képviseld-testiilet altal elfogadott munkaterv szerint.
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IV. Fejezet

A hivatal miikédési rendje

19.Ugyfélfogadas, munkaidé, munkarend

95. A Hivatalban teljes munkaidében foglalkoztatott munkavallalok munkaideje heti 40
ora.

96. A teljes munkaidoben foglalkoztatott munkavallalok altalanos munkarendje:

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

97. A munkakdzi sziinet idétartama hétfotol csiitortokig naponta 30 perc, melyet 12.00 és
13.00 ora kozott ugy kell igénybe venni, hogy az ligyfélfogadas ezen iddszak alatt is
folyamatosan biztositott legyen.

98. lIndokolt esetben — kiilondsen az elvégezendd feladatok jellegére vagy a kdztisztviseld,
munkavallald méltdnyolhatd kérelmére tekintettel — a jegyzd az altaldnos munkarendtdl
eltérhet.

A jegyz6 a koztisztviselOk részére otthoni munkavégzést engedélyezhet, amennyiben ennek
jogszabalyban eldirt feltételei biztositottak.

99. A Hivatal tigyfélfogadasi rendje:
a) Z2altalanos tigyfélfogadasi rendje:
Hétfo 8.00-16.00
Szerda 8.00-16.00
b) A jegyzé tigyfélfogadasi rendje:
Minden honap paratlan hétfgje 13.00-15.00, el6zetes bejelentkezés alapjan
c) Az aljegyz6 ligyfélfogadasi rendje:
Minden hoénap paros szerdaja 8.00-12.00

d) A Hivatal szervezeti egységei vezetdinek ligyfélfogadasi rendje minden héten hétfoi
napon ligyfélfogadasi rend szerint.

e) A munkavallalok kotelesek jelenléti ivet vezetni. A munkaid6-nyilvantartas szabalyait
az erre vonatkozé jegyzoi utasitas szabalyozza.

f) A szabadsagot a hivatal miikodoképességének figyelembevételével kell kiadni. Az
osztalyvezetok a Titkarsagi Osztaly humanpolitikai referensének segitségével minden
év januar 31. napjaig elkészitik a vezetésiik alatt allo szervezeti egység éves
szabadsagtervezetét a helyettesitések figyelembevételével, ¢és azt a jegyzo
rendelkezésére bocsatjak. A Titkarsagi Osztaly humanpolitikai referense minden év
februar 15. napjaig elkésziti a Hivatal szabadsagolasi titemtervét. Az osztalyvezetdk

! Beépitette a 2/2022. (1.20.) szdmu egyiittes utasitas, mely 2023. januér 20. napjan lépett hatalyba
2 Moédositotta a 2/2022. (1.20.) szamu egyiittes utasitas, mely 2023. januér 20. napjan 1épett hatalyba
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gondoskodnak a szervezeti egység munkatarsasinak szabadsag-nyilvantartasarol a
jogszabalyi rendelkezések figyelembevételével. A Titkarsagi Osztaly humanpolitikai
referense a szabadsagolasi tervben foglaltakat koteles folyamatosan figyelemmel
kisérni és a szabadsagok kiaddsa irant megtenni a sziikséges intézkedéseket.

20.Az értekezletek rendje

100. A jegyzo lehetOség szerint kétheti rendszerességgel osztalyvezetdi értekezletet tart,
melynek keretében attekinti az egyes aktualis feladatokat, kiilondsen a Képviseld-testiilet
napirendjén szerepld eldterjesztések elokészitésének, ellendrzésének és a hatarozatok
végrehajtasanak érvényesiilését. A szervezeti egységek vezetdi beszamolnak az el6z6
osztalyvezetdi értekezleten kiadott feladatok végrehajtasarol, a szervezeti egységet érintd
fontosabb eseményekrdl, jovobeni feladatokrol. Az iilésekrdl a Titkarsagi Osztaly kiilon
feljegyzést készit.

101. Az osztalyvezet6i értekezletre allandé meghivottak:
a) polgarmester,
b) aljegyzo,
C) osztalyvezetok.

102. A szervezeti egységek vezetdi az osztalyvezetdi értekezlet utdn, amennyiben indokolt, a
sajat szervezeti egységlik részére értekezletet tartanak.

103. A polgarmester sziikség szerint, az Onkormanyzati miikodéshez, polgarmesteri
feladatellatashoz kapcsolddoan, az egyes feladatok meghatarozésara, instrukciok adasara,
a feladatok teljesitésének attekintése céljabol értekezletet tart, melynek meghivottjait,
napirendi pontjait egyedileg hatdrozza meg. A polgarmesteri értekezlet tekintetében az
osztalyvezetdi értekezletre vonatkoz6 szabalyok alkalmazandok.

104. A polgarmester és a jegyz0 a Hivatal munkajanak értékelésére vagy a f6bb stratégiai
célkitlizések ismertetése céljabol évente legalabb egy alkalommal apparatusi értekezletet
tart.

21.Vezet6i utasitasok, hivatali szabalyzatok

105. Szabalyzat, vezetdi utasitas, intézkedés, korlevél kiadasara a polgarmester, a jegyz6 vagy
a polgarmester €s a jegyz0 egylittesen jogosult. Korlevél kiadéaséara feladatkorét érintéen
az osztalyvezet6 is jogosult.

a) Szabdlyzat: normativ utasitasban kiadott, nagyobb terjedelmii olyan el&iras,
amelynek kiadasa fels6bb szintli jogszabalyi kotelezettségen alapulva a Hivatal
apparatusanak egészét vagy jelentds részét érinti, részilkre jogokat,
kotelezettségeket, eljarasi rendet allapit meg (pl. tlizvédelmi szabalyzat, iratkezelési
szabalyzat, kozszolgalati szabalyzat stb.).

b) Utasitas: normativ utasitasban kiadott olyan eldiras, amely

- a hivatal egységes miikodése, egyes feladatok egységes végrehajtasa érdekében
keriil kiadasra, vagy

- a hivatal egy szervezeti egységére vonatkozo, egy meghatarozott tevékenység
elvégzését szabalyozo eldiras, amely egy adott tevékenység folyamatos ellatasara
vonatkozik.
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c) Intézkedés: egy vagy tobb szervezeti egységet, munkakort érinté, egy meghatarozott
tevékenység elvégzését szabalyozo eldiras, amely egy adott tevékenység hatariddre
torténd elvégzésére iranyul.

d) Korlevél: egy vagy tobb szervezeti egységet érintd, azonos tartalmu kiilldemény,
melynek célja vezet6i elvaras kozlése vagy egyéb tajékoztatas.

106. A szabalyzatokat, vezetdi utasitdsokat €s intézkedéseket az adott szakmai teriiletért
felel6s szervezeti egység vezetdje késziti eld. A szabalyzat, vezet6i utasitas, intézkedés
nyilvantartdsar6l és a munkatarsak részére vald eljuttatasardl a Titkarsadgi Osztaly
humanpolitikai referense gondoskodik. A szabalyzatok, vezet6i utasitdsok és
intézkedések iktatasarol a Titkarsagi Osztaly humanpolitikai referense gondoskodik.

107. A szabalyzatok, vezetdi utasitidsok, intézkedések munkatarsakkal valé megismertetése
torténhet a munkatarsak hivatalos elektronikus email-cimére t6rténé tovabbitassal, mely
esetben a munkatars felelds annak megismeréséért.

22.A kiadmanyozasi jog szabalyozasa

108. A kiadmanyozas a hataskor gyakorldsa sordn hozott dontéseknek, illetve a megtett
intézkedéseknek, keletkezett egyéb iratoknak a hataskdr cimzettje vagy az é4ltala
kiadmanyozasi jogkorrel megbizott személy részérdl torténd sajat kezii alairasat jelenti.

109. A kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra, ellenjegyzésre jogosultak korérdl, illetve
annak szabalyozasarol kiilon utasitas rendelkezik.

110. Iratot az tligyiratkezelés rendjére vonatkoz6 szabdlyok szerinti formaban, a Szerv ¢és a
kiadmanyoz6é megnevezését tartalmazo fejléces iraton vagy nyomtatvanyon kell kiadni.

111. Iratot kiadmanyozni a szoveg végén, jobb oldalon, nyomtatvany esetében a megjelolt
helyen kell. Az aléir6 egyidejiilleg az iratot datumozza vagy annak meglétét ellendrzi és
az alairds mellett az altala haszndlt hivatalos bélyegzd lenyomataval latja el. A
kiadmanyozési jog gyakorlasakor a kiadméanyozonak a névviselés szabdlyai szerinti
hivatalos nevét, vagy a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s.k.” jelzést €s a hitelesitéssel
felhatalmazott személy alairasat kell feltlintetni.

112.Cégszert alairassal kell ellatni minden olyan iratot, amellyel a Hivatal kotelezettséget
vallal vagy jogot szerez, vagy amely mas jelentds jogkdvetkezménnyel jard nyilatkozatot
tartalmaz. Cégszer(i alairaskor a névviselés szabdlyai szerinti hivatalos nevet ¢€s a
kiadményozasi jogkornek megfeleld hivatalos bélyegzd lenyomatat kell alkalmazni.

113.Bankok, pénzintézetek felé cégszeri alairast csak a bankhoz bejelentett, alairdsi joggal
rendelkezd személyek tehetnek.

114. A polgarmester, illetve a jegyz0 jogosult a kiadmanyozasi jogot atruhdzni, a
kiadméanyozas rendjét szabalyozni. A kiadmanyozéasi jog barmikor visszavonhato,
korlatozhat6 a polgarmester, illetve a jegyz6 utasitasa szerint.

115. A polgarmester, illetve a jegyz0 kiadméanyozasi jogéval kapcsolatos utasitisokat a
Titkarsagi Osztaly tartja nyilvan.

116. A polgarmester altal személyesen kiadmanyozand6 iratokat a kiadmany alaki, tartalmi
megfeleldségét, jogszerliségét az adott irat szakmai eldkészitéséért felelds osztalyvezetd
szigndjaval igazolja.

117. A jegyz6 altal személyesen kiadmanyozand6é valamennyi iratot az adott irat szakmai
elokészitéséért felelds aljegyzd/osztalyvezetd részére be kell mutatni, aki a kiadmany
alaki, tartalmi megfeleldségét, jogszertiségét szignojaval igazolja.
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23.Kapcsolattartas a képviselo-testiilettel, bizottsagokkal, képviselokkel

118. A képviselo-testiileti €s bizottsagi liléseken kotelesek részt venni
a) ajegyz0, az aljegyz0,
b) az osztalyvezetok,
c) azok a koztisztviseldk, akik a targyalt eldterjesztések szakmai elokészitését végezték,
d) mindazok, akiket erre a polgarmester és/vagy a jegyz0 és/vagy az aljegyz0 utasit.

119. A képviselO-testiileti és bizottsagi eléterjesztések torvényességét a jegyzo, illetve az
aljegyz6 az alabbi munkamegosztas szerint biztositja:

a) A jegyzo ellenjegyzi a
- aképviseld-testiileti eldterjesztéseket,
- aPénziigyi és Varosfejlesztési Bizottsag €s
- az Ugyrendi Bizottsag elbterjesztéseit, valamint
- az Onkormanyzat koltségvetésére ¢€s zarszamadasara vonatkozd bizottsagi

eléterjesztéseket.
Az el6terjesztések ellenjegyzésében helyettesitését az aljegyzo latja el.

b) Az aljegyz6 ellenjegyzi a
- Human Bizottsag, valamint a
- Kulturalis és Sport Bizottsag eldterjesztéseit.
Az eléterjesztések ellenjegyzésében helyettesitését a jegyzo latja el.

120. A képviseld-testiilet és bizottsagai iiléseinek torvényességét az azokon valo részvétellel
a jegyz0 latja el. Az tléseken a jegyzOi torvényességi képviselet helyettesitését az
aljegyz6 latja el.

121. A jegyz6konyvek hataridében torténd elkészitéséért a Titkarsagi Osztalyvezetd a
felel0s.

24.Ugyviteli szabalyok
122. Az uigyviteli szabalyokat a Hivatal Egyedi Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.
25.Munkakor atadas-atvétel szabalyai

123. A Hivatalnal foglalkoztatott munkavallalo foglalkoztatdsi jogviszonya, illetve
valamely feladatkér megsziinése, vezetdi megbizas visszavondsa esetén munkakori
feladatait, az annak ellatasaval 6sszefliggd informacidkat, iratokat dtadas-atvételi eljaras
keretében koteles atadni a feladatot atvevonek. Az eljaras részletes szabalyait az Egyedi
Iratkezelési Szabalyzat, valamint a K6zszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

26.A Hivatalban hasznalt bélyegzék, kulcsok nyilvantartasa

124. Alkalmazott hivatalos korbélyegzdk:

a) Az onkormanyzat hivatalos korbélyegzdje, mely tartalmazza Magyarorszag cimerét és
a ,,Velence Varos Onkormanyzata” feliratot.
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b) A Hivatal hivatalos korbélyegzbje, mely tartalmazza Magyarorszag cimerét és a
,»Velencei Polgarmesteri Hivatal” feliratot.

C) A jegyz0i hivatalos korbélyegzd, mely tartalmazza Magyarorszag cimerét és a ,,Velence
Varos Jegyzdje” feliratot.

125. A korbélyegz6k lenyomatat csak a kiadmanyozasra jogosult alairasaval ellatott
kiadményokon lehet alkalmzani.

126. Hivatalos bélyegz6t csak a legsziikségesebb szamban lehet forgalomban tartani, €s a
bélyegzd lenyomatot sorszammal kell ellatni. A bélyegzok elkészittetése a jegyzo
utasitasa alapjan a Titkarsagi Osztaly feladata.

127. A Hivatal munkatarsai kotelesek gondoskodni a hasznélatukra kiadott bélyegzok
Orzésérol, allagmegdvasardl, illetéktelen személynek  torténd  kiadas
megakadalyozasarol.

128. A hivatalos bélyegzd megsemmisiilését, elvesztését azonnal jelezni kell a Titkarsagi
Osztalynak.

129. A Hivatalban hasznalt bélyegzokrél a Titkarsagi Osztaly nyilvantartast vezet, a
hitelesitési eszk6zok nyilvantartdsanak rendjérdl kiilon belsé szabalyzat rendelkezik.

130. A Hivatalban hasznalatos kulcsokrol, taviranyitokrol a Titkarsagi Osztaly
nyilvantartést vezet.

131. A Titkérsagi Osztaly nyilvantartast vezet tovabba azokrol a személyekrdl, akik részére
a hivatali épiilet nyitdsdhoz/zarasahoz riaszt6 kod kertilt kiadasra.

V1. Fejezet
Zaro rendelkezések

27.Mellékletek

132. Jelen utasitas mellékletét az alabbi dokumentumok képezik:
a) az 1. szamu melléklet: A Hivatal Alapito Okirata

b) a 2. szami melléklet: A Hivatal alaptevékenységét befolyasold, szabalyozo
legfontosabb jogszabalyok megjeldlése

c) a3.szaml melléklet: A Hivatal szervezeti felépitésének abraja

d) a 4. szama melléklet: Szervezeti egységek engedélyezett 1étszama a munkakorok
megnevezésével €s a vagyonnyilatkozat-tételre koteles munkakorok feltiintetésével

28.Hatalyba léptet6 rendelkezések

133. Jelen utasitas 2023. januar 9. napjan 1ép hatalyba.

Velence, 2023. januar 9.

dr. Matus-Borék Dora Gerhard Akos
jegyzd polgarmester
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Zaradék

Jelen utasitast modositotta a 2/2023. (1.20.) szamu polgarmesteri-jegyz6i egyiittes utasitas,
mely 2023. januar 20. napjan 1épett hatalyba.

dr. Matus-Boréok Déra
jegyz6
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