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Varpalotai Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

I.
Altalanos rendelkezések
1.

A Hivatal megnevezése, cimadatai

1.1 A Hivatal megnevezése: Varpalotai Polgarmesteri Hivatal

1.2 A Hivatal székhelye: 8100 Vérpalota, Gardonyi Géza u. 39.
1.3 A Hivatal cime: 8100 Varpalota, Gardonyi Géza u. 39.

1.4 A Hivatal levelezési cime: 8101 Varpalota Pf. 76.

1.5 E-mail cime:; varpalota@varpalota.hu

1.6 Honlapja: www.varpalota.hu

2.
A Hivatal jogallasa, képviselete, iranyitasa és vezetése

2.1 A Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) a Magyarorszag helyi onkormanyzatairol
52016 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 84.§ (1) bekezdése alapjan
a 9/1990. (X.23.) képviselé-testilleti hatdrozattal Iétrejétt 6nalldan mikodé  és

gazdalkodé koltségvetési szerv.
A Hivatal 6nall6 jogi személy, képviseletét a jegyz6 latja el.

2.1.1 A Hivatal fenntart6 és felligyeleti szerve: Varpalota Varos Onkormanyzati Képvisel-
testiilete

2.1.2 A Hivatal Alapité Okirata a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 4. szamu fuggeléke.

2.2 A Hivatal az Onkorményzat miikodésével, az onkormanyzati dontések, valamint az
onkormanyzati, allamigazgatasi és hatdsagi iigyek eldkészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat latja el.



2.3 Azintézmény hosszu és korbélyegzdjének hivatalos szovege:

hosszt bélyegzo: ,,Varpalotai Polgarmesteri Hivatal
Varpalota
Géardonyi G. u. 39.
8101 Pf. 76”

korbélyegzok: Varpalotai Polgarmesteri Hivatal
Magyarorszag cimere (ko6zeépen)
VARPALOTA”

POLGARMESTER
Magyarorszag cimere (k6zépen)
VARPALOTA”

VARPALOTA VAROS JEGYZOJE
Magyarorszag cimere (kozépen)
VARPALOTA”

2.4 A Polgarmester

2.4.1 A Polgarmester tisztségét foallasban, a polgarmesteri tisztség ellatdsanak egyes
kérdéseirdl és az Onkormanyzati képviseldk tiszteletdijarol szoldé 1994. évi LXIV.
torvény 1. § (1)-(2) bekezdése alapjan latja el.

242 A Képviselo-testillet dontésel szerint és sajat jogkdrben iranyitja a Hivatalt. A
Polgarmester tartés tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén altalanos helyettese a
foallasu alpolgarmester. Az alpolgarmestert a Polgarmester tavollétében annak iranyitasi
jogositvanyai illetik meg. Az alpolgarmester a Polgarmester altal meghatarozott
feladatokat latja el.

A Polgarmester foglalkoztatasi jogviszonyara az 1994. évi LXIV. torveny rendelkezéset
az iranyadok.

2.43. A telepiilésfejlesztési és -rendezési feladatokat a foépitész kdzremiikodésével latja el.

2.4.5 A képviseld-testiilet sajat tagjai koziil a polgarmester javaslatara, titkos szavazassal, a
testiilet megbizatdsanak idGtartamara — a polgarmester helyettesitésére és munkéjanak
segitésére - alpolgdrmestert vélaszt. Felette az alapvetd munkaltatoi jogokat a képviselo-
testiilet gyakorolja, mint megvalasztas, illetmény megallapitas, Osszeférhetetlenség
kimondasa, fegyelmi eljards meginditasa és fegyelmi biintetés kiszabasa, valamint
anyagi feleldsség megallapitasa.



2.4.6 A Polgdrmester f5 feladatai a Hivatal miikédésével kapcsolatban:

2.4.6.1 A polgarmester az 6nkormanyzati, valamint az 4llamigazgatasi feladatait, hataskéreit a
kepvisel6-testiilet hivataldnak kozremilkddésével latja el. A polgarmester a képviseld-

testiilet dontései szerint és sajat onkormanyzati jogkdrében iranyitja a hivatalt.

A polgarmester a jegyzdé javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a hivatal
feladatait az onkormanyzat munkéjanak a szervezésében, a dontések elokészitésében és
végrehajtasaban. A jegyzé javaslatira eloterjesztést nyujt be a képviselé-testiiletnek a
hivatal belsé szervezeti tagozoddsanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi

rendjének meghatdrozasara. A  hataskorébe tartozd iigyekben szabalyozza

kiadmanyozas rendjét. Gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az alpolgarmester és az

Onkormanyzati intézményvezetdk tekintetében.

A Jegyzd utjan iranyitja a Hivatalt, irdnyitasi miik6dési jogkorében sziikség szerint
megbeszélést tart az Alpolgarmester, Jegyzo, Aljegyzd és az irodavezetdék részvételével
Dont a jogszabaly altal hatdskérébe utalt allamigazgatdsi ligyekben, hatdsagi

jogkorokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhdzhatja

A Polgarmester az Onkormanyzat nevében kotelezettséget vallalhat, erre mas személyt

is felhatalmazhat.

A Polgarmester egyetértése sziikséges a Hivatal teljes koztisztviseléi allomanyanak

kinevezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, bérezéséhez, jutalmazasihoz, felmentéséhez.

2.4.6.2 A Polgdrmester 6sszehangolja mindazon feladatokat, amelyek a Képvisel6-testiilet, a
bizottsagok €s a részonkormanyzat munkajaval Osszefliggenek, részt vesz a szakmai
egyeztetésekben, figyelemmel kiséri és segiti, valamint ellenérzi a bizottsagok és a

részonkormanyzat dontésének végrehajtasat, irdnyitja a munkaterv elkészitését.

2.4.6.3 A személyzeti és szakoktatdsi szakreferensen keresztiil gyakorolja a nem alapvet
munkaltatoi jogokat az intézményvezetdk tekintetében, ellatja az ezzel Gsszefliggd

ligyviteli teendoket.

2.4.7.4 Polgdrmester feladatai Varpalota Kistérség Tébbcélii Tarsuldsdval kapesolatban:

2.4.7.1 Képviseli a Tanacsban Varpalota varos Onkormanyzatat, részt vesz a tanacs iilésein.
2.4.77.2 A Tarsulas elnokeként kiadméanyozza a Tarsulas képviseletében:

- a Tarsulas szerzédéseit, megallapodasait,

- a Tarsulds tilésérol késziilt jegyzdkonyvet,

- felhivéasokat, kozleményeket, meghivokat, kérleveleket;

- a Tarsulas tevékenységére vonatkozo eléterjesztéseket, jelentéseket, beszamolokat,

- a Tarsulas tevékenységére vonatkozo tajékoztatokat, értesitéseket, adatszol galtatasokat,

- a hozza intézett kérelmekre, levelekre adott valaszokat.



2.5 A Jegyzé

2.5.1 Vezeti a hivatalt. Ellatja a jogszabédlyokban és a Szervezeti Miikodési Szabalyzatban
meghatarozott feladatait.
2.5.2 Szakmailag felelés a Hivatal miikodéséért.

2.5.3 Tevékenysége soran felelés a kozérdeknek és a jogszabalynak megfelel6 feladat
ellatasért, a szakszer, partatlan, igazsagos, szinvonalas {igyintézés szabalyainak
megfelelo ellatasaért.

2.5.4 Gondoskodik az Onkormanyzat és Hivatal miikddésével kapcsolatos feladatok
ellatasarol.

2.5.5 A hataskorébe tartozo iigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

2.5.6 A polgarmester egyetértésével gyakorolja az alapveté munkaltatéi jogokat a hivatal

koztisztviseldi €s a munka torvénykonyve hatdlya ald tartozé kozszolgdlati
munkavallalok tekintetében.

2.5.7 A Tegyz6t tavolléte esetén az aljegyzd helyettesiti, az aljegyz6 altal ellatando
feladatokat a jegyz6 hatarozza meg.

2.5.8 A Jegyzd feladatai ajogszabdlyokban meghatdrozottakon tilmenden kiilondsen a
kévetkezok:

2.5.9 A Képviselb-testiilet miikédésével kapcsolatban:

2.5.9.1 Osszehangolja az elékészitd munkat, gondoskodik a Képviselo-testiilet elé  keriil6
eléterjesztések jogszerliségérol és torvényességérol.

2.5.9.2 Figyelemmel kiséri az elSterjesztések, —dontéstervezetek —eldzetes bizottsagi
megtargyalasat.

2.5.9.3 Figyelemmel kiséri a testiileti lések menetét torvényességi szempontbol, ha a
dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles jelzéssel €lni.

2.5.9.4 Gondoskodik a jegyzOkonyvek pontos vezetésérol, a dontések hatdridére torténd
eljuttatasarol az érintettek részére.

2.5.10 A Jegyzd feladatai Virpalota Kistérség Tobbeélu Tdarsuldsdval kapcsolatban:

2.5.10.1 Képviseli a Jegyzéi Kollégiumban Varpalota varos Onkormadnyzatat, részt vesz a
kollégium iilésein.
Feladatat a megallapodasban, a Tarsulas Gazdasagi iigyrendjében, valamint SZMSZ-
ében foglaltak, tovabba a tarsulasi tanacs és jegyz6i kollégium dontései, valamint a
Tarsulast érintd jogszabalyok szerint latja el.



2.5.10.2 A tarsulas keretében megallapodas alapjan ellatott jegyzdi hataskérbe
tartozé allamigazgatési feladat- és hataskorok gyakorlasara, illetve kiadmanyozasara
jogosult akkor, ha az e célbol kotétt megallapodas a feladat és hataskor gyakorlasara
mas makrotérségi kozpontot nem jelolt meg.

2.5.11. A Hivatal mitkodésével kapcsolatban:

2.5.11.1 A kiadmanyozasi jog gyakorlasarol szolo egyiittes utasitds alapjan a Jegyzd
fenntartja maganak a kiadmanyozasi jogot:
- a munkaltator jogok gyakorlasa, személyzeti ligyek
- fellebbezések felterjesztése
- szakért6 kirendelése
- végrehajtas elrendelése (amelynek koltségvonzata van)
- az Onkormanyzat nevében kotott szerzédések ellenjegyzése,
- és keresetlevél esetében.

A feladat- és hataskorébe tartozo allamigazgatasi, hatosagi ligyekben a kiadmanyozési
jogot altalanos érvénnyel az egységes Hivatal szervezeti egységei élén all6 irodavezeték
gyakoroljak a Szervezeti ¢és Mikddési Szabdlyzat alapjan hataskoriikbe tartozo
tigyekben.

Az ezektdl eltéré kiadményozasi jog gyakorlasardl polgdrmesteri és jegyzéi egyiittes
utasitas rendelkezik, mely a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat 1. fiiggeléke.

2.5.11.2 Gondoskodik a torvényességi ellenoérzést szolgdlo, az onkormanyzatot és szerveit
érintd dokumentumoknak a megyei kormanyhivatalhoz torténd felterjesztésérol.

2.5.11.3 A személyiigyi és szakoktatési referens utjan ellatja a hivatal személyzeti ligyeinek
intézését, vezeti a nyilvantartasokat, kezeli a személyzeti iratokat. Ellatja a jegyzdnek a
hivatal koztisztvisel6i feletti munkaltatoi jogkor gyakorlasabol eredd feladatait. Elokészitteti a
kitlintetésekkel kapcsolatos elGterjesztéseket, felterjesztéseket, nyilvantartasokat, valamint
szervezi az atadast.

2.5.11.4 Gondoskodik a magasabb vezetdi palyazatok lebonyolitasarol.

2.5.11.5 Szervezi a hivatali dolgozok balesetvédelmi és tiizvédelmi oktatasat, tovabbképzését.
Elkészitteti a sziikséges terveket, utasitasokat. Szervezi a munkahelyi balesetek lgyeit.

2.5.11.6 Kezeli a jogszabdly altal feljogositott korben a személyzeti munkaval Gsszefliggd
adatokat ¢s ezekbdl a jogosultak szamara adatokat szolgaltat.

I1.
A Hivatal Szervezete

3.
A Hivatal belsé szervezeti tagozodasa



3.1 A Hivatal feladatait az alabbi szervezeti tagozodasban latja el:
- Polgarmesteri Kabinet Iroda
- Szervezési, Intézményiranyitési és Szocialis Iroda
- Pénzlgy1 Iroda
- Hatdsagi Iroda
- Varosfejlesztési, Varosiizemeltetési és Vagyongazdalkodasi Iroda

32. A Hivatalrdl sz6lé dnkorményzati rendelet a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2.
figgeléke.

33 Az id6szaki és rendkiviili feladatok ellatasara — a jegyz§ ajanlasara — kiilon szervezeti

egység hozhato létre, melyrél a polgarmester koteles tajékoztatni a képviselo-
testiiletet.

4.
A Hivatal szervezeti egységeinek tipusai és jogallasuk

4.1 A Képviselé-testiilet dontése értelmében a Hivatal irodai szintii tagoltsagban miikodik.
Az iroda a Hivatal 6nallo szervezeti egysége. Vezet6jét a Polgarmester egyetértésével a
Jegyz6 nevezi ki.

5.
A szervezeti egységek iranyitisa

5.1 Az irodak kozvetlen iranyitasat hatdrozatlan idére szolé vezetdi kinevezéssel rendelkezd
koztisztviselék (irodavezetok) latjak el és iranyitjak a vezetésiik ald beosztott dolgozok
munkajat.

5.2 Az irodavezetd 6sszehangolja és biztositja a folyamatos munkat.

5.3. Kiadja, koordinalja, ellenérzi ¢és szamon kéri a szervezeti egységhez tartozo feladatok
ellatasat.

5.4 Brtékeli az iroda dolgozoinak munkajat.

5.5 Gyakorolja az atruhazott, nem alapvetd munkaltatoi jogokat az iroda koztisztviseloi €s
kozszolgalati munkavallaloi tekintet€ben.

5.6 A kiadmanyozasi joggyakorlasrol szol0 egyiittes utasitas rendelkezéseinek megfelelden
dontést hoz.

5.7 Folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabdalyokat, azok valtozasait. Err6l az érintett
ligyintéz6t tdjékoztatja, felhivja figyelmét.

5.8 Az iroda dolgozoi részére megadja a szitkséges tajékoztatast és biztositja a szlikséges



informacidellatast.

5.9 Szakmai megbeszélést, értekezletet tart.

6.1

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

6.
Onallo iigyintézé

Ondllo tigyintézé: torvény vagy kormanyrendelet altal meghatérozott feladatot 6nalldan
vagy sajat hataskorben lat el.

7.
Ugyintézé

Az Ugyintézd felelds a munkakdréhez tartozd feladatok célszerti, hatékony, hataridén
beliili szakszert, és torvényes ellatasaért.

A kiadmdnyozasi szabalyok szerint jogosult az ligyiratok kiadmanyozasara.
Az o6nallé kiadméanyozési joggal rendelkezé ligyintézd az azonos tevékenységet végzd
ligyintéz6k altal, valamint az altala elkészitett dontéseket kiadmanyozza. Koteles

munkdjukat rendszerességgel, figyelemmel kisérni és ellenérizni.

A képviselO-testiileti, bizottsagi, részénkormanyzati elSterjesztések eldkészitdjeként
postazza, tovabbitja a dontéseket az érintettek felé.

Koteles a munkakdréhez kapesolodd anyagi és eljarasjogi jogszabalyokat, valamint a
hivatal belsé utasitasait, szabalyzatait ismerni, azokat munkéja soran alkalmazni.

Jogosult a munkakoréhez tartozo kérdésekben mas szervezeti egység tigyintézojét
megkeresni.

A munkakdrével kapcsolatban a szolgélati Ot betartasdval masik szervezeti egység
vezet0jét vagy a jegyzot, aljegyz6t megkeresni.

7.8 Nem munkakoréhez tartozo kérdés esetén a szolgalati Ut betartdsa mell6zhetd.

7.9 A kapott feladatot, megbizast mas tigyintéz6re nem ruhdzhatja 4t. Arra csak a megbizé

8.1

jogosult.

8.
Munkakorok meghatarozasa

A Hivatal koztisztviseldi és kozszolgdlati munkaviszonyban allok altal ellatando
feladatokat a munkakori leirasok tartalmazzak. Az Irodavezeték munkakéri leirdsanak

rrrrr



82 Az irodavezet6i megbizassal nem rendelkezd koztisztviselok, —kozszolgalati
munkaviszonyban 4ll6 munkavallalok munkakori leirdsainak — elkészitésérol  ¢s
folyamatos aktualizalasarol az Irodavezetdk gondoskodnak.

8.3 Az aktualis feladatrendszer és a munkakdri leirasok tartalmi Osszhangjanak biztositasarol a
Jegyz6 gondoskodik.

8.4. A Hivatal irodavezetdi, koztisztviseldi, és kozszolgalati munkavallaléi munkakori
leirasait a 3. figgelék tartalmazza.

I11.
A Hivatal munkarendje, iigyfélfogadasi rendje

9.
A Hivatal munkarendje

9.1 A hivatal koztisztvisel6inek és a kdzszolgalati munkavallaldinak munkaideje heti 40 ora.
A heti munkaidd® munkanaponkénti lebontasit a Képviselo-testiilet a Polgarmesteri
Hivatalrol sz616 hatalyos dnkorményzati rendeletben allapitja meg.

A Hivatal munkarendjét a Polgarmesteri Hivatalrdl sz6lo hatdlyos Onkormanyzati
rendelet szabalyozza.

9.4. A Hivatalban foglalkoztatottak munkavégzésre iranyuld jogviszonydra a kozszolgalati
tisztviselokrdl szold 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.) és a munka
torvénykonyvérol szold 2012. évi L. torvény rendelkezései az iranyadoak.

10.
A Hivatal iigyfélfogadasi rendje

IVv.
A Hivatal feladatai

11.
A Hivatal altalanos feladatai

11.1 A Hivatal elbsegiti a Képviseld-testiilet, a polgarmester, alpolgarmester, varosrészi
dnkormanyzat, nemzetiségi Onkormanyzatok, a bizottsagok, valamint a Jegyz6
munkajanak eredményességét.



11.2 A Hivatal dontés-elokészitd, szervezo, végrehajto, ellendrzé és szolgaltatd tevékenységet
folytat a vdros lakossdga érdekében. A képviselo-testillet, a polgarmester,
alpolgarmester, varosrészi Onkormanyzat, nemzetiségi O6nkormanyzatok, valamint a
bizottsagok miikodésével osszetfliggd feladatok végrehajtasaban kézremikodik.

11.3 A Hivatal koztisztvisel6i szakmailag el6készitik a testiileti el6terjesztéseket, hatarozati
javaslatokat, rendelet-tervezeteket.

10.1. A Hivatal tgyfélfogadasi rendjét a Polgarmesteri Hivatalrdl szolé hatalyos
onkormanyzati rendelet szabalyozza.
Segitik a képviselok munkajat, jogaik gyakorlasat és kotelezettségeik teljesitését.
Dontésre eldkészitik a Polgdrmester hatosagi, onkormanyzati és vezetdi feladata
ellatasahoz kapcsol6do ligyeket, szervezik azok végrehajtasat.
Ellatjdk az Onkormdnyzat tulajdonosi részvételével mikodd gazdasagi tarsasdagok
vonatkozasdban a tulajdonosi jogok gyakorlasaval kapcsolatos dontés-elokészitési,
végrehajtas-szervezési feladatokat.

11.4. Honvédelmi igazgatasi lgyekben kozremiikodik a polgarmesternek a honvédelmi
torvényben és dgazati jogszabalyokban meghatarozott feladat- és hataskoreinek
ellatasaban.

11.5. Dontésre elokészitik a Jegyzd hatdsagi, vezetoi feladataval kapesolatos ligyeket,
szervezik azok végrehajtasat

11.6. A Hivatal ugyintézdje torvény, vagy kormanyrendelet altal meghatarozott feladatot
sajat hataskorben lat el.

12.

A Hivatal irodai szintii
szervezeti egységeinek részletes feladatai

A Képviselo-testiilet, a Polgarmester, a Jegyzd és egyes ligyintézok feladat- és hataskoreik
jegyzékét, annak jogszabalyi hivatkozdsait a hatalyos feladat- és hataskori jegyzék
tartalmazza.

12.1 Polgarmesteri Kabinet Iroda

12.1.1 Az iroda alapvetd feladatai:

12.1.1.1 Az iroda elldtja a polgdrmester (alpolgarmester) és a jegyz6 (aljegyzd), az
Onkormanyzat miikodésével, a hivatal vezetésével és iranyitasdval kapcsolatos feladat-
¢s hataskorei tekintetében a polgarmesteri és titkarsagi referensi, a varosmenedzseri, az
idegenforgalmi ¢és a nemzetkdzi kapcsolatokbol eredd, a kozmivelddési, civil
szervezetek, a sport, tovabbd ezen tevékenységekkel Osszefliggd, dontés-eldkészitd
tgyviteli és adminisztracios feladatokat.



Kozremiikodik a kozbeszerzési torvénybdl, valamint a kodzbeszerzési szabalyzatbol
adodé feladatok ellatasaban, az Onkormanyzat €s a Hivatal kozbeszerzési ligyeiben.

12.1.1.2 Az iroda koézremikodik az Onkormdnyzat miikodtetési funkcidinak a
kézmivel6dési, sport €s egyéb humdén szolgaltatd intézményrendszer teriiletein
jelentkez6 gyakorlataban.

12.1.1.3 Feladata az 6nkormanyzat kulturalis, sportiigyi, tovabba a gyermek és ifjusagi
feladatokrol  valdo gondoskodassal —Osszefliggd kozszolgaltatdi  kotelezettségek
ellatasanak felligyelete és szervezése, valamint az ezekhez kapcsolodé dontések,
palyazatok eldkészitése.

12.1.1.4 Az iroda feladata a tisztségvisel0k napi munkgjanak segitése, folyamatossaganak
biztositisa a torvényesség, a gyorsasdg, a hatékonysdg ¢és az eredmenyesség
szempontjainak, valamint a hataridok betartasanak figyelembevételével.

12.1.2 A Képviseli-testiilet miikodésével kapcsolatos feladat- és hatdskorok

12.1.2.1 Az iroda dolgozdi részt vesznek a polgarmester és az alpolgarmester dontéseinek
elokészitésében, az altaluk elOkészitett és elOterjesztett képviseld-testiileti dontések
elkészitésében. A bizottsdgi, részonkormanyzati ¢s testiileti tléseken szakértOként
rendelkezésre allnak.

12.1.2.2 A polgarmester és az alpolgarmester megbizasabol kozremiikddnek a f6épitészi, a
nemzetkdzi kapcsolatokkal Osszefliggd, valamint a kozmiivelddési, sport, civil
szervezetek, gyermek és ifjusagi feladatok ellatasaval Osszefliggd képviselO-testiileti,
bizottsagi €s részonkormanyzati dontések hataridére torténé szakmai és lgyviteli
elokészitésében €s végrehajtasdban.

12.1.2.3  Gondoskodik a bizottsagi, részonkormanyzati dontések hatalyosulasarol.

12.1.2.4 KozremUkdodik az onkormanyzat koltségvetési dontéseinek megalapozasdban.

12.1.2.5 Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, alapitvanyi és egyéb felhivasokat,
elOkésziti és benyujtja a palydzatokat.

12.1.2.6. Kozremiikddik a polgarmesternek és a jegyzonek a torvényekben ¢és agazati
jogszabalyokban meghatarozott feladat- és hataskoreinek ellatasaban.

12.1.2.7 Részt vesz a lakossag Onszervez6dd kozosségei és az dnkormanyzati szervek kozotti
egylittm(ikodés biztositdsaban.

12.1.2.8 Segiti a kiilénféle 6nszervezddd kozosségek érdekérvényesitését.

12.1.3 A Polgdrmester és a Jegyzd tevékenységeével kapcsolatos feladat- és hatdaskorok



12.1.3.1 Az iroda feladatkorét érintéen javaslatot dolgoz ki a nem szabalyozott
tarsadalmi viszonyok 6nkormanyzat altali szabalyozasara.

12.1.3.2 Ellatja a kozérdekli bejelentésekkel és panaszokkal, a blinmegel6zéssel és
kozbiztonsdggal kapcsolatos polgarmesteri ligyek eldkészitését és kezelését.

12.1.3.3 Kozremikodik a telepilésfejlesztéssel Osszefliggd koncepciok, programok,
palyazatok kidolgozasaban, valamint a kapcsolodo feladatok ellatasban.

12.1.3.4 Ellatja az onkormanyzat, a varos és kdrnyezete arculatdnak gondozasaval
kapcsolatos feladatokat. Tervezi és szervezi az 6nkormanyzat és a telepiilés, valamint
kornyéke arculatat, szervezi az ezzel Osszefliggd tevékenységet. Felkutatja és
folyamatosan figyelemmel kiséri az ezzel dsszefliggd palydzati lehetéségeket. Elkésziti
a palyazatokat, azokat benydjtja, gondozza, végrehajtia és elszamol a palyazati

Osszeggel.

12.1.3.5 Folyamatosan gondoskodik a véarosi honlapok tizemeltetdje felé az informaciok
atadasarol.

12.1.3.6 Kialakitja és fenntartja az Onkormanyzat és kiilsé kornyezete informacids

kapcsolatait. Folyamatosan kapcsolatot tart az allami, tarsadalmi, és érdek-képviseleti
szervekkel, a civil szervezddésekkel, az egyhdzakkal, a médiaval és a gazdalkodd
szervezetekkel, valamint az egyéni vallalkozokkal.

12.1.3.7 A teleplilést bemutaté anyagok, kiadvanyok elékészitésében aktiv szerepet
vallal.
12.1.3.8 Iranyitja és Osszehangolja az Onkormanyzat nemzetkozi kapesolataibdl adodo

feladatokat. Szervezi azok végrehajtdsat, kozremiikddik a nemzetkdzi delegaciok
fogaddsaban a kiilfoldi utazasok szervezésében, a protokoll feladatokbol addédd
feladatok el6készitd, szervez €s végrehajtd tevékenységet lat el.

12.1.3.9 Ellatja a feladatkoréhez kapcsolddé tigyviteli feladatokat.

12.1.3.10 Biztositja a referensi feladatok ellatasat a tisztségviseldk vonatkozasaban.

12.1.3.11 Egyuttmikodik  a  gyermek- és  ifjusdgvédelmi  hatdsdgi  dontések
meghozatalaban.

12.1.3.12 Részt vesz a kozmiivel6dési, kozgyiijteményi, miivészeti tevékenységgel, a
testnevelés €s sport, a civil kapcsolatokkal Gsszefiiggd feladatok végrehajtasaban.

12.1.3.13 Koordindlja az ifjisagot érintd6 Onkormanyzati, polgarmesteri hivatali,
intézmeényhalozati civil és informalis szervezeti tevékenységeket.

12.1.3.14 El6segiti €s tAmogatja az ifjisdg szervezédéseit. Kezdeményezi, polja és
koordinalja az ifjisdgi szervezddések telepiilési és telepiilésen kiviili kapcsolatait,



erbforrasokat tar fel az ifjusagi feladatok ellatasahoz. Palyazatokat készit az ifjusagi
munkat segit6 feladatok hatékonyabb, szinvonalasabb ellatasahoz.

12.2. Szervezési, Intézményiranyitasi és Szocialis Iroda

12.2.1 Az iroda alapvetd feladatai:

12.2.1.1 Szervezi az orszaggytilési képviseld, a polgarmester az Snkormdnyzati képviseld,
tovabba egyéb jogszabalyon alapulé valasztast, valamint az orszagos es helyi
népszavazast.

12.2.1.2 Biztositia a Képviseld-testiilet, a Képviseld-testiilet bizottsdgai, a nemzetiségi
onkormanyzatok, tovabba a részonkormanyzat mikodésével kapcsolatos szervezési,
jogi és szakmai ellatasi feladatokat.

12.2.1.3 Ellatja az elSterjesztések torvényességi ellendrzését. A jogszabdlyvéltozasoknal
kezdeményezi a helyi rendeletalkotast vagy modositast. Gondoskodik a jogalkalmazok
onkormanyzati rendeletekkel torténd ellatasarél. Az éallampolgérok széles korére
kiterjedd jogpropagandat végez. A helyi sajtoban kozzéteszi az aktualis rendeleteket,
dontéseket. Kiszolgald tevékenység keretében biztositja a gondnoki, az informatikai,
telefonkdzpont kezeldi, a sokszorositdi és postazasi feladatokat. Bonyolitja a hivatal
ligyiratkezelését. Feladata az Onkormanyzat telepiilés-egészségligyi, korzeti
egészségligyi, korhazi ellatdsi, védénodi, bolesddei, népjoléti és  szocidlis,
esélyegyenldségi, tovabba a gyermek és ifjusagi feladatokrol vald gondoskodassal
osszefliiggd kozszolgaltatdi kotelezettségek ellatdsanak feliigyelete €s szervezése,
valamint az ezekhez kapcsolodo dontések, palyazatok elokészitése.

12.2.1.4. Végzi az iigyiratok érkeztetését, a bejovo posta szervezeti egységenkénti bontasat, az
lgyiratok atvételét.

12.2.1.5. Az iroda kozremikodik a jegyz6 kozhatalmi hatdsagi, igazgatdsi lgyeinek
intézésében, az  Onkormanyzat  mukodtetési  funkcidinak a  koznevelési
intézményrendszer terén jelentkezd gyakorlataban.

12.2.1.6. A polgiarmester és az alpolgarmester megbizasabol kozremlkddnek az
onkormanyzati fenntartdsi koznevelési intézmények miikodtetésével Osszefliggd
feladatok ellatdsaban, az ezekkel kapcsolatos képviselo-testiileti, részonkormanyzati €s
bizottsagi dontések hataridére torténd szakmai és tigyviteli elokészitésében, a dontések
végrehajtasaban.

12.2.1.7. T4jékozddik az intézmények munkafeltételeirdl, a munkaerd- és bérgazdalkodasrol,
a felszereltség szinvonalarol, a gazdalkodas hatékonysagarol.

12.2.1.8. Kozremiikodik az intézményi mikodési szabalyzatok, ovodai nevelési programok
elokészitésében.



12.2.1.9. Az ellatottsagi szinvonal elemzése alapjan intézménylétesitést, megsziintetést,
szervezetmoOdositast, atszervezést, fejlesztést kezdeményez.

12.2.1.10. Részt vesz az egészségligyi alap- és szakellatds, valamint a szocialis
szolgaltatasokkal 6sszefligg6 feladatok végrehajtisaban.

12.2.2 A Képviseld-testiilet tevékenységével kapesolatos feladatok elldtdsa

12221 Végzi az orszaggylilési képviselék és az Onkormanyzati képviselék és a
polgarmester valasztasaval kapcsolatos jogszabalyban meghatarozott feladatokat.

12.22.2  Bonyolitja az orszidgos és helyi népszavazast, ellatja az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

12.22.3  Biztositja a valasztisok és népszavazasok rendjét, a nyilvanossigot, a
jogszabalyban engedélyezett adatkezelést és adatszolgaltatést.

12.2.2.4  Gondoskodik a vélasztasokon kozremiikodd személyekrdl és a milkodésiikho z
szlikséges feltételek biztositasarol.

12.2.2.5  Végzi a valasztasi szervek és a valasztasi iroda tagjainak oktatdsat.
12.2.2.6  Gondoskodik a képvisel4-testiilet miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol.

12.2.2.7 Szervezi a szocidlis rendszer miikodését és biztositia az ellatasok
igénybevételét a feltételek megléte esetén.

12.2.2.8 A képviselO-testiiletet rendszeresen tdjékoztatja a segélyezésre rendelkezésre
allo koltségvetési keret felhasznalasardl.

12.2.2.9 Nyilvantartja a képvisel6-testiilet dontéseit, azokat postazasra, érintettek
részére tOrténd tovabbitdsra 4tadja az elOkészitdnek (ligyintézének). Végzi az
onkormanyzat rendeleteinek kodifikalasat.

12.2.2.10 Az iroda feladatkorébe tartozoan gondoskodik a Képvisels-testiilet bizottsagainak
¢s részonkormanyzati dontéseinek hatalyosulasardl (intézkedések megtétele).

12.2.2.11 Ellétja a képviseld-testiilet, a bizottsagok, valamint a nemzetiségi 6nkormaényzat és
a részonkormanyzat adminisztracids feladatait, iiléseinek jegyzOkonyvezését, végzi azok
kezelését, adminisztracios feladatait.

12.2.2.12 Kézrem(kddik a helyi jogismeretek novelésében, ennek keretében végzi az
onkormdnyzat rendeleteinek és hatarozatainak propagalasat.

12.2.2.13 Kozremiikodik a polgdrmester, alpolgarmester, az dnkormanyzati képviselok és
hozzétartozoik vagyonnyilatkozatanak nyilvantartdsaban és 6rzésében.



12.2.2.14 Felméri a hivatal informatikai igényét, és javaslatot dolgoz ki az igények
kielégitésére.

12.2.2.15 Folyamatosan biztositja a hivatal feladatainak ellatdsdhoz sziikséges informatikai
hatteret, szervezi az eszkdzok, programok hasznalatdhoz sziikséges személyi feltételek
biztositdsat.

12.2.2.16 Vezeti az alkalmazott programok nyilvantartasat, karbantartasat.

12.2.2.17 Végzi az adatallomany védelmét, és a jogszabalyban meghatarozottak részére adatot
szolgaltat.

12.2.2.18 Egyiittmiikodik a szervezeti egységekkel, valamint a hivatal informatikai
rendszerével kapcsolatban 4ll6 képviseloivel.

12.2.2.19 Gondoskodik a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen a valasztdsi iratok
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12.2.2.20 El6késziti a koltségvetési rendelet-tervezethez az Onkormanyzati, igazgatési
tevékenység mikodési kiadasait.

12.2.2.21 Végzi a bizottsagi és testiileti iilésre keriild anyagok torvényességi és jogszerliségi
ellendrzését. Jogszabalysértés észlelése esetén az anyagot az elOkészitdnek javitasra
visszaadja.

12.2.2.22 Megbizas alapjéan elSterjesztéseket készit, azok targyaldsa soran képviseletet 1at el.

12.2.2.23 Figyelemmel koveti a magasabb szintli jogszabélyok hatalyba 1épését, valtozasat ¢s
ezek alapjan kezdeményezi az Onkormanyzati rendelet modositasat, megalkotdsat, vagy
hatarozat meghozatalat, modositasat €s visszavonasat.

12.2.2.24 Kozremikodik a hivatal egységes jogalkalmazdéi gyakorlatdnak kialakitasaban.
Figyelemmel kiséri a hivatal jogalkalmazdi munkajat, kiilonds tekintettel a hatdsagi
igyintézésre. Kezdeményezi az egységes gyakorlat kialakitasat, tovabba @j vagy jelentOs
mértékben tortént jogszabalyvaltozas miatt az ligyintézok egy részének vagy az ligyintéz6i kar
egészének oktatasat.

12.2.2.25 Végzi az ligyiratok iktatasat, irattdrozasat, selejtezését. Kapcsolatot tart az illetekes
levéltarral.

12.2.2.26 Ellatja a hivatalba torténé beléptetést. Biztositja az anyagok ki és beszallitasat.
12.2.2.27 Kezeli a hivatal telefonkdzpontjat.
12.2.2.28 Gondoskodik a hivatal épiiletének iizemeltetésérdl, valamint a hivatal épiiletében

dolgozé 6nkormanyzati alkalmazottak, képviselok, bizottsagi tagok kiszolgalasarol. Biztositja
az épulet, az eszk6zdk karbantart asat.



12.2.2.29 Az informatikai eszkozOkon  kiviil  biztositja a hivatal alkalmazottai
munkavégzéséhez sziikséges technikai berendezéseket, irodaszereket, nyomtatvanyokat,
kozlonyoket, szakkonyveket a koltségvetésben megallapitott kereten beliil.

12.2.2.30 Végzi a kiilonféle iratanyagok sokszorositasat és postazasat.

12.2.2.31 A polgdrmester ¢s az alpolgarmester megbizasdabol koézremiikddnek az
egészségligyl, szegényligyi, szocidlis feladatok ellatasaval Osszefliggd képviseld-testiileti,
bizottsagi és részénkormdnyzati dontések hataridére torténé szakmai és iigyviteli
elokészitésében €s végrehajtasaban.

12.2.2.32 Kdzremiikodik az intézményi miikodési szabalyzatok, programok elékészitésében.

12.2.2.33 Kidolgozza az intézményekben szedhetd téritési dijak, tandijak, illetve azok
valtoztatasanak javaslatait.

12.2.3 4 Jegyzd hatdskorébe tartozo iigyek:

12.2.3.1 Megallapitja és foly0sitja a mozgaskorlatozottak tamogatasat, évente feliilvizsgalja és
hatarozattal allapitja meg a gépkocsi vasarlasra valo jogosultsagot.

12.2.3.2 Megallapitja a kozgyogyellatasra vald jogosultsagot.

12.2.3.3 Megallapitja a szocialis raszorultsag esetén a jogosult szdmara az 1993. évi IIL
térvényben meghatarozott feltételek szerint hataskorébe tartozo szocidlis ellatasokat.

12.2.3.4 Biztositja a jogszabalyban el6irt adatok kezelését és arrol a jogosultaknak adatot
szolgaltat.

12.2.3.5 Végzi a segélyezési és tamogatasi ligyek intézését.
Ennek keretében egylittmtkodik az tigyben érintett tarsszervekkel.

12.2.3.6 Igazolast ad ki a tAmogatasok igénybevételéhez

12.2.3.7 Jogszabalyban meghatarozott esetekben megallapitja az igénybevételi
jogosultsagot, dont a jaradékosszeg novelésérol.

12.2.3.8 Elrendeli a jogosulatlanul felvett juttatas visszafizetését.

12.2.3.9 Sziikség szerint kérnyezettanulmanyt végez.

12.2.3.10 Kozremiikodik a lakdsok bérbeadasdban. Intézi a bérlakasokra benytjtott
bérbevételi ajanlatok nyilvantartasat, és az onkormanyzati érdekébdl torténd bérbeadas
iranti kérelmek el6készitését.

12.2.4 Kézzététel:

12.2.4.1 Gondoskodik a Hivatal Szervezeti és Mlik6dési Szabalyzatanak kozzétételérdl.
Kozzététel modja: a nyilvanossag szamara elérheté modon.



Elso kozzététel: 2004. januar 01.

12.2.5 A Varpalotai TobbcéluKistérségi Tarsulassal kapcsolatos feladatok:

12.2.5.1 Kozremiikodik a Tarsulasi Tandcs munkatervének Osszeallitasaban.

12.2.5.2 A munkatervnek megfelelden elokésziti, egyezteti a Tarsulasi Tandcs és szervezetei
elé keriil§ eldterjesztéseket, gondoskodik az eléterjesztések kikiildésérol.

12.2.5.3Gondosk odik a Tarsuldsi Tanacs és szervezetei {iléseinek megszervezésérol.

12.2.5.4 Ellatja az iilések jegyzokonyvének elkészitésével, valamint a jegyzOkdnyv €s a
hatarozatok érdekeltek részére valo megkiilldésével kapcsolatos feladatokat, ellatja az
cloterjesztések, jegyzOkonyvek, hatdrozatok nyilvantartisaval kapcsolatos feladatokat,
tovabba kozremUkoddik a hatarozatok végrehajtasaban, illetve végrehajtdsanak
ellenérzésében.

12.2.5.5 Gondoskodik a dontések végrehajtasarol szold eloterjesztés elkészitésérol.

12.2.5.6 A kozosségi busz Uzemeltetésével kapcsolatos ligyek rendezése (foglalasok,
menetlevelek Gsszesitése, visszaigazolasok kiildése).

12.2.5.7 A Térségi Népjoléti Gondozasi Kozpont Alapité Okirataval, mikodési engedélyével,
szakmai programjaval kapcsolatos ligyek intézése.

12.2.5.8 A kozponti haziorvosi tigyelet miikodésének koordinalasa.

12.3. Pénziigyi Iroda

12.3.1 Az iroda alapvetd feladatai:

12.3.1.1 Az Onkorményzat gazdalkodasaval kapcsolatos alapvetd feladatok ellatdsa. Az
onkormanyzat gazdasagi folyamatainak figyelemmel kisérése. A  sziikséges
adatszolgaltatasi kotelezettség tartalmanak meghatarozasa, javaslat kidolgozasa az eldirt
adatszolgaltatasok teljesitése. A kapott adatok rendszerezése, csoportositisa. Az
onkormanyzat pénziigyi, gazdasigi terveinek elékészitése, végrehajtdsa és pénziigyi
lebonyolitasa.

12.3.1.2 Az onkormanyzati intézmények mukodéséhez a pénziigyi feltételek biztositasa.
Kialakitja sajat, valamint az intézmények szamviteli rendjét. A beszamolasi rend
biztositasa. A hivatal bizonylati rendszerének kialakitdsa, a beszamolok elkészitése.

12.3.1.3. Az iroda feladatkorébe tartozéan gondoskodik a Képviselo-testiilet bizottsagainak €s
részonkormanyzati dontéseinek hatalyosulasarol (postazas, intézkedések megtétele).

12.3.1.4. Kozremiikodik a kdzbeszerzési torvénybdl, valamint a kdzbeszerzési szabalyzatbol
adodé feladatok ellatasaban, az Onkormanyzat, a Hivatal és a Varpalotai Tébbeélu
Kistérségi Tarsulas kozbeszerzési ligyeiben.

12.3.2  Pénziigyi tevékenység, intézményfinanszirozds
12.3.2.1 Elkésziti az Onkormanyzat és a Varpalotai Tobbcélu Kistérségi Tarsulas gazdasagi

programtervezeteit, a koltségvetési koncepcidt, a koltségvetési rendelet és a kapcsolodod
rendeletek tervezetét. Az elfogadott koltségvetésrdl és egyéb gazdasagi folyamatokrol,



pénziigyi teljesitésekrol informdcidt szolgéltat a jogosultak részére. Sziikség esetén
elokésziti az atmeneti gazdalkodasrol szo0l6 rendelet-tervezetet.

12.3.2.2  Elkésziti a beszamolok és a zarszdmadas tervezetét, ennek keretében elszamol a
normativ koltségvetési hozzajarulasokkal.

12.3.2.3  Gondoskodik a jogszabalyon alapuld adatszolgaltatasrol.

12.3.2.4  Biztositja a modositott teljesités szemlélet(i kettés konyvviteli nyilvantartiasok
vezetését.

12.3.2.5  Elkésziti a Hivatal szdmlarendjét. Kezeli az 6nkorméanyzat és a tébbcélu kistérségi
tarsulas szamlait.

12.3.2.6  Figyelemmel kiséri az 6nkormanyzati intézmények folydszamlait, sziikség esetén
javaslatot tesz a problémak kezelésére.

12.3.2.7  Biztositja az dnkormanyzati intézmények pénzellatasat.
12.32.8 Kozremikodik az atmenetileg szabad pénzeszkzok biztonsdgos befektetésében.
12.3.2.9  Uzemelteti a hazipénztart és teljesiti az 6nkormanyzat kifizetéseit.

12.3.2.10 Folyamatosan nyilvantartja az ©onkormanyzat kintlévéségeit, kezdeményezi a
hatralékok behajtasat.

12.3.2.11 Javaslatot dolgoz ki az onkormaényzatot érintd pénziigyi, gazdasagi tigyekben,
bevételi javaslatokat dolgoz ki az énkormanyzat gazdalkodasahoz.

12.3.2.12 Gondoskodik a Varpalotai Kistérség Tobbcélu Tarsulds és a Térségi Népjoléti
Gondozasi Kozpont pénziigyeinek teljes korGi intézésérdl (normativa igénylés,
beszamolo, zarszamadas, pénzigyi jelntések elkészitése, hazipénztar kezelése, utalas,
kontirozas, kdnyvelés)

12.3.3. Kozzetétel

12.3.3.1 A koltségvetési szerv altal ellatott feladathoz kapcsolodé mutatok megnevezése
(feladat-, teljesitmény-, kapacitas-, hatékonysag- és eredményesség-mutatok).
A kozzététel mddja: a nyilvanossag szamara elérhetd modon
Els6 kozzététel: 2005. januar 01.

12.3.3.2 Gondoskodik a koltségvetési szerv éves szakmai teljesitményének bemutatasardl és
értékelésérol.
Kozzététel modja: a nyilvanossag szamara elérhetd médon
Kozzététel: évente majus 31-ig

12.33.3 Az édllamhéztartas pénzeszkozei felhasznalasaval, az allamhaztartashoz tartozo
vagyonnal tortén6 gazdalkodassal Osszetiiggd - a netté 5 millié Ft-ot meghaladé —
arubeszerzésre, ¢pitési beruhdzasra, szolgaltatds-megrendelésre, vagyonértékesitésre,



vagyonhasznositasra, vagyon vagy vagyoni értéki jog atadasara, valamint koncesszidba
adasra vonatkozo szerzddéseket, az adatokban tortént valtozast kézzéteszi.

Kozzététel mddja: a helyben szokasos mddon

Kozzététel: a szerzddés 1étrejottét kovetd 60 napon beliil

12.4 Hatosagi Iroda

12.4.1 Az iroda alapvetd feladatai:

12.4.1.1 Az iroda ellatja a jegyz6 és a polgarmesternek az Onkormanyzat mukodésével,
valamint a hivatal vezetésével és iranyitasaval kapcsolatos feladat — és hataskorében a
szabalysértési igazgatasi és birtokvédelmi, a kornyezetvédelmi, az ipari és kereskedelmi

igazgatasi feladatokbol eredd, tovabba ezen tevékenységekkel Osszefliggd ligyviteli és
adminisztracios teendoket.

12.4.1.2 El6késziti a hangosito berendezések mukodtetésének engedélyezését.

12.4.1.3 Az épitésiigyi igazgatast térségi szinten végzi, kozremiikodik a foldmivel€ssel
kapcsolatos ligyek intézésében.

12.4.1.4 Ellatja az anyakonyvek vezetését, végzi az anyakdnyvvezetéssel kapcsolatos iigyek
intézését, biztositja és kozremiikodik az anyakonyvi rendezvények lebonyolitasaban.

12.4.1.5 Intézi az allampolgarsaggal kapcsolatos ligyeket.

12.4.1.6 Felmentést adhat a hazassagkotést megel6z6 kotelezd varakozasi id6 aldl, tovabbitja
a nem magyar allampolgar hazassagkotéséhez sziikséges felmentési kérelmeket.

12.4.1.7 Indokolt esetben engedélyezésre elékésziti a hazassagkdtést a hivatal hdzassagkotod
termén kivil.

12.4.1.8 Intézi a csaladi és utonév megvaltoztatisara irdnyulo eljarast.
12.4.1.9 Eljar hagyatéki iigyekben.

12.4.1.10 Kezeli és vezeti a méhek és méhészek bejelentéseit és az ehhez tartozo
nyilvantartast.

12.4.1.11 Szakforditoi és tolmacsigazolvany kiadésa, nyilvantartéasa.
12.4.1.12 Hatdsagi bizonyitvanyok kiadasa.
12.4.1.13 Talalt targyak atvétele, 6rzése és tulajdonosnak torténd atadasa.

12.4.1.14 Talalt robbandtestek bejelentésével, megsemmisitésével kapcesolatos feladatok.



12.4.1.15 Lakascélu tdmogatasra jogosultak személyi feltételéhez kotdtten igazolas kiadasa

12.4.1.16 Marhalevelek kezelése.

12.4.1.17 Kezeli a helyi népesség-nyilvantarté regisztert, gondoskodik az illetékes szerv
kozremikodésével a regiszter frissitésér6l. Az adatokbol a kérelmeknek megfeleléen a
torvényben meghatérozott feltételekkel adatot szolgaltat. Intézkedik a lakcim
érvénytelenitésére a birdsag vagy mas hatosidg lakashasznalatdnak megvaltoztatasara
vonatkoz6 itéletének vagy hatarozatanak végrehajtasa utan.

12.4.1.18 A megkiildétt hirdetményeket felteszi a kormanyzati portalra és a helyi weboldalra,
a foldszinti hirdetétablan kifliggeszti, €s gondoskodik a visszakiildésrol.

12.4.1.19 Jogszabalyi felhatalmazas alapjan a Takarnet rendszerbdl tulajdoni lapot szolgaltat.

12.4.1.20 A jarasi gyamhivatal felkérésére a gyamsagi és gondnoksagi tigyekben leltarozasi
feladatokat végez.

12.4.1.21 Az iroda feladatkdrébe tartozéan gondoskodik a Képviseld-testiilet bizottsagainak
és részonkormanyzati dontéseinek hatalyosulasarol

12.4.2. A Polgdrmester és a Jegyzd tevékenységével kapcsolatos feladat- és hatdskorok
12.4.2.1 Végzi a telepengedélyekkel kapcsolatos tigyek intézését, vezeti a nyilvantartasukat.
12.4.2.2 Elvégzi a jogszabdlyi eléirasoknak megfeleléen a kereskedelmi egységek, a
telepengedélyek ellendrzését. Az ellenérzések lebonyolitdsa soran egyiittmikodik a

tarshatésagokkal és a civil szervezetekkel. Vezeti a kiilonféle nyilvantartasokat.

12.4.2.3 Kezeli a jogszabalyokban eldirt és engedélyezett adatokat, abbdl adatot szolgaltat az
arra jogosultaknak.

12.4.2.4 Kiildn jogszabalyon alapulé tizletnyitasi engedélyeket ad ki és von vissza a feltételek
megléte esetén.

12.42.5 Végzi az ipari, kereskedelmi tevékenységgel kapcsolatos panaszok, jelzések,
Javaslatok kivizsgalasat.

12.4.2.6 Ellendrzi a piacokon, termeloknél a k6zegészségiigyi eldirasok betartasat.

12.4.3 Epitésiigy és teriiletfejlesztés
12.4.3.1 Ellatja az épitésligyi hatdsagi tigyintézést.

12432 Vezeti az épitésiigybe tartozd tevékenységek ellatdsahoz szilkséges hatdsagi
nyilvéantartasokat.



12.4.3.3 Intézi a telekalakitassal kapcsolatos ligyeket.

12.4.3.4 Engedélyezi a kozparkok és véderddk kialakitasat, a kiil- és beltertileten a foldrészlet
alakjanak és terjedelmének megvaltoztatasat.

12.4.3.5 A polgarmester és az alpolgarmester megbizasabol kozremiikddnek a
kornyezetvédelmi  feladatok  ellatasaval — Osszefliggé — képviselo-testiileti, a
részonkormanyzati és a bizottsagi dontések hataridére torténd szakmai és lgyviteli
elokészitésében és végrehajtasaban.

12.4.3.6 Ervényesiti a komyezetvédelmi és természetvédelmi jogszabalyokban foglalt
eldirasokat, érdekeket.

12.4.4 Adohatosagi feladatok

12.4.4.1 E16késziti a helyi adorendeletek tervezetét.

12.4.4.2 El6késziti a méltanyossagi kérelmeket elbiralas céljabol.

12.4.4.3 Ellatja a kiilonb6z6 adonem ekkel kapcsolatos adohatdsagi feladatokat.

12.4.4.4 Kezeli az addszamlakra tortént befizetéseket és teljesiti a talfizetés visszautalasat,
valamint az adofolydszamlak kozotti atvezetést.

12.4.4.5 Behajtja az adotartozasokat, az idegen addszamlara a befolyt Osszeget utalja a
jogosultnak.

12.4.4.6 Ellatja az ado-ellenérzési feladatokat.

12.4.4.7 Végzi a tartozasok behajtasat.

12.5 Varosfejlesztési, Varosiizemeltetési és Vagyongazdalkodasi Iroda

12.5.1 Az iroda alapvetd feladatai:

12.5.1.1. Ellen6érzi a kozteriiletek jogszerli hasznalatdnak, a kozteriileten folytatott
engedélyhez, illetve ttkezel6i hozz4jaruldshoz kotott tevékenység szabalyszertségét.

12.5.1.2 Gondoskodik a kozteriilet rendjére és tisztasdgara vonatkozod jogszabdly altal tiltott
tevékenység megel6zésérol, megakadalyozasarol, megszakitasarol, megsziintetésérol €s
szankcionalasarol.

12.5.1.3 KozremUksdik a kozteriilet, az épitett és a természeti kdrnyezet, a kozrend, a
kozbiztonsdg €s az 6nkormanyzati vagyon védelmében. Kozremiikddik a koztisztasagra
vonatkozo jogszabalyok végrehajtasanak ellendrzésében.



12.5.1.4 Kozremikodik az allat-egészségiigyi €s ebrendészeti feladatok ellatasaban.

12.5.1.5 Az iroda elldtja a jegyz6 és a polgarmesternek az Onkormanyzat mikodésével
valamint a hivatal vezetésével és iranyitasaval kapcsolatos feladat — és hataskdrében a
kornyezetvédelmi, viziigyi, atiigyi, tlzvédelmi igazgatasi, feladatokbdl eredd, tovabba
ezen tevékenységekkel osszefliggd ligyviteli €s adminisztracios teenddket.

12.5.1.6 Ellatja a kornyezet- és természetvédelmi feladatokat. Figyelemmel kiséri az
onkorményzat energiafelhasznaldsat, az dgazatot érintd kérdésekben javaslatot dolgoz
ki.

12.5.1.7 Biztositja a természetvédelmi érdekek érvényesillését. Kezdeményezi a  helyi
védettségli természetvédelmi teriiletté nyilvanitast, és ellatja az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

12.5.1.8. Kozremikodik a szemétszallitasi kdzszolgaltatas ellatdsaban.

12.5.1.9. Ellatja a kozut kezelésével kapcsolatos jogszabalyban el6irt feladatokat.
12.5.1.10. El6késziti €s végrehajtja a parkolokkal kapcsolatos dontéseket.
12.5.1.11. Engedélyezi az utak rendeltetéstdl eltérd hasznalatat.

12.5.1.12. Kozremiikddik a helyi jaratu kozlekedés és tavhészolgaltatds szervezésében, az
arhatosagi dontések elokészitésében.

12.5.1.13. Kozremiikodik a helyi kozvilagitas, a villamos energia korlatozéas, a tavkozlési
berendezések és  vonalas Iétesitmények  miikodtetésében, az  ivoviz-  és

szennyvizszolgaltatas zavartalan biztositasaban, elldtja az ezekkel oOsszefiiggd dontés
elokészitd feladatokat.

12.5.1.14 Vezeti az Onkormanyzati vagyonkataszter-nyilvantartast, folyamatosan
gondoskodik naprak észségérol.

12.5.1.15 Kiallitja a helyi rendelet altal szabalyozott parkol6 igazolvanyokat és vezeti az
ehhez kapcsolodo nyilvantartést.

12.5.1.16 Engedélyezi a fak kivagasat.
12.5.1.17 Ado- és értékbizonyitvanyt allit ki.

12.5.1.18 Az iroda feladatkorébe tartozéan gondoskodik a Képviseld-testiilet
bizottsdgainak és részonkormanyzati dontéseinek hatalyosuldsarol

12.5.2 Foldmiivelés, dllategészségiigy

12.5.2.1. Elésegiti az altalanos mezdgazdasagi Osszeiras munkajat.



12.5.2.2. Osszehivja a részarany foldtulajdonosok kozgytilését, ellatja az ezzel
Osszefliggd feladatokat. :

12.5.2.3 Kozremikodik a mezd-, erddgazdasagi mavelés alatt allo foldteriiletekkel
kapcsolatos eljarasokban.

12.5.2.4. Elokésziti és kozzéteszi a hegykozségi szervezetek jegyzékét.

12.5.2.5. KozremUkodik az alakul o k6zgytilés eldkészitésében.

12.5.2.6. Gondoskodik a megallapitott f6ldrajzi nevek nyilvantartasanak vezetésérél és
kozzétételérol.

12.5.2.7.Véleményezésre megkildi a foldrajzi nevekkel kapcsolatos dontéstervezeteket,
megkeresés esetén véleményezi azokat.

12.5.2.8. Engedélyezi az allatforgalmazasi tevékenység, 4allatkiallitas, allatbemutato,
allatverseny tartasat, és a mutatvanyos tevékenység helyét idejét.

12.5.2.9. Szervezi a bejelentett ebek nyilvantartasaval, Osszeirdsaval, veszettség elleni
kotelezd oltasaval kapesolatos feladatokat.

12.5.2.10. Végzi a jogszabalyban eldirt allatnyilvantartasok vezetését.

12.5.2.11. Kijeldli az allati hullak és feldolgozasra alkalmatlan dllati eredetli hulladékok
elfoldelésére alkalmas teriileteket.

12.5.2.12. Kozremiikddik a ragadds szdj- és koromfajasban torténé megbetegedés vagy annak
gyanUja esetén lefolytatasra kertilé hatosagi eljarasban.

12.5.2.13. Afrikai sertéspestis megbetegedés vagy annak gyanuja esetén ellatja a
jogszabalyban eldirt feladatokat.

12.5.2.14. Kételezi az allattartd, hogy a beteg vagy a betegségre gyants fertdzott vagy
fert6zottségre gyanus allatokat, allathulldkat elkiilonitse.

12.5.2.15. Ellatja a veszélyes ebekkel kapcsolatos hatdsagi feladatokat.

12.5.2.16. A jogszabalyi feltételek fennalldsa esetén dont az 4allatnak veszélyes allatta
nyilvanitasarol.

12.5.2.17. Ellatja az allatpanzié és allatmenhely létesitésével €s fenntartasdval, az allatok
védelmével kapcsolatos feladatokat.

12.5.2.18. Biztositja a novény-egészségiigyl szabalyok hatalyosuldsat, eljar a szabalyok
megszegdivel szemben. Ellatja a ndvényigazgatasi feladatokat.

12.5.2.19. Engedélyezi iiltetvények telepitését, kivagasat.

12.5.2.20. Ellatja a szoldtermesztéssel és borgazdalkodassal kapcsolatos jogszabalyban
meghatarozott feladatokat.

12.5.2.21. Kdzrem(kddik a vadaszattal, a vadkarral kapcsolatos eljarasban.

12.5.3 Vagyongazdalkodas
12.5.3.1 Lefolytatja az 6nkormanyzat javara bejegyzett jelzalogjoggal kapcsolatos eljarast.

12.5.3.2. Az utak kivételével engedélyezi a koztertiletek rendeltetéstol eltérd hasznalatat.



12.7.3.3  Gondoskodik a lakas- €s nem lakas céld onkormanyzati tulajdond ingatlanok
kezelésérél. Ellatja az onkormanyzati vagyon hasznositasaval kapcsolatos
feladatokat.

12.73.4  Intézi a birtokvédelmi és szabalysértési ligyeket.

12.5.4. Varosfejlesztés, vdarosiizemeltetés

12.5.4.1. El6késziti az 6nkormanyzati infrastrukturalis és épitési, valamint kérnyezetvédelmi
fejlesztéseket, dontéseket. Koordinalja és lefolytatja az ezzel kapcsolatos palyazatokat, és
végrehajtja a koltségvetésben jovahagyott fejlesztési feladatokat.

12.5.4.2. Kézremiikodik az 6nkormanyzati, intézményi beruhdzéasok és feltjitasok pénziigyi
elkészitésében és lebonyolitdsaban.

12.5.4.3. Figyelemmel kiséri az orszagos, regionalis és eurdpai unios fejlesztési palyazatokat.
12.5.4.4. Gondoskodik a vérosfejlesztési stratégia és programok egyeztetésérol.

12.5.4.5. Egyiittm{ikodik a telepiilésfejlesztési koncepcid és telepiilésrendezési tervek
el6készitése sordn a f6épitésszel és a Hatosagi Irodaval.

12.5.4.6. Kozremilkédik az Onkormanyzat vérosiizemeltetési feladatkdrébe tartozé dontések
elokészitésében, és ellatja végrehajtasuk szervezését (kozvilagitassal, diszkivilagitassal,
padok, mliemlékek, szobrok, nyilvanos WC-k ilizemeltetésével kapcsolatos feladatokban
torténd kozremikodés).

12.5.4.77. Kozremikodik az onkormanyzati kozteriiletek, vérosi parkfeliiletek, zoldteriiletek
fenntartasaval €s kezelésével kapcsolatos dontések elokészitésében, és ellatja
végrehajtasuk szervezését.

12.5.4.8. Kozrem(kodik az Onkormdanyzat jatszoterek létesitésével és fenntartasaval
kapcsolatos feladatkorébe tartozé dontések elokészitésében és elldtja végrehajtasuk
szervezesét.

12.5.4.9. Koézremikodik az Onkormanyzat koztisztasaggal kapesolatos feladatkorébe tartozd
dontések el6készitésében, és ellatja a koztisztasagi szolgaltatasi feladatok koordinalasat.

12.5.4.10. Kdzremikodik a kozfoglalkoztatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

13.

A Hivatal irodai szintii szervezeti egységeit érinté egyéb feladatok

13.1 A szervezeti egységek kezelik a tevékenységi koriikbe tartozé jogszabaly dltal eldirt
vagy feljogositds alapjan megszerzett adatokat.



13.2 Az adatkezelés sordn a vonatkozd jogszabalyi eloirasok figyelembe vételével adatot
szolgaltatnak az arra jogosultaknak.

13.3 Az adatkezelés jogossaganak megsziinését kdvetden a kezelt adatokat meg Kkell
semmisiteni.

13.4 Az adatkezelés és adatvédelem részletes szabalyait kiilon szabalyzat hatarozza meg.
Adattovabbitasnal, adatok nyilvanossagra hozatalanal az Onkorményzati adatvédelmi
nyilvantartasi azonositot minden esetben fel kell tiintetni.

13.5 A szervezeti egységek tevékenységiikkel kapcsolatban eleget tesznek tajékoztatasi
kotelezettségitknek. A tdjékoztatasi kotelezettség a szervezeti egység vezetdjét illeti.

13.6 Az ligyintéz§ az altala intézett tigyr6l tajékoztatast adhat.

13.7 A tajékoztatas nem sértheti a személyhez fliz6d6 jogot vagy mds egy€b jogot jogos
érdeket.

13.8 A hivatal egészét érintd tajékoztatast a polgarmester, az alpolgarmesterek, a jegyzo ¢s az
aljegyz0 végzi.

13.9 Biztositjak a tevékenységi koriikbe tartozé jogszabdly altal eldirt statisztikai
adatszolgaltatast.

13.10 A szervezeti egységek ligyintéz6i feladatkdrikben kozvetlentl tartjdk egymassal a
kapcsolatot.

13.11 Szervezeti egységet érintd feladatok esetén a szervezeti egység vezetdi lépnek
kapcsolatba egymassal.

13.12 Az ligyintézd kozvetlen kapcsolatba 1ép a polgarmesterrel, a jegyz6vel ¢&s az
aljegyzdvel, amennyiben a kiadmanyozas jogat maguknak tartottak fenn.

13.13 A szervezeti egység vezetdje a szervezeti egységén tilmend feladat ellatasa soran
az illetékes irodavezeté tajékoztatasa utan kozvetlentl fordulhat az érintett
ligyintéz6hoz.

V‘

A Hivatal gazdalkodasa

14.
A Hivatal, mint 6nalloan gazdalkodé koltségvetési
szerv gazdalkodasi jogkorei és feladatkore

14.1 Az allami feladatként ellatott alaptevékenység, benne elhataroltan a kisegitd és
kiegészitd tevékenységeket meghatarozé szakfeladatok megjeldlését a Hivatal alapito
okirata tartalmazza, mely az SZMSZ 4. szamu fiiggeléke.



14.2 Az Intézmeny vallalkozo1 tevékenységként alaptevékenysége zavarasa nélkul lakossagi
szolgaltatast vallalhat. A vallalkozasbdl szarmazo bevételét — amely nem haladhatja
meg €ves koltségvetése 25 %-at — alaptevékenysége ellatasahoz hasznalhatja fel. Az
engedélyezett szolgaltatast az alapitd okiratra a fenntartd hatarozataval felvezeti

143 A Hivatal alaptevékenységének forrdsa: Varpalota Varos Onkormanyzatanak éves
koltségvetése. A hivatali kdltségvetés része a varosi koltségvetésnek.

14.4 A Hivatal az altalanos forgalmi ado6 alanya az altalanos forgalmi adorol szolé 2007. évi
CXXVIL térvény alapjan.

14.5 A Polgarmester ¢s a Jegyzo egylittes utasitassal szabalyozza a Hivatal irodai altal ell4tott
szakfeladatok  finanszirozdsara elkiilonitett  elGiranyzatok  vonatkozasiban a
kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, €rvényesitési, utalvanyozasi €s szakmai teljesités
igazolasara vonatkozd jogkoroket a tisztségviseldk, az irodavezetok és a Hivatal
koztisztvisel6i vonatkozasdban. A Pénzgazdalkodasi Szabdlyzat a Szervezeti ¢és
Miukodési Szabalyzat 5. fiiggeléke.

14.6 A Jegyz0 kialakitja a Hivatal szamviteli rendjét.

14.7 A Jegyz6 felelds az allamhaztartds igényeinek megfeleld, a Hivatal gazdalkodasarol
sz0l6 havi, negyedéves, féléves ¢és éves informaciok szolgaltatasaért. A Jegyzd
koltségvetési rendelet altal meghatarozott keretek kozott ellatja a  munkaerd-
gazdalkodasi feladatokat.

14.8 A Pénziigyi Iroda koordindlja a Hivatal, mint Onalléan miik6dé és gazdalkodo
koltségvetési szerv és az Ondlléan mikodd intézmények gazdalkodasaval kapesolatos
tervezési, pénzkezelési, kdnyvvezetési, beszamolasi és adatszolgaltatasi feladatokat,
valamint a Hivatal hasznélataban, illetve tulajdonaban 4ll6 vagyon hasznalataval,
hasznositasaval, fenntartasaval és muikdodtetésével kapcesolatos feladatokat.

14.9 A Hivatal, mint 6ndlléan miik6d6 és gazdalkodd koltségvetési szerv kiaddsait és
bevételeit befolydsold, a gazdalkodasi eldiranyzatok keretei kozott tartdsat biztositd
feltétel- és kovetelményrendszerét, folyamatat, kapcsolatrendszerét, tovabba a
kotelezettségvallaldsok célszerliségét megalapozo eljarast és dokumentumait, tartalmat a
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat 6. fiiggelékét képezd Gazdasagi Ugyrend
tartalmazza.

15.

A Hivatal kiadmanyozasi rendje

15.1 A Képvisel6-testiilet nevében a kiadmdanyozdasi jogkdrt a polgarmester és jegyzd
egyiittesen gyakorolja (rendelet, hatarozat). Akadalyoztatasuk esetén:

a Polgarmestert, az Alpolgarmester,

a JegyzOt az Aljegyz6 helyettesiti.



15.2 A pénzkezelésre vonatkozd szabalyokat a Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza, amely az

15.3

Szervezeti és Mukodési Szabalyzat 7. fliggeléke.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat 1. fiiggelékét képezi a kiadmanyozasi

joggyakorlasrdl sz616 polgarmesteri és jegyzoi egylittes utasitas.

16.

Folyamatba épitett, el6zetes és utolagos vezetoi ellenérzés (FEUVE)

16.1. A hivatal gazdalkodasanak folyamatara tekintettel (tervezés, végrehajtas, beszamolas) és

16.2.

17.1.

sajatossagainak figyelembevételével alakitja ki, mikddteti és fejleszti a FEUVE
rendszerét.

A FEUVE rendszerét szabalyoz6 - jelen SZMSZ §. fiiggeléke - tartalmazza az
ellendrzési nyomvonal és az ellenérzési pontok kialakitasat, a koltségvetési tervezési
szakaszat, a kockazatkezelés kialakitasat és miikodtetését, a kockazatfelmérést
(kockazati térkép), valamint a szabalytalansagok kezelésének eljarasi rendjét.

17.
BELSO ELLENORZES

A Hivatal, illetve az Onkormanyzat fenntartasaban 1€v$ intézmények bels6 ellenérzését
Varpalota Kistérség Tobbeélu Térsuldsa keretein beliil, a belsé ellendrzési feladatok
térségi ellatasardl kotott kiilon megallapodés szerint kell ellatni é€s finanszirozni.

17.2. A belso ellendr tevékenységét a Képviseld-testiilet altal jovahagyott éves ellenorzési

{itemterv alapjan végzi. Eljarasa soran érvényesiti és betartja a belsé ellendrzési
tevékenységre vonatkozd kiilon szabalyzat, a Belsé Ellenérzési Kézikonyv
rendelkezéseit, mely jelen SZMSZ 9. fuggelékét képezi.

17.3. A belsd ellendr a feladat ellatasarol és az ellendrzés tapasztalatairdl évente beszdmol a

Képviselo-testiilet eldtt.



18.

A Hivatal mitkédésével kapcsolatos egyéb feladatok

18.1  Aziigyiratkezelés, bélyegzd-nyilvintartds és bélyegzék haszndlata

18.1.1 A Hivatalban hasznalt bélyegzék lenyomatat, valamint a sorszamokkal azonosithatéan
az egyes bélyegzOk hasznalatara feljogositott személyeket, illetve szervezeti egységeket
a Hivatal bélyegz6-nyilvantartasa tartalmazza.

18.1.2 Az Iratkezelési Szabalyzat a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 9 szamu fliggeléke.

18.2  Ertekezletek:

18.2.1 A polgarmester sziikség szerint, de legalabb évente egy alkalommal munkaértekezletet
tart a hivatal dolgozoi részére. A jegyz6 a hivatal teljes vagy sziikebb kore részére
sziiks€g szerint munkaértekezletet hiv Ossze.

18.2.2 .A polgarmester az alpolgarmester, a jegyzd, az aljegyz0, az irodavezetdk
részvételével szikkség szerint munkaértekezletet tart. Az egyéb résztvevok korét a
polgarmester jel6li ki.

18.2.3. Az irodavezetdk sziikség szerint irodai munkaértekezletet tartanak.

18.2.4.Az irodavezetdk gondoskodnak arrdl, hogy fogadénapokon iigyfélfogadasi idében az

iroda feladatkorébe tartozo kérdésekben a felvilagositisra intézkedésre jogosult
igyintézOk a munkahelylikén tartézkodjanak.

18.3 A tisztségviseldk iigyfélfogaddsi rendje:
18.3.1 Polgarmester: elézetes bejelentkezés alapjan.
18.3.2 Alpolgarmester: hétfén és szerdanként.

18.3.3 Jegyz6: minden hétfén 8.00-12. draig, 13.00-16.00 6raig; minden szerdan 8.00-12.00
oraig €s 13.00-17.00 oraig.

18.3.4 Aljegyz6: minden hétfén 8.00-12. oraig, 13.00-16.00 oraig; minden szerdan 8.00-
12.00 oraig és 13.00-17.00 oraig

18.3.5 Az irodavezeték: minden hétfén 8.00-12. oraig, 13.00-16.00 o6raig; minden szerdan
8.00-12.00 oraig és 13.00-17.00 6raig

18.3.6 Amennyiben a hivatal intézkedésének késedelme elhirithatatlan kérral vagy veszéllyel
jarna, az uigyfeleket munkaidében id6beni korlatozas nélkiil kell fogadni.



18.3.7 A hazassagkotések, valamint az egyéb anyakonyvi események rendezését szombaton
is biztositani kell.

18.3.8 Az aljegyz6, az irodavezetok kotelesek gondoskodni az ugyfélfogadas
folyamatossagarol és zavartalansagarol. A hivatal munkatirsai, amennyiben az lgy
természete megengedi az ligyfél idézése esetén legalabb két idopontot kotelesek
megjeldlni ugy, hogy az idézés lehetdleg félfogadasi idébe essen.

19.

A szabadsag igénybevételének rendje

19.1 Minden év februar 28-ig a targyévre vonatkozo6 szabadsagolasi tervet kell késziteni. A
szabadsagolasi tervet az irodavezetdk készitik a helyettesitések €s a beosztott dolgozok
kérésének figyelembevételével.

19.2 A szabadsagot a hivatal miksdoképességének figyelembevételével kell kiadni. Az
irodavezeték gondoskodnak az iroddkban dolgozok szabadsag-nyilvantartasarol.

19.3 A szabadsdg ¢és munkaid6é nyilvantartas szabalyait, valamint a rendkiviili munkavégzés
elrendelésének, nyilvantartasdnak ¢és elszamoldsanak rendjét kiilon belsé utasitas
tartalmazza.

19.4 A hivatal dolgozdi a munkakori leirasokban foglaltak szerint helyettesitik egymast.
20.

A Hivatal kapcsolatai

20.1 A hivatal megfelelé szint(i iranyitasa érdekében a vezetdk allandé munkakapcsolatban
allnak a fenntartoval, részt vesznek a képviseld-testiilet, a bizottsdgok és a
részonkormanyzati testiilet {ilésein. Kiemelt figyelmet fordit a f6hatosagokkal és
tarshatosagokkal torténd egylittmikodésre.

20.2 A Hivatal rendszeres kapcsolatot tart az Onkormaényzati fenntartasu intézményekkel,
valamint az 6nkormanyzat tulajdondban 1év6 gazdasagi tarsasagokkal.

20.3 Egyéb kapcsolatok

Folyamatos kapcsolatot tart a telepiilésen miikodo egyesiiletekkel, civil szervezetekkel,
egyhazakkal és alapitvanyokkal.



20.4. Térségi egviittmiikodes

20.4.1 A Hivatal rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a kornyezd Polgarmesteri
Hivatalokkal, vezetSikkel a kozszolgaltatasok és teriiletfejlesztési feladatok ellatasa,
szervezeése erdekében.

20.4.2 A Hivatal tevékenyen részt vesz a nemzetkozi kistérségi szervezetbdl adodd feladatok
koordinalasdban. Kapcsolatot tart a kiilfoldi kistérségek vezetbivel és szervezeteivel.

20.4.3 Egyiittmi{ikodik az énkormanyzati feladatokhoz kapcsolodo szolgaltatokkal.

21.
Informacios kapcsolatok

21.1 A koztisztviseld jogosult és kételes a munkakoréhez kozvetleniil kapesolodo teljes kort
informécid megismerésére.

21.2 Az Ugyintéz0 nem jogosult munkakdréhez nem tartozé informacid megszerzésére,
megismerésére. Az ilyen kérést az informacio birtokosanak meg kell tagadni.

21.3 Az informacid arra jogosulatlan harmadik személynek nem adhaté at.

21.4 Az elokészités alatt allo eldterjesztésekrol, munkarészekrdl, palyazatokrol €s mas egyéb
onkormanyzati és hivatali anyagokrol azok nyilvanossagra hozatalukig informacié a
megbizon és az el6készitésbe bevont személyeken kivill senkinek sem adhatd. Ez a
rendelkezés nem vonatkozik a hivatal tisztségviselGire.

21.5 A nem nyilvanos ¢s bizalmasan kezelendé anyagokat allanddan jol zéarhaté helyen,
illetéktelen személy hozzaférésének kizarasaval kell tarolni.

21.6 Az informaci6 birtokosai fegyelmi, kartéritési, biintetdjogi feleldsséggel tartoznak az
illetéktelen személy részére atadott, vagy mulasztasa folytan illetéktelen személy altal
megszerzett informacidért.

21.7 A koztisztviseld adatot szolgaltat a munkakorébe tartozo {igyben hozott dontésrél az
liggyel kapcsolatos adatrol az ligy elintézésében kozremiikodd és érintett irodaknak,
onkormanyzati intézményeknek, egyéb szervezeteknek.

21.8 Az adatszolgdltatast a hatdrozat egy példanyanak megkiildésével, vagy egyéb modon kell
teljesiteni.

21.9 Az adatvédelmi kovetelmények teljesitéséhez sziikséges feltételek eldirasardl az
adatkezelés biztonsagarol, az adatok védelmérdl, 6rzésérol, az adatokhoz torténd
hozzatérés szabalyozasarol, valamint az adatok megsemmisitésérél, az Adatvédelmi és
Adatbiztonsagi Szabalyzat rendelkezik, melyet a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
10. szamu fiiggeléke tartalmaz.



22,
Igazolvanyok

22.1 A tisztségviseléket, a koztisztviselOket, ¢€s kozszolgalati munkavallalokat, valamint
sziikség szerint a gazdasagi tarsasagok munkavallaloit igazolvannyal kell ellatni.

22.2 Az igazolvany vagy a személyi azonositasra szolgalo igazolvannyal (szem€lyazonosito
igazolvany, utlevél) egyiitt érvényes, vagy arcfényképpel ellatott kivitelben készil.

22.3 Tulajdonosinak belépést biztosit a hivatal és az Onkormdanyzat épiileteibe azok
nyitvatartasi idején beliil, tovabba dijtizetés nélkiili 6nkormanyzati rendezvényekre.

22.4 A koztisztviselok hivatali eljarasuk soran koztisztviseloi jogviszonyukat az igazolvany
bemutatasaval igazoljdk. Kérelemre az iigyfélnek az igazolvanyt be kell mutatni. Az
igazolvany adoligyekben és hatdsagi ellendrzéseknél a megbizolevelet nem poétolja.

22.5 Az igazolvany kiadasarol a személyzeti szakreferens gondoskodik, aki vezeti a kiadott
igazolvanyok nyilvantartasat.

22.6 Az igazolvanyt a kidllitas jogcimének megsziinését kovetd 8 napon belill a személyzeti
szakreferensnek le kell adni.

22.7 A jogosulatlan igazolvany haszndlatat, az elvesztésbol eredd karért, visszaélésért, az
igazolvany tulajdonosa felel. Az igazolvany elvesztését, megsemmisiilését a személyzeti
szakreferensnek kell bejelenteni, aki kérelemre 0 igazolvanyt ad ki. A megrongalodott
igazolvanyt az esetleges 0j igazolvany irdnti kérelemmel a személyzeti szakreferensnek
kell 4tadni.

22.8 Az igazolvany bankkéartya méreti, fehér alapt, laminalt kivitel(. Tartalmazza a
tulajdonosa nevét, (arcképét), az igazolvany kidllitdsanak jogcimét, koztisztviseld esetén
hivatali beosztasat, az igazolvany kiallitdsanak helyét, keltét, érvényességének idejét €s
az igazolvany érvényesitésére jogosult személy alairasat, valamint Varpalota Varos
Cimerét és az igazolvany azonositd jelét. Az igazolvany érvényesitésére - a
koztisztviselok kivételével, melyet a jegyz6 is érvényesithet - a polgdrmester jogosult.

22.9 Az igazolvany azonositd jele betljelzésbol és egy 001-t6l emelkedd sorszamu
haromjegyti szambol all. A koztisztviseldi igazolvanyoknal a "Ktv" betiijelzést kell
alkalmazni. A mar kiadott azonosito jel még egyszer nem adhaté ki.

22.10 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba lépése elott ebben a korben kiadott
igazolvanyok tovabbra is érvényesek a jogosultsdg fennalldsaig, illetbleg az
érvényességi idejiik lejartaig.



VI
Az iranyitas és a vezetés eszkozei

23.
Szabalyzat

23.1 Egy 4gazati teriilet atfogo, részletes rendezésére szabalyzatot kell kiadni.

23.2 A kiadott szabalyzatok nyilvantartasat és az érintettek szabélyzattal torténd ellatasat a
személyzeti szakreferens végzi.

23.3. A szabalyzatokat minden érintettnek a munkakdréhez sziikséges mértékben ismernie
kell.

24,
Utasitasok

24.1 A polgarmester és a jegyz6 a feladatkoriikbe tartozo tigyek intézésére, vagy olyan a
munkavégzeést érintd kérdések szabdlyozasira, amelyek mashol nem kertiltek
szabalyozasra egylittesen vagy kiilon-kiilén normativ utasitast adnak ki.

24.2 Az utasitas megismerését dokumentdlni kell, a hatdlya ald tartozok kotelesek az
utasitasban foglaltak betartasara.

24.3 Az ujonnan belépével a rd vonatkozo utasitdsokat a munkahelyi vezetdjének ismertetnie
kell, €s a megismerés tényét a (2) bekezdésben foglalt modon kell régziteni.

24.4 Minden irodat, tovabba a vezetd tisztségviselOket a hatalyos utasitasokkal el kell létni.
Az utasitdsok kiadasarol és nyilvantartasarol, hatalyositdsarol a személyzeti

szakreferens gondoskodik.

24.5. Az lgyek intézésére a tisztségviseldk, irodavezetdk és helyetteseik egyedi utasitdst
adhatnak.

24.6 Az egyedi utasitds kiterjedhet olyan iigy intézésére, amely az {igyintéz6 munkakorébe
nem tartozik, valamint az ligy elintézésének konkrét koriilményeire.

24.7 Az utasitast az ligyint€z6 a legjobb tudasa, jogszabalyok, valamint az agazati eldirasok
rendelkezései szerint hajtja végre.

24.8 Az utasitas szoban és irasban adhatd.

24.9 Az ugyintéz0 koteles az utasitast adonak jelezni, ha az utasitds végrehajtisa barmely
okbol az utasitas el6irasai szerint nem hajthaté végre.

24.10 Az utasitas tartalmaért az utasitast ado, a végrehajtasért az utasitast kapd a felels.



25.
Informacios lehetdségek

25.1 A munkavégzéshez sziikséges kozIonyok és szakirodalom beszerzésérél a koltségvetés
keretén beliil az aljegyz6 gondoskodik.

25.2 Az internet elérési lehet6séget a tisztségviselok és az irodavezetdk részére biztositani
kell. Az internet hozzaférés az iigyintézok részére biztosithato.

25.3. Az irodavezetdk, a polgarmesteri referens, valamint az informatikusok az
iktatoprogramot teljes kortien hasznalhatjak.

25.4. Az érintettek széles koréhez szolo tajékoztatokat a varosi konyvtarba, mig a sziikebb
korre vonatkozokat a targy szerint illetékes szervezeti egységnél kell kozszemlére
kitenni.

25.5 A képvisel6k ¢és bizottsagi tagok részére szamitogépes hozzaférést, internetes
hozzaférést, valamint az Onkormanyzati rendeletek és hatarozatok elérhetOségét
biztositani kell.

26.
Vagyonnyilatkozat

26.1 A vagyonnyilatkozat  tételi  kotelezettségre  vonatkozéan az  egyes
vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol szolo  2007. ¢évi CLIL  tdrvény
rendelkezései az iranyadoak.

VIII.

27.
A cimadomanyozas

27.1 A jegyzd szakmai tandcsadd é€s szakmai fétanacsaddi cimet adoméanyozhat. A hivatal
allomanyaba tartozd koztisztviseldkre vonatkozodan a cimek szama a felséfoku iskolai
végzettségli koztisztviseldi 1étszam 10%-anal nem lehet tobb.

27.2 A cimadomanyozas lehetdleg a Koztisztviselok Napja alkalmabol torténik ¢és ezt
tinnepélyes keretek kozott a koztisztvisel6i kar elott kell atadni.



IX.

28.
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba lépése

A Varpalotai Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata Varpalota Varos
Onkormanyzati Képviselé-testiilete Jogi és Ugyrendi Bizottsaganak jovahagyasat kdvetden
2014. marcius 5-én lép hatdlyba, ezzel egyidejiileg a 2013. aprilis 24-én kelt Szervezeti &s
Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

Varpalota, 2014, marcius 5.
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10.

1. melléklet

FUGGELEKEK JEGYZEKE

A kiadméanyozasi jog gyakorlasarol szolé hatalyos polgarmesteri és
jegyzOi utasitas

A Polgarmesteri Hivatalrol sz616 hatalyos dnkormanyzati rendelet
Munkakori leirasok (koztisztviseldk és kozszolgalati munkavallalok)
A Polgarmesteri Hivatal hatalyos alapit okirata

Pénzgazdalkodasi Szabalyzat (hatalyos)

Gazdasagi Ugyrend

Pénzkezelési Szabalyzat (hatalyos)

FEUVE (hatalyos)

Belso Ellendrzési Kézikonyv (hatalyos)

Iratkezelési szabalyzat (hatalyos)



