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 Varpalota, 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

1.5 Honlapja: www.varpalota.hu

1.6 A hivatal jelz6szamai:
a.) adészama: 1542001-2-19
b.) a koltségvetési szerv koltségvetésének végrehajtasara szolgald szamlaszam:
12081000-00115409-00100001
c.) KSH-szama: 15429001-8411-321-19
d.) statisztikai kddja: 1911439

e.) szakagazati besorolasa: 841126 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi
tevékenysége

f.) torzskonyvi nyilvantartasi szama: 429001

g.) koltségvetési szerv AFA addalanyisaga: alanyi adémentes

2.

A Hivatal jogallasa, képviselete, iranyitasa és vezetése

2.1 A Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairol szolé 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Motv.) 84.8 (1)
bekezdése alapjan a 9/1990. (X.23.) képviselO-testiileti hatarozattal 1étrejott onalldan
miikod6 és gazdalkodd koltségvetési szerv. A Hivatal 6nallo jogi személy, képviseletét a
jegyz0 latja el.

2.1.1 A Hivatal fenntarto és feliigyeleti szerve: Vérpalota Varos Onkorményzati Képvisel6-
testiilete
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2.1.2 A Hivatal Alapit6 Okirata a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 4. szamu fiiggeléke.

2.2 A Hivatal az Onkormédnyzat miikodésével, az 6nkorményzati déntések, valamint az
onkormanyzati, allamigazgatasi és hatosagi ligyek elokészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat latja el.

2.3 A Hivatal koltségvetési szerv tipus szerinti besorolasa:
- tipus szerinti besorolasa: helyi dnkormanyzati koltségvetési szerv
- tevékenység jellege alapjan: kozhatalmi

- feladatellatashoz kapcsolddé funkcidja alapjan: énalléan miikodé és gazdalkodo.

2.4 Az intézmény hosszu és korbélyegzojének hivatalos szovege:

hosszu bélyegzé: ,Varpalotai Polgarmesteri Hivatal
Varpalota
Gardonyi G. u. 39.
8101 Pf. 76”

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

POLGARMESTER
Magyarorszag cimere (kdzépen)
VARPALOTA”

VARPALOTA VAROS JEGYZOJE
Magyarorszag cimere (kdzépen)
VARPALOTA”

2.5 Az ellatando és a kormanyzati funkcio szerint besorolt alaptevékenységek:

Helyi igazgatasi tevékenységek:

692000-1 Szamviteli, konyvvizsgaloi és addszakért6i tevékenység

841114-1 Orszaggylilési képviselgvalasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek
841115-1 Onkormanyzati képviselévélasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek
841117-1 Eurépai parlamenti képviselGvalasztashoz kapcsolodo tevékenységek
841118-1 Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsol6dé tevékenységek
841173-1 Statisztikai tevékenység

841126-1 Onkormanyzatok és tarsulasok altalanos végrehajt6 igazgatési tevékenysége
882118-1 Kiegészité gyermekvédelmi tdamogatas

882119-1 Ovodaéztatasi tamogatas

882121-1 Helyi lakasfenntartasi timogatas

882202-1 Kozgyogyellatas



2.5 A polgdrmester
2.5.1 A polgarmester tisztségét f6allasban, az Motv. 64. § (2) bekezdése alapjan latja el.

2.5.2 A Képviselo-testiilet dontései szerint és sajat jogkorben iranyitja a Hivatalt. A
polgarmester munkajat 2 féallasu alpolgarmester segiti, feladataikat a polgarmester altal
meghatarozottak szerint latjak el. Az alpolgarmestert a polgarmester tavollétében annak
irdnyitasi jogositvanyai illetik meg. A polgarmester foglalkoztatasi jogviszonyara az Métv.
és a kozszolgalati tisztvisel6krol szolé 2011. évi CXCIX. térvény (a tovabbiakban: Kttv.)
rendelkezései az irdnyaddak.

2.5.3. A telepiilésfejlesztési és rendezési feladatokat a f6épitész kdzremiikddésével latja
el.

2.5.4 A polgdrmester f6 feladatai a Hivatal miikédésével kapcsolatban:

2.5.4.1 A polgarmester az Onkormdanyzati, valamint az allamigazgatasi feladatait,
hataskoreit a képvisel6-testiilet hivatalanak kozremiikodésével latja el. A polgarmester a
képvisel6-testiilet dontései szerint és sajat onkormanyzati jogkorében iranyitja a hivatalt.

A polgarmester a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a hivatal
feladatait az donkormanyzat munkdajanak a szervezésében, a dontések el6készitésében és
végrehajtasaban. A jegyz0 javaslatara elGterjesztést nyujt be a képviselo-testiiletnek a
hivatal bels6 szervezeti tagozodasanak, munkarendjének, valamint iigyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara. A hataskorébe tartozo iigyekben szabalyozza a kiadmanyozas
rendjét. Gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az alpolgarmester és az dnkormanyzati
intézményvezetok tekintetében.

A jegyz0 utjan iranyitja a Hivatalt, iranyitasi miikodési jogkorében sziikség szerint
megbeszélést tart a vezetSk részvételével.

Dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben, hatosagi jogkorokben,
egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja

A polgarmester az Onkormanyzat nevében kotelezettséget véllalhat, erre mas személyt is
felhatalmazhat.

A polgarmester egyetértése sziikséges a Hivatal teljes koztisztvisel6i allomanyanak és
kozszolgalati munkavallaléinak kinevezéséhez, vezet6i kinevezéséhez, bérezéséhez,
jutalmazasahoz, felmentéséhez.

2.5.4.2 A polgarmester 6sszehangolja mindazon feladatokat, amelyek a Képvisel6-testiilet,
a bizottsagok és a részonkormanyzat munkajaval Osszefiiggenek, részt vesz a szakmai
egyeztetésekben, figyelemmel kiséri és segiti, valamint ellenérzi a bizottsagok és a
részonkormanyzat dontésének végrehajtasat, iranyitja a munkaterv elkészitését.

2.5.4.3 A személyzeti és szakoktatasi szakreferensen keresztiil gyakorolja a nem alapvetd
munkaltatéi jogokat az intézményvezet6k tekintetében, ellatja az ezzel Osszefiiggd
tigyviteli teend6ket.

2.5.5 A polgdrmester feladatai Vdrpalota Kistérség Tobbcélu Tdrsuldsdval kapcsolatban:

2.5.5.1 Képviseli a Tandcsban Varpalota Varos Onkorményzatdt, részt vesz a tanacs
tilésein.



2.5.5.2 A Tarsulas elnokeként kiadmanyozza a Tarsulas képviseletében:
- a Tarsulas szerzddéseit, megallapodasait,
- a Tarsulas iilésérdl késziilt jegyz6konyvet,
- felhivasokat, kozleményeket, meghivékat, korleveleket;
- a Tarsulas tevékenységére vonatkozo elOterjesztéseket, jelentéseket, beszamolokat,
- a Tarsulas tevékenységére vonatkozo tajékoztatokat, értesitéseket, adatszolgaltatasokat,

- a hozza intézett kérelmekre, levelekre adott valaszokat.

2.6 Ajegyz6

2.6.1 Vezeti a hivatalt. Ellatja a jogszabalyokban és a Szervezeti Mikodeési
Szabalyzatban meghatarozott feladatait.

2.6.2 Szakmailag felel6s a Hivatal miikodéséért.

2.6.3 Tevékenysége soran felel6s a kozérdeknek és a jogszabalynak megfeleld feladat
ellatasért, a szakszer(i, partatlan, igazsagos, szinvonalas {igyintézés szabalyainak megfelel6
ellatasaért.

2.6.4 Gondoskodik az Onkormdanyzat és Hivatal miikddésével kapcsolatos feladatok
ellatasarol.

2.6.5 A hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

2.6.6 A polgarmester egyetértésével gyakorolja az alapvetdé munkaltatoi jogokat a hivatal

koztisztvisel6i és a munka torvénykonyve hatalya ala tartozé kozszolgalati munkavallalok
tekintetében.

2.6.7 A Jegyzot tavolléte esetén az aljegyz0 helyettesiti, az aljegyzd altal ellatando
feladatokat a jegyz6 hatarozza meg.

2.6.8 Az aljegyz6 tartds tavolléte esetén a jegyzot — egyéb belsd szabalyzatban, valamint
a jegyz6 altal meghatarozott feladatok tekintetében — a jegyzd altal helyettesitéssel
megbizott személy helyettesiti.

2.6.9 A hivatal dolgoz6i a munkakori leirasokban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

A Jegyz6 feladatai a jogszabdlyokban meghatdrozottakon tiulmenéen kiilénésen a
kovetkezok:

2.6.10 A Képviselo-testiilet mitkodésével kapcsolatban:
2.6.10.1 Osszehangolja az el6készité munkat, gondoskodik a Képvisel-testiilet elé keriils
elGterjesztések jogszerliségérdl és torvényesseégérol.

2.6.10.2 Figyelemmel kiséri az el6terjesztések, dontéstervezetek elGzetes bizottsagi
megtargyalasat.

2.6.10.3 Figyelemmel kiséri a testiileti iilések menetét torvényességi szempontbol, ha a
dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles jelzéssel élni.



2.6.10.4 Gondoskodik a jegyzokonyvek pontos vezetésérdl, a dontések hataridére torténo
eljuttatasardl az érintettek részére.

2.6.11  AJegyz6 feladatai Vdrpalota Kistérség Tébbcélu Tdrsuldsdval kapcsolatban:

2.6.11.1 Képviseli a Jegyz6i Kollégiumban Vérpalota varos Onkorményzatat, részt vesz a
kollégium iilésein. Feladatat a megallapodasban, a Tarsulas Gazdasagi iigyrendjében,
valamint SZMSZ-ében foglaltak, tovabba a tarsulasi tanacs és jegyzdi kollégium dontései,
valamint a Tarsulast érint6 jogszabalyok szerint latja el.

2.6.11.2 A tarsulas keretében megallapodas alapjan ellatott jegyz6i hataskorbe tartozo
allamigazgatasi feladat és hataskorok gyakorlasara, illetve kiadmanyozasara jogosult akkor,
ha az e célbol kotott megallapodas a feladat- és hataskor gyakorldsara mas makrotérségi
koézpontot nem jel6lt meg.

2.6.12. A Hivatal miikédésével kapcsolatban:

2.6.12.1 A kiadmanyozasi jog gyakorlasardl szolo egyiittes utasitas alapjan a Jegyz6
fenntartja maganak a kiadmanyozasi jogot:

- a munkaltatdi jogok gyakorlasa, személyzeti ligyek

- fellebbezések felterjesztése

- szakért6 kirendelése

- végrehajtas elrendelése (amelynek koltségvonzata van)

- az 6nkormanyzat nevében kotott szerzodések ellenjegyzése,
- helyi adék mérséklése, elengedése méltanyossagi jogkorben.

2.6.12.2 A feladat- és hataskorébe tartozé 4allamigazgatasi, hat6sagi iigyekben a
kiadmanyozasi jogot altalanos érvénnyel az egységes Hivatal szervezeti egységei élén allo
irodavezetok gyakoroljak a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat alapjan hataskoriikbe
tartozé ligyekben.

2.6.12.3 Az ezektdl eltér6 kiadmanyozasi jog gyakorlasarél polgarmesteri és jegyzoi
egylittes utasitas rendelkezik, mely a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat 1. fiiggeléke.

2.6.12.4 Gondoskodik a torvényességi ellendrzést szolgalo, az dnkormanyzatot és szerveit
érint6 dokumentumoknak a megyei kormanyhivatalhoz torténd felterjesztésérdl.

2.6.12.5 A személyiigyi és szakoktatasi referens tutjan elladtja a hivatal személyzeti
ligyeinek intézését, vezeti a nyilvantartasokat, kezeli a személyzeti iratokat. Ellatja a
jegyzének a hivatal koztisztvisel6i feletti munkaltatéi jogkor gyakorlasabol eredd
feladatait. El6készitteti a Kkitiintetésekkel kapcsolatos elGterjesztéseket, felterjesztéseket,
nyilvantartasokat, valamint szervezi az atadast.

2.6.12.6 Gondoskodik az 6nkormanyzati intézményekben a magasabb vezet6i palyazatok
lebonyolitasarol.

2.6.12.7 Szervezi a hivatali dolgozék balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatasat,
tovabbképzését. Elkészitteti a sziikséges terveket, utasitdsokat. A munkavédelmi tigyek
intézésével megbizott kiilso szakért6 tutjan intézi a munkahelyi balesetek iigyeit.



2.6.12.8 Kezeli a jogszabadly altal feljogositott korben a személyzeti munkaval 6sszefiiggd
adatokat és ezekbdl a jogosultak szamara adatokat szolgaltat.

II.

A Hivatal Szervezete

3.

A Hivatal bels6 szervezeti tagozédasa

3.1 A Hivatal feladatait az alabbi szervezeti tagozddasban latja el:
- Polgarmesteri Kabinet Iroda
- Szervezési, Intézményiranyitasi és Szocialis Iroda
- Pénziigyi Iroda

Hatésagi Iroda.

3.2. A Hivatalrol sz6l6 dnkormanyzati rendelet a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 2.
fiiggeléke.

3.3. Az id6szaki és rendkiviili feladatok ellatdsara — a jegyzd ajanlasara — kiilon
szervezeti egység hozhato létre, melyrdl a polgarmester koteles tajékoztatni a
képvisel6-testiiletet.

4,

A Hivatal szervezeti egységeinek tipusai és jogallasuk

4.1 A Képviselo-testiilet dontése értelmében a Hivatal irodai szintii tagoltsagban miikoddik.
Az iroda a Hivatal 6nall6 szervezeti egysége. VezetGjét a Polgarmester egyetértésével
a Jegyz0 nevezi ki.

4.2 A hivatal szervezeti felépitését tartalmazé adbra a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
12. fiiggeléke.

5.

A szervezeti egységek iranyitasa

5.1 Az irodak kozvetlen iranyitasat hatarozatlan id6re szolo vezetdi kinevezéssel
rendelkez6 koztisztvisel6 (irodavezetd) latja el és iranyitja a vezetésiik ala beosztott
dolgozok munkajat.

5.2 Az irodavezetd 6sszehangolja és biztositja a folyamatos munkat.

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

5.4 Ertékeli az iroda dolgozéinak munkajat, teljesitményeét.



5.5 Gyakorolja az atruhazott, nem alapvetd munkaltatoi jogokat az iroda koztisztvisel6i és
kozszolgalati munkavallaloi tekintetében.

5.6 A kiadmanyozasi joggyakorlasrol szol6 egyiittes utasitas rendelkezéseinek megfelel6en
dontést hoz.

5.7 Folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabélyokat, azok valtozasait. Errél az érintett
ligyintézot tajékoztatja, felhivja figyelmét.

5.8 Az iroda dolgoz6i részére megadja a sziikséges tajékoztatast és biztositja a sziikséges
informacioellatast.

5.9 Szakmai megbeszélést, értekezletet tart.

6.
Onallé iigyintézé
6.1 Onall6 iigyintézd: térvény vagy kormanyrendelet altal meghatarozott feladatot énalloan

vagy sajat hataskorben lat el.

6.2 A Hivatal a kozteriilet-feliigyelet feladatait a Hat6sagi Irodan foglalkoztatott 2 f6
kozteriilet-feliigyel6 ttjan latja el.

7.

Ugyintézo
7.1 Az ligyintéz0 felel6s a munkakoréhez tartozo feladatok célszerti, hatékony, hataridén
beliili szakszer(, és torvényes ellatasaert.

7.2 A kiadmanyozasi szabalyok szerint jogosult az {igyiratok kiadmanyozasara.

7.3 Az 6nall6 kiadmanyozasi joggal rendelkez0 ligyintéz6 az azonos tevékenységet végzo
ligyintéz6k altal, valamint az altala elkészitett dontéseket kiadmanyozza. Koteles
munkajukat rendszerességgel, figyelemmel kisérni és ellen6rizni.

7.4 A képviselo-testiileti, bizottsagi, részonkormanyzati elGterjesztések elokészitdjeként
postazza, tovabbitja a dontéseket az érintettek felé.

7.5 Koteles a munkakoréhez kapcsolddd anyagi és eljarasjogi jogszabalyokat, valamint a
hivatal belsd utasitasait, szabalyzatait ismerni, azokat munkaja soran alkalmazni.

7.6 Jogosult a munkakoréhez tartozo kérdésekben mas szervezeti egység ligyintézojét
megkeresni.

7.7 A munkakorével kapcsolatban a szolgalati Gt betartdsaval masik szervezeti egység
vezetGjét vagy a jegyzot, aljegyz6t megkeresni.

7.8 Nem munkakoréhez tartozé kérdés esetén a szolgalati tt betartasa mell6zhetd.

7.9 A kapott feladatot, megbizast mas ligyintézore nem ruhazhatja at. Arra csak a megbizo
jogosult.



8.

Munkakorok meghatarozasa

8.1 A Hivatal koztisztvisel6i és kozszolgalati munkaviszonyban allok altal ellatand6
feladatokat a munkakori leirdsok tartalmazzdk. Az irodavezetd munkakori leirdsanak
elkészitésérdl, folyamatos aktualizalasarol a Jegyz6 gondoskodik.

8.2 Az irodavezetdi megbizassal nem rendelkez6 koztisztvisel6k, kozszolgalati
munkaviszonyban all6 munkavallalok munkakori leirasainak elkészitésérdl és folyamatos
aktualizalasardl az irodavezet6i feladatokat ellaté személy gondoskodik.

8.3 Az aktudlis feladatrendszer és a munkakori leirasok tartalmi 6sszhangjanak
biztositasarol a Jegyz6 gondoskodik.

8.4. A Hivatal irodavezetdi, koztisztvisel6i, és kozszolgalati munkavallal6i munkakori
leirasait a 3. fiiggelék tartalmazza.

I11.

A Hivatal munkarendje, tigyfélfogadasi rendje

9.

A Hivatal munkarendje

9.1 A hivatal koztisztviselGinek és a kozszolgalati munkavallaléinak munkaideje heti 40
ora. A heti munkaidé munkanaponkénti lebontasat a Képvisel6-testiilet a Polgarmesteri
Hivatalrol sz616 hatalyos 6nkormanyzati rendeletben allapitja meg.

A Hivatal munkarendjét a Polgarmesteri Hivatalrol sz6l6 hatalyos énkormanyzati rendelet
szabalyozza.

9.2 A Hivatalban foglalkoztatottak munkavégzésre iranyul6 jogviszonyara a Kttv. és a
munka torvénykonyvérdl sz6l6 2012. évi 1. torvény rendelkezései az iranyadoak.

10.

A Hivatal iigyfélfogadasi rendje

10.1 A Hivatal {gyfélfogadasi rendjét a Polgarmesteri Hivatalrol sz6lé hatalyos
onkormanyzati rendelet tartalmazza.



IV.
A Hivatal feladatai

11.

A Hivatal altalanos feladatai

11.1 A Hivatal el6segiti a Képvisel6-testiilet, a polgarmester, alpolgarmester, varosrészi
onkormanyzat, nemzetiségi Onkormanyzatok, a bizottsagok, valamint a Jegyz0
munkajanak eredményességét.

11.2 A Hivatal dontés-el6készitd, szervezd, végrehajto, ellen6rzd6 és szolgaltatd
tevékenységet folytat a varos lakossaga érdekében. A képvisel6-testiilet, a polgarmester,
alpolgarmester, varosrészi ©Onkormanyzat, nemzetiségi ©Onkormanyzatok, valamint a
bizottsagok miikodésével dsszefiiggd feladatok végrehajtasaban kozremiikodik.

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

Segitik a képvisel6k munkajat, jogaik gyakorlasat és kotelezettségeik teljesitését.

Dontésre el6készitik a Polgarmester hatésagi, onkormanyzati és vezetdi feladata
ellatasahoz kapcsolodo tigyeket, szervezik azok végrehajtasat.

Ellatjak az o©Onkormanyzat tulajdonosi részvételével miikodé gazdasagi tarsasagok
vonatkozasaban a tulajdonosi jogok gyakorlasaval kapcsolatos dontés-el6készitési,
végrehajtas-szervezési feladatokat.

11.4. Honvédelmi igazgatasi ligyekben kozremiikddik a polgarmesternek a honvédelmi
torvényben és A4gazati jogszabalyokban meghatarozott feladat- és hataskoreinek
ellatasaban.

11.5. Dontésre el6készitik a Jegyz6é hatdsagi, vezet6i feladatdval kapcsolatos iigyeket,
szervezik azok végrehajtasat

11.6. A Hivatal {igyintézGje torvény, vagy korméanyrendelet altal meghatarozott feladatot
sajat hataskorben 14t el.

12.

A Hivatal irodai szintii
szervezeti egységeinek részletes feladatai

A Képvisel6-testiilet, a Polgarmester, a Jegyzo és egyes ligyintézok feladat- és hataskoreik
jegyzékét, annak jogszabdlyi hivatkozdsait a hatdlyos feladat- és hataskori jegyzék
tartalmazza.

12.1 Polgdrmesteri Kabinet Iroda
12.1.1 Az iroda alapvet6 feladatai:

12.1.1.1 Az iroda ellatja a polgarmester (alpolgarmester) és a jegyzd (aljegyzd), az
onkormanyzat miikodésével, a hivatal vezetésével és iranyitasaval kapcsolatos feladat- és
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hataskorei tekintetében a polgarmesteri és titkarsagi referensi, a varosmenedzseri, az
idegenforgalmi és a nemzetkdzi kapcsolatokbdl eredd, a kozmiivel6dési, civil szervezetek,
a sport, tovabba ezen tevékenységekkel 0Osszefliggd, dontés-el6készitd tligyviteli és
adminisztracios feladatokat.

Kozremiikddik a kozbeszerzési térvénybdl, valamint a kozbeszerzési szabalyzatbél adodo
feladatok ellatasaban, az Onkormanyzat és a Hivatal kozbeszerzési tigyeiben.

12.1.1.2 Az iroda kozremiikodik az Onkorméanyzat mikodtetési funkcidinak a
kozmiivel6dési, sport és egyéb human szolgaltaté intézményrendszer teriiletein jelentkez6
gyakorlataban.

12.1.1.3 Feladata az 6nkormanyzat kulturélis, sportiigyi, tovabba a gyermek és ifjisagi
feladatokrol val6 gondoskodassal 6sszefiiggd kozszolgaltatdi kotelezettségek ellatasanak
feliigyelete és szervezése, valamint az ezekhez kapcsolodé dontések, pdalyazatok
el6készitése.

12.1.1.4 Az iroda feladata a tisztségvisel6k napi munkdjanak segitése, folyamatossaganak
biztositdsa a tOrvényesség, a gyorsasag, a hatékonysag és az eredményesség
szempontjainak, valamint a hataridék betartasanak figyelembevételével.

12.1.2 A Képviselo-testiilet miikédésével kapcsolatos feladat- és hatdskorok

12.1.2.1 Az iroda dolgozbéi részt vesznek a polgarmester és az alpolgarmester
dontéseinek elGkészitésében, az altaluk elokészitett és elGterjesztett képvisel6-testiileti
dontések elkészitésében. A bizottsagi, részonkormanyzati és testiileti iiléseken szakértéként
rendelkezésre allnak.

12.1.2.2 A polgarmester és az alpolgarmester megbizasabol kdzremiikddnek a f6épitészi,
a nemzetkozi kapcsolatokkal 6sszefiiggd, valamint a kozmiivel6dési, sport feladatok
ellatasaval 0Osszefiigg6 képvisel6-testiileti, bizottsagi és részonkormanyzati dontések
hataridére torténo szakmai és iligyviteli el6készitésében és végrehajtasaban.

12.1.2.3 Gondoskodik a bizottsagi, részonkormanyzati dontések hatalyosulasarol.
12.1.2.4 Kozremiikodik az 6nkormanyzat koltségvetési dontéseinek megalapozasaban.

12.1.2.5 Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, alapitvanyi és egyéb felhivasokat,
el6késziti és benyujtja a palyazatokat.

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

12.1.2.7 Részt vesz a lakossag Onszervez6dd kozosségei és az Onkormanyzati szervek
kozotti egytittmiikddés biztositasaban.

12.1.2.8 Segiti a kiilonféle 6nszervez6dd kozosségek érdekérvényesitését.

12.1.3 A Polgdrmester és a Jegyz6 tevékenységével kapcsolatos feladat- és hatdskorok

12.1.3.1 Az iroda feladatkorét érintGen javaslatot dolgoz ki a nem szabalyozott tarsadalmi
viszonyok énkormanyzat altali szabalyozasara.

12.1.3.2 Ellatja a kozérdekli bejelentésekkel és panaszokkal, a bilinmegel6zéssel és
kozbiztonsaggal kapcsolatos polgarmesteri ligyek el6készitését és kezelését.
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12.1.3.3 Kozremiikodik a telepiilésfejlesztéssel 6sszefiiggd koncepciok, programok,
palyazatok kidolgozasaban, valamint a kapcsolodo feladatok ellatasban.

12.1.3.4 Ellatja az onkormanyzat, a varos és kornyezete arculatanak gondozasaval
kapcsolatos feladatokat. Tervezi és szervezi az Onkormanyzat és a telepiilés, valamint
kornyéke arculatat, szervezi az ezzel dsszefiiggo tevékenységet. Felkutatja és folyamatosan
figyelemmel kiséri az ezzel 6sszefiigg6 palyazati lehet6ségeket. Elkésziti a palyazatokat,
azokat benyujtja, gondozza, végrehajtja és elszamol a palyazati dsszeggel.

12.1.3.5 Folyamatosan gondoskodik a varosi honlapok iizemeltet6je felé az informaciok
atadasarol.

12.1.3.6 Kialakitja és fenntartja az onkormdanyzat és kiilsé kornyezete informacids
kapcsolatait. Folyamatosan kapcsolatot tart az allami, tarsadalmi, és érdek-képviseleti

szervekkel, a civil szervezddésekkel, az egyhazakkal, a médiaval és a gazdalkodo
szervezetekkel, valamint az egyéni vallalkozokkal.

12.1.3.7 A telepiilést bemutat6 anyagok, kiadvanyok el6készitésében aktiv szerepet vallal.

12.1.3.8 Iranyitja és Osszehangolja az O6nkormanyzat nemzetkodzi kapcsolataibol adédd
feladatokat. Szervezi azok végrehajtasat, kozremiikodik a nemzetkozi delegaciok
fogadasaban a kiilféldi utazasok szervezésében, a protokoll feladatokbol adodé feladatok
el6készito, szervezo és végrehajto tevékenységet lat el.

12.1.3.9 Ellatja a feladatkéréhez kapcsolado tigyviteli feladatokat.
12.1.3.10 Biztositja a referensi feladatok ellatasat a tisztségvisel6k vonatkozaséaban.

12.1.3.11 A megkiildott hirdetményeket felteszi a kormanyzati portdlra és a helyi
weboldalra, a féldszinti hirdet6tablan kifiiggeszti, és gondoskodik a visszakiildésrél.

12.1.3.12 Részt vesz a kozmivelddési, kozgylijteményi, miivészeti tevékenységgel
Osszefiiggd feladatok végrehajtasaban.

12.1.3.13 Az iroda ellatja a jegyz0 és a polgarmesternek az onkormanyzat miikodésével
valamint a hivatal vezetésével és iranyitasaval kapcsolatos feladat — és hataskorében a
kornyezetvédelmi, viziigyi, utligyi, tlizvédelmi igazgatasi, feladatokbdl eredd, tovabba
ezen tevékenységekkel dsszefiiggt tigyviteli és adminisztraciés teenddéket.

12.1.3.14 Figyelemmel kiséri az dnkormanyzat energiafelhasznalasat, az agazatot érintd
kérdésekben javaslatot dolgoz ki.

12.1.3.15 Kozremiikodik a szemétszallitasi kozszolgaltatas ellatasaban.

12.1.3.16 Ellatja a kozut kezelésével kapcsolatos jogszabalyban el6irt feladatokat.
12.1.3.17 El6késziti és végrehajtja a parkolokkal kapcsolatos dontéseket.
12.1.3.18 Engedélyezi az utak rendeltetéstdl eltér6é hasznalatat.

12.1.3.19. Kozremiikodik a helyi jarata kozlekedés szervezésében, az arhatdsagi dontések
el6készitésében.

12.1.3.20 Kozremiikodik a helyi kozvilagitas, a villamos energia korlatozas, a tavkozlési
berendezések és  vonalas létesitmények  miikodtetésében, az  ivoviz-  és
szennyvizszolgaltatds zavartalan biztositdsaban, ellatja az ezekkel Osszefiiggé dontés
el6készitd feladatokat.
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12.1.3.21 Kiallitja a helyi rendelet altal szabalyozott parkol6 igazolvanyokat és vezeti az
ehhez kapcsol6do nyilvantartast.

12.1.3.22 Engedélyezi a fak kivagasat.

12.1.4 Kornyezetvédelem
12.1.4.1 Kozremiikddik a kozparkok és véderdok kialakitasaban.

12.1.4.2 A polgarmester és az alpolgarmester megbizasabol kozremiikddnek a
kornyezetvédelmi  feladatok  ellatasaval Osszefiigg6 képvisel6-testiileti, a
részonkormanyzati és a bizottsagi dontések hataridére torténd szakmai és iigyviteli
el6készitésében és végrehajtasaban.

12.1.4.3 Ervényesiti a kornyezetvédelmi és természetvédelmi jogszabélyokban foglalt
el6irasokat, érdekeket.
12.1.4.4 Ellatja a kdrnyezet- és természetvédelmi feladatokat.

12.1.4.5 Biztositja a természetvédelmi érdekek érvényesiilését. Kezdeményezi a helyi
védettségli természetvédelmi teriiletté nyilvanitast, és elldtja az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

12.1.5 Vdrosfejlesztés, vdrosiizemeltetés

12.5.4.1. El6késziti az oOnkormanyzati infrastrukturdlis és épitési, valamint
kornyezetvédelmi fejlesztéseket, dontéseket. Koordindlja és lefolytatja az ezzel kapcsolatos
palyazatokat, és végrehajtja a koltségvetésben jovahagyott fejlesztési feladatokat.

12.5.4.2. Kozremiikodik az oOnkormanyzati, intézményi beruhdzasok és feldjitasok
pénziigyi el6készitésében és lebonyolitasaban.

12.5.4.3. Figyelemmel kiséri az orszagos, regionalis és eurépai unios fejlesztési
palyazatokat, kdzremiikodik a kivalasztott palyazatok el6készitésében, lebonyolitasaban.

12.5.4.4. Gondoskodik a varosfejlesztési stratégia és programok egyeztetésérol.

12.5.4.5. Egyiittm{ikodik a telepiilésfejlesztési koncepcié és telepiilésrendezési tervek
el6készitése soran a f6épitésszel és a Hatosagi Irodaval.

12.5.4.6. Koézremiikodik az Onkormdnyzat vdrosiizemeltetési feladatkorébe tartozo
dontések el6készitésében.

12.5.4.7. Kozremiikodik az énkormanyzati kozteriiletek, varosi parkfeliiletek, zoldteriiletek
fenntartasaval és kezelésével kapcsolatos dontések el6készitésében, és ellatja végrehajtasuk
szervezeését.

12.5.4.8. Kozremiikodik az Onkormanyzat jatszoterek létesitésével és fenntartasdval
kapcsolatos feladatkdrébe tartozo dontések el6készitésében.
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12.5.4.9. Kozremiikodik az Onkorményzat koztisztasdggal kapcsolatos feladatkdrébe
tartoz6 dontések eldkészitésében, és ellatja a koztisztasagi szolgaltatasi feladatok
koordinalasat.

12.2. Szervezési, Intézményirdnyitasi és Szocidlis Iroda

12.2.1 Az iroda alapveté feladatai:

12.2.1.1 Szervezi az orszaggytilési képviseld, a polgarmester az 6nkormanyzati képviseld,
tovabba egyéb jogszabalyon alapul6 valasztast, valamint az orszagos és helyi népszavazast.

12.2.1.2 Biztositja a Képviselo-testiilet, a KépviselO-testiilet bizottsagai, a nemzetiségi
onkormanyzatok, tovabba a részonkormanyzat miikodésével kapcsolatos szervezési, jogi és
szakmai ellatasi feladatokat.

12.2.1.3 Ellatja az el6terjesztések torvényességi ellendrzését. A jogszabalyvaltozasoknal
kezdeményezi a helyi rendeletalkotast vagy modositast. Gondoskodik a jogalkalmazdk
onkormanyzati rendeletekkel torténd ellatasarol. Az allampolgarok széles korére kiterjedd
jogpropagandat végez. A helyi sajtéban kozzéteszi az aktualis rendeleteket, dontéseket.
12.2.1.4 Kiszolgalé tevékenység keretében biztositja a gondnoki, az informatikai,
telefonkdzpont kezel6i, a sokszorositéi és postazasi feladatokat. Bonyolitja a hivatal
tigyiratkezelését.

12.2.1.5 Feladata az énkormanyzat telepiilés-egészségiigyi, korzeti egészségiigyi, védonoi,
bolcsddei, népjoléti és szocialis, esélyegyenlOségi, tovabba a gyermek és ifjusagi
feladatokrol valé gondoskodassal Osszefliggd kozszolgaltatdi kotelezettségek ellatdsanak
feliigyelete és szervezése, valamint az ezekhez kapcsolodé dontések, palyazatok
elokészitése.

12.2.1.6 Végzi az ligyiratok érkeztetését, a bejovo posta szervezeti egységenkeénti bontasat,
az ligyiratok atvételét.

12.2.1.7 Az iroda kozremiikodik a jegyz6 kozhatalmi hatdsagi, igazgatasi tigyeinek
intézésében és az dnkormanyzat miikodtetési funkcioinak a koznevelési intézményrendszer
terén jelentkez6 gyakorlataban.

12.2.1.8 A polgarmester és az alpolgarmester megbizasabol kozremiikodnek az
onkormanyzati fenntartasu kéznevelési intézmények miikodtetésével dsszefiiggd feladatok
ellatasaban, az ezekkel kapcsolatos képviselo-testiileti, részonkormanyzati és bizottsagi
dontések hataridére tortén6 szakmai és iligyviteli el6készitésében, a dontések
végrehajtasaban.

12.2.1.9 Tajékozodik az intézmények munkafeltételeir6l, a munkaers- és
bérgazdalkodasrdl, a felszereltség szinvonalardl, a gazdalkodas hatékonysagarél.

12.2.1.10 Kozremiikddik a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai programjaban
meghatarozott  feladatok  végrehajtasanak és a  pedagdgiai-szakmai ~ munka
eredményességének értékelésében. Kozremiikddik a nevelési-oktatasi intézmény
pedagogiai programja, a hazirendje és az SZMSZ ellendrzésében.

12.2.1.11 Az ellatottsagi szinvonal elemzése alapjan intézménylétesitést, megsziintetést,
szervezet-maodositast, atszervezést, fejlesztést kezdeményez.
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12.2.1.12 Részt vesz az egészségiligyi alap- és szakellatassal, valamint a szocialis
szolgaltatasokkal 6sszefiigg6 feladatok végrehajtasaban.

12.2.1.13 Egyiittmiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi hatésagi dontések
meghozatalaban.

12.2.1.14 Koordindlja az ifjasagot érint6 oOnkormanyzati, polgarmesteri hivatali,
intézményhdlozati civil és informalis szervezeti tevékenységeket.

12.2.1.15 El6segiti és tamogatja az ifjusag szervezddéseit, er6forrasokat tar fel az ifjusagi
feladatok ellatdsahoz. Palyazatokat készit az ifjuisagi munkat segit6 feladatok hatékonyabb,
szinvonalasabb ellatasahoz.

12.2.2 A Képvisel6-testiilet tevékenységével kapcsolatos feladatok elldtdsa

12.2.2.1 Végzi az orszaggyllési képviselok és az Onkormanyzati képvisel6k és a
polgarmester valasztasaval kapcsolatos jogszabalyban meghatarozott feladatokat.

12.2.2.2  Részt vesz az orszagos €s helyi népszavazas lebonyolitasaban, ellatja az ezzel
kapcsolatos feladatokat.

12.2.2.3 Biztositja a valasztasok és népszavazasok rendjét, a nyilvanossagot, a
jogszabalyban engedélyezett adatkezelést és adatszolgaltatast.

12.2.2.4  Gondoskodik a valasztasokon koézremiikodé személyekrdl és a miikodésiikhoz
sziikséges feltételek biztositasarol.

12.2.2.5 Végzi a valasztasi szervek és a valasztasi iroda tagjainak oktatasat.

12.2.2.6  Gondoskodik a képvisel6-testiilet miikddésével kapcsolatos feladatok
ellatasarol.

12.2.2.7 Szervezi a szocialis rendszer miikodését és biztositja az ellatasok
igénybevételét a feltételek megléte esetén.

12.2.2.8 A képviselG-testiiletet rendszeresen tajékoztatja a segélyezésre rendelkezésre
allo koltségvetési keret felhasznalasarol.

12.2.2.9 Nyilvantartja a képvisel6-testiilet dontéseit, azokat postazasra, érintettek
részére torténd tovabbitasra atadja az el6készitének (ligyintézének). Végzi az
onkormanyzat rendeleteinek kodifikalasat.

12.2.2.10 Az iroda feladatkérébe tartozéan gondoskodik a KépviselG-testiilet
bizottsagainak és részonkormanyzati dontéseinek hatalyosulasar6l —(intézkedések
megtétele).

12.2.2.11 Ellatja a képviselO-testiilet, a bizottsagok, valamint a nemzetiségi 6nkormanyzat
és a részonkormanyzat adminisztracios feladatait, iiléseinek jegyzokonyvezését, végzi azok
kezelését, adminisztraciés feladatait.

12.2.2.12 Kozremiikddik a helyi jogismeretek novelésében, ennek keretében végzi az
onkormanyzat rendeleteinek és hatarozatainak propagalasat.

12.2.2.13 Kozremiikddik a polgarmester, alpolgarmester, az 6nkormanyzati képvisel6k és
hozzatartozoik vagyonnyilatkozatanak nyilvantartasaban és 6rzésében.

12.2.2.14 Felméri a hivatal informatikai igényét, és javaslatot dolgoz ki az igények
kielégitésére.
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12.2.2.15 Folyamatosan biztositja a hivatal feladatainak ellatasahoz sziikséges informatikai
hétteret, szervezi az eszkozok, programok hasznalatahoz sziikséges személyi feltételek
biztositasat.

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 Egyiittm{ikodik a szervezeti egységekkel, valamint a hivatal informatikai
rendszerével kapcsolatban all6 képviselGivel.

12.2.2.19 Gondoskodik a jogszabalyi el6irasoknak megfelel6en a wvalasztasi iratok
megsemmisitésérdl.

12.2.2.20 El6késziti a koltségvetési rendelet-tervezethez az ©nkormanyzati, igazgatasi
tevékenység miikodési kiadasait.

12.2.2.21 Végzi a bizottsagi és testiileti iilésre keriil6 anyagok torvényességi és
jogszerliségi ellendrzését. Jogszabalysértés észlelése esetén az anyagot az el6készitének
javitasra visszaadja.

12.2.2.22 Megbizas alapjan elGterjesztéseket készit, azok targyalasa soran képviseletet lat
el.

12.2.2.23 Figyelemmel koveti a magasabb szintli jogszabalyok hatalyba 1épését, valtozasat
és ezek alapjan kezdeményezi az 6nkormanyzati rendelet mdédositasat, megalkotasat, vagy
hatarozat meghozatalat, modositasat és visszavonasat.

12.2.2.24 Kozremiikodik a hivatal egységes jogalkalmazoi gyakorlatanak kialakitasaban.
Figyelemmel kiséri a hivatal jogalkalmaz6i munkdjat. Kezdeményezi az egységes
gyakorlat kialakitasat, tovabba 1j vagy jelent6s mértékben tortént jogszabalyvaltozas miatt
az ligyintézok egy részének vagy az ligyintézoi kar egészének oktatasat.

12.2.2.25 Végzi az ligyiratok iktatasat, irattarozasat, selejtezését. Kapcsolatot tart az
illetékes levéltarral.

12.2.2.26 Ellatja a hivatalba tértén6 beléptetést. Biztositja az anyagok ki- és beszallitasat.
12.2.2.27 Kezeli a hivatal telefonkdzpontjat.

12.2.2.28 Gondoskodik a hivatal épiiletének tizemeltetésérdl, valamint a hivatal épiiletében
dolgozé oOnkormanyzati alkalmazottak, képvisel6k, bizottsagi tagok kiszolgalasarol.
Biztositja az épiilet, az eszk6z6k karbantartasat.

12.2.2.29 Az informatikai eszkozokon kiviil biztositia 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 polgarmester és az alpolgarmester megbizasabdl kozremiikddnek az
egészségligyi és szocialis feladatok ellatasaval osszefiiggd képvisel6-testiileti, bizottsagi és
részonkormanyzati dontések hataridore torténd szakmai és iigyviteli el6készitésében és
végrehajtasaban.

12.2.2.32 Kozremiikodik az intézményi miikddési szabalyzatok, programok
el6készitésében.
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12.2.2.33 Kidolgozza az intézményekben szedhet6 téritési dijak megallapitasanak, illetve
valtoztatasanak javaslatait.

12.2.2.34 Kozremi(ikodik a varosi kozépiskolai 6sztdndij palyazat, illetve a Bursa
Hungarica Osztondijpalyazat varosi tamogatasi rendszerének a lebonyolitasaban.

12.2.2.35 Kozremiikddik a varosi Kabitészeriigyi Egyeztet6 Forum munkajaban.
12.2.2.36 Kozremiikodik a helyi értéktarral kapcsolatos feladatok ellatasaban.

12.2.2.37 Kozremiikoddik a helyi civil szervezetek miikodésének tamogatasaval kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

12.2.3 Szocialis ellatasokhoz tartozo ligyek:
12.2.3.1 Megallapitja a telepiilési timogatasra val6 jogosultsagot.

12.2.3.2 Biztositja a jogszabalyban elGirt adatok kezelését és arrol a jogosultaknak adatot
szolgaltat.

12.2.3.3 Végzi a segélyezési és tamogatasi tligyek intézését. Ennek keretében
egylittmiikodik az tigyben érintett tarsszervekkel.

12.2.3.4 Igazolast ad ki a tamogatasok igénybevételéhez.
12.2.3.5 Elrendeli a jogosulatlanul felvett juttatas visszafizetését.
12.2.3.6 Sziikség szerint kornyezettanulmanyt végez.

12.2.3.7 Kozremiikodik az Onkormanyzati tulajdont lakasok bérbeadasaban. Intézi a
bérlakasokra benyujtott bérbevételi ajanlatok nyilvantartasat, és az Onkormanyzati
érdekébol tortén6 bérbeadas iranti kérelmek elokészitését.

12.2.3.8 Kozremiikodik a fiatal hazasok elsé lakashoz jutdsaval kapcsolatos feladatok
ellatasban. Gondoskodik a palyazatok kiirasarol, vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvantartast,
kikiildi az értesitéseket, el6késziti a kapcsolodo szerzodéseket, gondoskodik a jelzalogjog
bejegyzésével kapcsolatos feladatok ellatasardl, el6késziti a Képvisel6-testiilet illetékes
bizottsaga szamara a palyazattal kapcsolatos elGterjesztéseket.

12.2.4 Kozzététel:

12.2.4.1 Gondoskodik a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak kozzétételérdl.
Kozzététel modja: a nyilvanossag szamara elérheté modon.
Els6 kozzététel: 2004. januar 01.

12.2.5 A Vdrpalotai Tébbcélu Kistérségi Tdrsuldssal kapcsolatos feladatok:
12.2.5.1 Kozremiikodik a Tarsulasi Tanacs munkatervének osszeallitasaban.

12.2.5.2 A munkatervnek megfeleléen el6késziti, egyezteti a Tarsuldsi Tanacs és
szervezetei elé keriilo el6terjesztéseket, gondoskodik az el6terjesztések kikiildésérol.

12.2.5.3Gondoskodik a Tarsulasi Tanacs és szervezetei iiléseinek megszervezésérol.

12.2.5.4 Ellatja az iilések jegyzokonyvének elkészitésével, valamint a jegyz6konyv és a
hatarozatok érdekeltek részére vald6 megkiildésével kapcsolatos feladatokat, ellatja az
el6terjesztések, jegyzOkonyvek, hatarozatok nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,
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tovabba kozremiikodik a hatarozatok végrehajtasaban, illetve végrehajtasanak
ellendrzésében.

12.2.5.5 Gondoskodik a dontések végrehajtasarol szolo elterjesztés elkészitésérdl.

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

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

12.2.5.8 Kozremiikodik a Térségi Népjoléti Gondozasi Kézpontba tartozé intézményekben
ellatott személyek A&ltal fizetendd téritési dij mérséklésével, elengedésével kapcsolatos
eljarasokban.

12.2.5.9 A kozponti haziorvosi ligyelet miikodésének koordinélésa.

12.3. Pénziigyi Iroda

12.3.1 Az iroda alapvet6 feladatai:

12.3.1.1 Az Onkorményzat gazdalkodasdval kapcsolatos alapvetd feladatok elldtdsa. Az
onkormanyzat gazdasagi folyamatainak figyelemmel kisérése. A  sziikséges
adatszolgaltatasi kotelezettség tartalmanak meghatarozasa, javaslat kidolgozasa az elGirt
adatszolgaltatasok teljesitése. A kapott adatok rendszerezése, csoportositisa. Az
onkormanyzat pénziigyi, gazdasagi terveinek elGkészitése, végrehajtasa €és pénziigyi
lebonyolitasa.

12.3.1.2 Az 6nkormanyzati intézmények miikodéséhez a pénziigyi feltételek biztositasa.
Kialakitja sajat, valamint az intézmények szamviteli rendjét. A beszamolasi rend
biztositasa. A hivatal bizonylati rendszerének kialakitasa, a beszamolok elkészitése.

12.3.1.3. Az iroda feladatkorébe tartozéan gondoskodik a Képvisel6-testiilet bizottsagainak
és részonkormanyzati dontéseinek hatalyosulasardl (postazas, intézkedések megtétele).

12.3.1.4. Kozremikodik a kozbeszerzési torvénybol, valamint a kozbeszerzési
szabalyzatbdl adédé feladatok ellatdsaban, az Onkormanyzat, a Hivatal és a Varpalotai
Tobbcélu Kistérségi Tarsulas kdzbeszerzeési iigyeiben.

12.3.2 Pénziigyi tevékenység, intézményfinanszirozds

12.3.2.1 Elkésziti az Onkorményzat és a Varpalotai T6bbcéli Kistérségi Tarsulds
gazdasagi programtervezeteit, a koltségvetési rendelet és a kapcsolodd rendeletek
tervezetét. Az elfogadott koltségvetésrol és egyéb gazdasagi folyamatokrdl, pénziigyi
teljesitésekrél informaciot szolgaltat a jogosultak részére. Sziikség esetén el6késziti az
atmeneti gazdalkodasrdl szol6 rendelet-tervezetet.

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

12.3.2.3  Gondoskodik a jogszabalyon alapul6 adatszolgaltatasrol.

12.3.2.4  Biztositja a mddositott teljesités szemléletli kettds konyvviteli nyilvantartasok
vezetését.
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12.3.2.5 Elkésziti a Hivatal szamlarendjét. Kezeli az &nkormanyzat és a tébbcélu
kistérségi tarsulas szamlait.

12.3.2.6  Figyelemmel kiséri az onkormanyzati intézmények folyoszamlait, sziikség
esetén javaslatot tesz a problémak kezelésére.

12.3.2.7 Biztositja az 6nkormanyzati intézmények pénzellatasat.

12.3.2.8 Kozremiikodik az  atmenetileg szabad pénzeszkozdk  biztonsagos
befektetésében.

12.3.2.9 Uzemelteti a hazipénztart és teljesiti az Snkormdanyzat kifizetéseit.

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

12.3.2.11 Javaslatot dolgoz ki az dnkormanyzatot érintd pénziigyi, gazdasagi tigyekben,
bevételi javaslatokat dolgoz ki az 6nkormanyzat gazdalkodasahoz.

12.3.2.12 Gondoskodik a Varpalotai Kistérség Tobbcéli Tarsulds és a Térségi Népjoléti
Gondozasi Kozpont pénziigyeinek teljes korii intézésérdl (normativa igénylés, beszamolo,
zarszamadas, pénziigyi jelentések elkészitése, hazipénztar kezelése, utalas, kontirozas,
konyvelés)

12.3.3. Kozzetétel

12.3.3.1 A koltségvetési szerv altal ellatott feladathoz kapcsolédd mutatok megnevezése
(feladat-, teljesitmény-, kapacitas-, hatékonysag- és eredményesség-mutatok).

A kozzététel modja: a nyilvanossag szamara elérheté médon

Els6 kozzététel: 2005. januar 01.
12.3.3.2 Gondoskodik a koltségvetési szerv éves szakmai teljesitményének bemutatasarol
és értékelésérol.

Kozzététel modja: a nyilvanossag szamara elérhet6 modon

Kozzététel: évente majus 31-ig

12.3.3.3 Az allamhaztartds pénzeszkozei felhasznaldsaval, az allamhdaztartdshoz
tartozé vagyonnal tortén6 gazdalkodassal Osszefiigg6 - a nettdé 5 milli6 Ft-ot meghalado6 —
arubeszerzésre, épitési beruhazasra, szolgaltatas-megrendelésre, vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositasra, vagyon vagy vagyoni értékli jog atadasara, valamint koncesszioba
adasra vonatkozo6 szerzédéseket, az adatokban tortént valtozast kozzéteszi.

Kozzététel modja: a helyben szokasos modon

Kozzététel: a szerz6dés létrejottét koveté 60 napon beliil

12.4 Hatosagi Iroda

12.4.1 Az iroda alapveté feladatai:

12.4.1.1 Az iroda ellatja a jegyz6 és a polgarmesternek az 6nkormanyzat miikodésével,
valamint a hivatal vezetésével és iranyitasaval kapcsolatos feladat — és hataskérében a
szabalysértési igazgatasi és birtokvédelmi, a kornyezetvédelmi, az ipari és kereskedelmi
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igazgatasi feladatokbol eredd, tovabba ezen tevékenységekkel osszefiiggd tigyviteli és
adminisztracids teenddket.

12.4.1.2. Ellen6rzi a kozteriiletek jogszerli hasznalatanak, a kozteriileten folytatott
engedélyhez, illetve utkezel6i hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszeriiségét.

12.4.1.3 Gondoskodik a kozteriilet rendjére és tisztasagara vonatkozd jogszabaly altal
tiltott tevékenység megel6zésérdl, megakadalyozasarol, megszakitasardl, megsziintetésérol
és szankcionalasarol.

12.4.1.4 Kozremiikodik a kozteriilet, az épitett és a természeti kornyezet, a kdzrend, a
kozbiztonsag és az 6nkormanyzati vagyon védelmében. Kozremiikodik a koztisztasagra
vonatkozo6 jogszabalyok végrehajtasanak ellenérzésében.

12.4.1.5 Kozremiikodik az allat-egészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban.
12.4.1.6 Varpalota varos kozteriiletén kiépitett térfigyelé kamerarendszert tizemeltet.

12.4.1.7 El6késziti a hangosité berendezések miikddtetésének engedélyezését.

12.4.1.8 Az épitésiigyi igazgatast térségi szinten végzi, kdzremiikdodik a foldmiiveléssel
kapcsolatos iigyek intézésében.

12.4.1.9 Elldtja az anyakonyvek vezetését, végzi az anyakonyvvezetéssel kapcsolatos
ligyek intézését, biztositja és kozremiikodik az anyakonyvi rendezvények lebonyolitasaban.

12.4.1.10 Intézi az allampolgarsaggal kapcsolatos tigyeket.

12.4.1.11 Felmentést adhat a hazassagkotést megel6z6 kotelez6 varakozasi idd alol,
tovabbitja a nem magyar allampolgar hazassagkotéséhez sziikséges felmentési kérelmeket.

12.4.1.12 Indokolt esetben engedélyezésre elOkésziti a hazassagkotést a hivatal
hazassagkoto termén kiviil.

12.4.1.13 Intézi a csaladi és utonév megvaltoztatasara iranyulo eljarast.
12.4.1.14 Eljar hagyatéki tigyekben.

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

12.4.1.16 Szakforditoi és tolmacsigazolvany kiadasa, nyilvantartasa.

12.4.1.17 Hat6sagi bizonyitvanyok kiadasa.

12.4.1.18 Talalt targyak atvétele, 6rzése és tulajdonosnak torténd atadasa.

12.4.1.19 Talalt robbandtestek bejelentésével, megsemmisitésével kapcsolatos feladatok.
12.4.1.20 Lakascélu tamogatasra jogosultak személyi feltételéhez kototten igazolas kiadasa

12.4.1.21 Marhalevelek kezelése.
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12.4.1.22 Kezeli a helyi népesség-nyilvantarté regisztert, gondoskodik az illetékes szerv
kozremiikodésével a regiszter frissitésérdl. Az adatokbdl a kérelmeknek megfelelGen a
torvényben meghatarozott feltételekkel adatot szolgaltat.

12.4.1.23. Kozremikodik a kozponti cimregiszter miikodtetésében, ellatja a cimképzéssel
kapcsolatos, jogszabalyban meghatarozott feladatokat.

12.4.1.24 Jogszabalyi felhatalmazas alapjan a Takarnet rendszerbdl tulajdoni lapot
szolgaltat.

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

12.4.1.26 Ad6 - és értékbizonyitvanyt allit ki.

12.4.1.27 Az iroda feladatkérébe tartozéan gondoskodik a Képvisel6-testiilet
bizottsagainak és részonkormanyzati dontéseinek hatalyosulasarol.

12.4.2. A Polgarmester és a Jegyz6 tevékenységével kapcsolatos feladat- és hataskordok

12.4.2.1 Végzi a telepengedélyekkel kapcsolatos {igyek intézését, vezeti a
nyilvantartasukat.

12.4.2.2 Elvégzi a jogszabalyi el6irdsoknak megfelel6en a kereskedelmi egységek, a
telepengedélyek ellendrzését. Az ellendrzések lebonyolitdsa soran egyiittmiikddik a
tarshatésagokkal és a civil szervezetekkel. Vezeti a kiilonféle nyilvantartasokat.

12.4.2.3 Kezeli a jogszabalyokban elGirt és engedélyezett adatokat, abbol adatot szolgaltat
az arra jogosultaknak.

12.4.2.4 Kiilén jogszabalyon alapulé iizletnyitasi engedélyeket ad ki és von vissza a
feltételek megléte esetén.

12.4.2.5 Végzi az ipari, kereskedelmi tevékenységgel kapcsolatos panaszok, jelzések,
javaslatok kivizsgalasat.

12.4.2.6 Ellendrzi a piacokon, termel6knél a kbzegészségiigyi elGirasok betartasat.

12.4.3 Epitésiigy és teriiletfejlesztés

12.4.3.1 Ellatja az épitésiigyi hatdsagi engedélyezési, tudomasulvételi és egyéb eljarasokat,
valamint az ezekkel kapcsolatos kotelezési és végrehajtasi eljarasokat.

12.4.3.2 Vezeti a jogszabalyban meghatarozott épitésiigyi hatosagi nyilvantartasokat.

12.4.3.3 Jogszabalyban meghatarozott esetekben és mddon szakhat6sagi eljarasokat folytat
le, valamint épitésiigyi hatdsagi szolgaltatast nyujt.

12.4.4 Adohatésdgi feladatok

12.4.4.1 El6késziti a helyi adorendeletek tervezetét.

12.4.4.2 Biztositja a képviselO-testiilet helyi addzassal kapcsolatos rendeleteinek
végrehajtasat.

12.4.4.3 Torvényben meghatarozott feladatkérében megallapitja az adét.
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12.4.4.4 Ellatja a helyi adokkal kapcsolatos adéhatosagi feladatokat.
12.4.4.5 Ellatja a belf6ldi rendszamu gépjarmiivekkel kapcsolatos adéhatésagi feladatokat.

12.4.4.6 Kezdeményezheti a gépjarmiivek fogalombdl torténé kivonasat, amennyiben az
addalany tartozasa az egy évi adotételt meghaladja.

12.4.4.7 Ellatja a term6fold bérbeadasabél szarmazé jovedelmekkel (ideértve a
foldjaradékot is) kapcsolatos adohatosagi feladatokat.

12.4.4.8 Az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gyiijt, tajékoztatast kér,
helyszini szemlét tart.

12.4.4.9 Feladatkorében beszedi és végrehajtja az adot, az adok modjara behajtandé
koztartozast, az idegen szamlara befolyt dsszeget utalja a végrehajtast kéronek.

12.4.4.10 El6késziti a méltanyossagi kérelmeket elbiralas céljabol.
12.4.4.11 Bejelentés alapjan nyilvantartasba veszi az ad6zat.
12.4.4.12 Feladatkorében vezeti az ad6zok adoszamlajat.

12.4.4.13 Ha az ad6z6 vagy az ad6o megfizetésére kotelezett személy az adott adonemre az
adétartozasandl nagyobb Osszeget fizetett be, a tilfizetés 6sszegét az ad6zd kérelmére az
adozo altal megjeldlt adoszamlara szamolja el.

12.4.4.14 Els6 fokon jar el torvényben meghatarozott esetben a maganszemélyt terhel
adok modjara behajtandd koztartozasok tigyében.

12.4.4.15 Rendszeresen ellen6rzi az ad6zokat és az ado6zasban részt vevé mas személyeket
az adobevétel megroviditésének megakadalyozasa érdekében.

12.4.5 Féldmiivelés, dllategészségiigy

12.4.5.1. ElGsegiti az altalanos mez6gazdasagi dsszeiras munkajat.

12.4.5.2 Nyilvantartast vezet a helyi foldbizottsagrél és annak tagjairél, a nyilvantartasbél a
vonatkozo6 térvény alapjan adatot szolgaltat.

12.4.5.3 Szervezi a bejelentett ebek nyilvantartasaval, Osszeirdsaval, veszettség elleni
kotelez6 oltasaval kapcsolatos feladatokat.

12.4.5.4 Végzi a jogszabalyban eldirt allatnyilvantartasok vezetését.

12.4.5.5 Kijeloli az éallati hulldk és feldolgozasra alkalmatlan allati eredetli hulladékok
elfoldelésére alkalmas teriileteket.

12.4.5.6 Afrikai sertéspestis megbetegedés vagy annak gyanija esetén ellatja a
jogszabalyban el6irt feladatokat.

12.4.5.7 Kotelezi az allattartot, hogy a beteg vagy a betegségre gyanus fert6zott vagy
fert6zottségre gyanus allatokat, allathullakat elkiilonitse.

12.4.5.8 Ellatja a veszélyes ebekkel kapcsolatos hatdsagi feladatokat.

12.4.5.9 A jogszabalyi feltételek fennallasa esetén dont az allatnak veszélyes allatta
nyilvanitasarol.
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12.4.5.10 Biztositja a novény-egészségiligyi szabalyok hatalyosulasat, eljar a szabalyok
megszegdivel szemben. Ellatja a novényigazgatasi feladatokat.

12.4.5.11 Engedélyezi iiltetvények telepitését, kivagasat.

12.4.5.12 Ellatja a szOl6termesztéssel és borgazdalkodassal kapcsolatos jogszabalyban
meghatarozott feladatokat.

12.4.5.21. Kozremiikodik a vadaszattal, a vadkarral kapcsolatos eljarasban.

12.4.5.22 Ellatja a méhek védelmével kapcsolatos — kiilon jogszabalyban meghatarozott
feladatokat.

12.4.5.23 Az éallattarto kérésére egyedi vagy kozos marhalevelet allit ki, és azon iranyitasi
intézkedést, allat-egészségiigyi igazolas jegyez fel, illetve lejegyzést végez a kiilon
jogszabalyban meghatarozottak szerint. Nyilvantartast vezet a kiallitott marhalevelekrél, az
azokra jegyzett iranyitasi és egyéb intézkedésekrdol.

12.4.6 Vagyongazddlkodds
12.4.6.1 Lefolytatja az 6nkormanyzat javara bejegyzett jelzalogjoggal kapcsolatos eljarast.
12.4.6.2. Az utak kivételével engedélyezi a kozteriiletek rendeltetéstdl eltér6é hasznalatat.

12.4.6.3 Gondoskodik a lakas- és nem lakas céli dnkormanyzati tulajdonu ingatlanok
kezelésérdl. Ellatja az 6nkormanyzati vagyon hasznositasaval kapcsolatos feladatokat.

12.4.6.4 Intézi a birtokvédelmi tigyeket.

13.

A Hivatal irodai szintii szervezeti egységeit érinto egyéb feladatok

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

13.2 Az adatkezelés soran a vonatkozé jogszabdlyi el6irasok figyelembe vételével adatot
szolgaltatnak az arra jogosultaknak.

13.3 Az adatkezelés jogossaganak megsziinését kovetGen a kezelt adatokat meg kell
semmisiteni.

13.4 Az adatkezelés és adatvédelem részletes szabalyait kiilén szabalyzat hatarozza meg.
Adattovabbitasnal, adatok nyilvanossagra hozatalanadl az oOnkormanyzati adatvédelmi
nyilvéantartasi azonosit6t minden esetben fel kell tiintetni.

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

13.6 Az ligyintéz6 az altala intézett iigyrol tajékoztatast adhat.
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13.7 A tajékoztatds nem sértheti a személyhez f{iz6d6 jogot vagy mds egyéb jogot jogos
érdeket.

13.8 A hivatal egészét érint6 tajékoztatast a polgarmester, az alpolgarmesterek, a jegyzo és
az aljegyz0 végzi.

13.9 Biztositjak a tevékenységi koriikbe tartozd jogszabaly altal elGirt statisztikai
adatszolgaltatast.

13.10 A szervezeti egységek ligyintézoi feladatkoriikben kozvetleniil tartjak egymassal a
kapcsolatot.

13.11 Szervezeti egységet érintd feladatok esetén a szervezeti egység vezet6i 1épnek
kapcsolatba egymassal.

13.12 Az iigyintéz6 kozvetlen kapcsolatba 1ép a polgarmesterrel, a jegyzével és az
aljegyz6vel, amennyiben a kiadmanyozas jogat maguknak tartottak fenn.

13.13 A szervezeti egység vezetGje a szervezeti egységén tilmend feladat ellatasa soran az
illetékes irodavezetd tajékoztatasa utan kozvetleniil fordulhat az érintett tigyintéz6hoz.

V.
A Hivatal gazdalkodasa

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

14.1 Az allami feladatként ellatott alaptevékenység, benne elhataroltan a kisegitd és
kiegészit6 tevékenységeket meghatarozé szakfeladatok megjelolését a Hivatal alapito
okirata tartalmazza, mely az SZMSZ 4. fiiggeléke.

14.2 Az Intézmény vallalkoz6i tevékenységként alaptevékenysége zavarasa nélkiil
lakossagi szolgaltatast vallalhat. A vallalkozasbdl szarmazé bevételét — amely nem
haladhatja meg éves koltségvetése 25 %-at — alaptevékenysége ellatasahoz hasznalhatja
fel. Az engedélyezett szolgaltatast az alapito okiratra a fenntart6 hatarozataval felvezeti

14.3 A Hivatal alaptevékenységének forrdsa: Véarpalota Varos Onkormanyzatanak éves
koltségvetése. A hivatali koltségvetés része a varosi koltségvetésnek.

14.4 A Hivatal az altalanos forgalmi ad6 alanya az altalanos forgalmi adérol szolo 2007.
évi CXXVII. torvény alapjan.

14.5 A Polgarmester és a Jegyz6 egyiittes utasitassal szabalyozza a Hivatal irodai altal
ellatott szakfeladatok finanszirozasara elkiilonitett elGiranyzatok vonatkozasaban a
kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és szakmai teljesités
igazolasara vonatkoz6 jogkoroket a tisztségviselok, az irodavezet6k és a Hivatal
koztisztvisel6i vonatkozasaban. A Pénzgazdalkodasi Szabalyzat a Szervezeti és Miikddési
Szabalyzat 5. fiiggeléke.
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14.6 A Jegyz6 kialakitja a Hivatal szamviteli rendjét.

14.7 A Jegyz0 felel6s az allamhaztartas igényeinek megfeleld, a Hivatal gazdalkodasarol
sz0l6 havi, negyedéves, féléves és éves informacidk szolgéltatasaért. A Jegyzd
koltségvetési rendelet altal meghatarozott keretek kozott ellatja a munkaerd-gazdalkodasi
feladatokat.

14.8 A Pénziigyi Iroda koordinalja a Hivatal, mint 6nalléan miikodé és gazdalkodo
koltségvetési szerv és az oOnalléan miikodé intézmények gazdalkodasaval kapcsolatos
tervezési, pénzkezelési, konyvvezetési, beszamoldsi és adatszolgaltatasi feladatokat,
valamint a Hivatal hasznalataban, illetve tulajdonaban all6 vagyon haszndlataval,
hasznositasaval, fenntartasaval és miikodtetésével kapcsolatos feladatokat.

14.9 A Hivatal, mint 6nalléan miikod6 és gazdalkod6 koltségvetési szerv kiadasait és
bevételeit befolyasold, a gazdalkodasi elGiranyzatok keretei kozott tartasat biztosito
feltétel- és kovetelményrendszerét, folyamatat, kapcsolatrendszerét, tovabba a
kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozé eljarast és dokumentumait, tartalmat a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 6. fiiggelékét képez6 Gazdasagi Ugyrend tartalmazza.
14.10 A Hivatal az alabbi koltségvetési szervek vonatkozasaban az allamhaztartasrél sz6l6
2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan
ellatja a gazdasagi szervezet feladatait:

- Apol6 Otthon,

- Ringat6 Bolcsdde,

- Varpalotai Osszevont Ovoda és Bolcséde,

- Varpalota Véaros Onkorményzata Intézményiizemeltetési Szervezet.

15.

A Hivatal kiadmanyozasi rendje

15.1 A Képvisel6-testiilet nevében a kiadmanyozasi jogkort a polgarmester és jegyzo
egylittesen gyakorolja (rendelet, hatarozat).

Akadalyoztatasuk esetén:

a Polgarmestert, az Alpolgarmester,

a Jegyzot az Aljegyz0 helyettesiti.

15.2 A pénzkezelésre vonatkozo6 szabalyokat a Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza, amely
az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 7. fiiggeléke.

15.3 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1. fiiggelékét képezi a kiadmanyozasi
joggyakorlasrdl sz6l6 polgarmesteri és jegyz0i egyiittes utasitas.
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16.

Folyamatba épitett, el6zetes és utélagos vezetoi ellenorzés (FEUVE)

16.1. A hivatal gazdalkodasanak folyamatara tekintettel (tervezés, végrehajtas, beszamolas)
és sajatossagainak figyelembevételével alakitja ki, mikodteti és fejleszti a FEUVE
rendszerét.

16.2. A FEUVE rendszerét szabalyozo - jelen SZMSZ 8. fiiggeléke - tartalmazza az
ellendrzési nyomvonal és az ellendrzési pontok kialakitasat, a koltségvetési tervezési
szakaszat, a kockazatkezelés kialakitasat és miikddtetését, a kockazatfelmérést (kockazati
térkép), valamint a szabalytalansagok kezelésének eljarasi rendjét.

17.

Belso ellenorzés

17.1 A Hivatal, mint 6nall6 koltségvetési szerv, bels6, valamint az Onkormanyzat
fenntartasaban 1év6 intézmények kiils6 ellen6rzését megallapodassal létrejott Belsd
Ellen6rzési Kistérségi Tarsulas keretében latja el.

17.2 A belsd ellendr tevékenységét az éves idészakot atfogo ellendrzési terv alapjan latja el.
Munkajarol évente beszamol Varpalota Varos Onkormanyzati Képvisel6-testiiletének.

17.3 A belsé ellendrzési feladatok ellatasat kiilon szabalyzat szerint kell végrehajtani. Az
Ellen6rzési Kézikonyv a Szervezeti és Miikodési Szabélyzat 9. fiiggeléke.

18.

A Hivatal miitkodésével kapcsolatos egyéb feladatok

18.1 Azligyiratkezelés, bélyegzd-nyilvantartds és bélyegzbk haszndlata

18.1.1 A Hivatalban hasznalt bélyegz6k lenyomatat, valamint a sorszamokkal
azonosithatéan az egyes bélyegz6k haszndlatara feljogositott személyeket, illetve
szervezeti egységeket a Hivatal bélyegz6-nyilvantartasa tartalmazza.

18.1.2 Az Iratkezelési Szabalyzat a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 11. fiiggeléke.

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 sziikség szerint munkaértekezletet hiv dssze.
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18.2.2 .A polgarmester az alpolgarmester, a jegyz0, az aljegyzd, az irodavezetd
részvételével sziikség szerint munkaértekezletet tart. Az egyéb résztvevok korét a
polgarmester jel6li ki.

18.2.3. Az irodavezetd sziikség szerint irodai munkaértekezletet tart.

18.2.4.Az irodavezet6 gondoskodik arrél, hogy fogadonapokon iigyfélfogadasi idében az
iroda feladatkorébe tartozé kérdésekben a felvilagositasra intézkedésre jogosult tigyintéz6k
a munkahelytikon tartézkodjanak.

18.3 A tisztségvisel6k tigyfélfogaddsi rendje:
18.3.1 Polgarmester: el6zetes bejelentkezés alapjan.

18.3.2 Alpolgarmester: hétfén 8.00-12. éraig, 13.00-16.00 6raig; szerdan 8.00-12.00 6raig
és 13.00-17.00 oraig

18.3.3 Jegyz6: hétfén 8.00-12. 6rdig, 13.00-16.00 ¢raig; szerdan 8.00-12.00 oraig és
13.00-17.00 6réig.

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

18.3.5 Amennyiben a hivatal intézkedésének késedelme elharithatatlan karral vagy
veszéllyel jarna, az ligyfeleket munkaidében idébeni korlatozas nélkiil kell fogadni.

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

18.3.8 Az aljegyz6 és az irodavezetd kotelesek gondoskodni az iigyfélfogadas
folyamatossagarél és zavartalansagarél. A hivatal munkatdrsai, amennyiben az {igy
természete megengedi az ligyfél idézése esetén legalabb két id6pontot kotelesek megjeldlni
ugy, hogy az idézés lehetdleg tigyfélfogadasi idébe essen.

19.

A szabadsag igénybevételének rendje

19.1 Minden év februar 28-ig a targyévre vonatkozo szabadsagolasi tervet kell késziteni.
A szabadsagolasi tervet az irodavezetok készitik a helyettesitések és a beosztott dolgozdok
kérésének figyelembevételével.

19.2 A szabadsagot a hivatal miikod6képességének figyelembevételével kell kiadni. Az
irodavezet6k gondoskodnak az irodakban dolgozok szabadsag-nyilvantartasarol.
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19.3 A szabadsag és munkaid6 nyilvantartas szabalyait, valamint a rendkiviili
munkavégzés elrendelésének, nyilvantartasanak és elszamolasanak rendjét kiilon belsd
utasitas tartalmazza.

20.
A Hivatal kapcsolatai

20.1 A hivatal megfeleld szintii irdnyitasa érdekében a vezeték dlland6 munkakapcsolatban
allnak a fenntartéval, részt vesznek a képviselG-testiilet, a bizottsagok és a
részonkormanyzati testiilet iilésein. Kiemelt figyelmet fordit a f6hatosagokkal és
tarshatosagokkal torténd egyiittmiikodésre.

20.2 A Hivatal rendszeres kapcsolatot tart az 6nkormanyzati fenntartasd intézményekkel,
valamint az énkormanyzat tulajdonaban 1év6 gazdasagi tarsasagokkal.

20.3  Egyéb kapcsolatok

Folyamatos kapcsolatot tart a telepiilésen mi{ikod6 egyesiiletekkel, civil szervezetekkel,
egyhazakkal és alapitvanyokkal.

20.4. Térségi egyiittmiikodés

20.4.1 A Hivatal rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a kornyezé Polgarmesteri
Hivatalokkal, vezet6ikkel a kozszolgaltatasok és teriiletfejlesztési feladatok ellatasa,
szervezése érdekében.

20.4.2 A Hivatal tevékenyen részt vesz a nemzetkozi Kkistérségi szervezetbdl adodo
feladatok koordinalasaban. Kapcsolatot tart a kiilfoldi kistérségek vezetGivel és
szervezeteivel.

20.4.3 Egyiittm{ikddik az dnkormanyzati feladatokhoz kapcsolodo szolgaltatokkal.

21.

Informacioés kapcsolatok

21.1 A koztisztviseld jogosult és koteles a munkakoréhez kozvetleniil kapcsolédd teljes
korii informacié megismerésére.

21.2 Az iigyintéz6 nem jogosult munkakoréhez nem tartoz6 informaci6 megszerzésére,
megismerésére. Az ilyen kérést az informacié birtokosanak meg kell tagadni.

21.3 Az informadcié arra jogosulatlan harmadik személynek nem adhato at.

21.4 Az el6készités alatt allo elGterjesztésekrdl, munkarészekrdl, palyazatokrol és mas
egyéb onkormanyzati és hivatali anyagokrol azok nyilvanossagra hozatalukig informacié a
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megbizon és az eldkészitésbe bevont személyeken kiviil senkinek sem adhaté. Ez a
rendelkezés nem vonatkozik a hivatal tisztségviselGire.

21.5 A nem nyilvanos és bizalmasan kezelend6é anyagokat allandéan jol zarhaté helyen,
illetéktelen személy hozzaférésének kizarasaval kell tarolni.

21.6 Az informdcié birtokosai fegyelmi, kartéritési, biintet6jogi felel6sséggel tartoznak az
illetéktelen személy részére atadott, vagy mulasztasa folytan illetéktelen személy altal
megszerzett informacioért.

21.7 A koztisztviseld adatot szolgaltat a munkakorébe tartozé tigyben hozott dontésrél az
tiggyel kapcsolatos adatrél az iigy elintézésében kozremiikod6 és érintett irodaknak,
onkormanyzati intézményeknek, egyéb szervezeteknek.

21.8 Az adatszolgaltatast a hatarozat egy példanyanak megkiildésével, vagy egyéb modon
kell teljesiteni.

21.9 Az adatvédelmi kovetelmények teljesitéséhez sziikséges feltételek eldirasar6l az
adatkezelés biztonsagar6l, az adatok védelmérdl, O6rzésérél, az adatokhoz torténd
Adatbiztonsagi Szabalyzat rendelkezik, melyet a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 10.
fliggeléke tartalmaz.

22.

Igazolvanyok

22.1 A tisztségviseloket, a koztisztviseloket, és kozszolgalati munkavallalokat, valamint
sziikség szerint a gazdasagi tarsasagok munkavallaloit igazolvannyal kell ellatni.

22.2 Az igazolvany vagy a személyi azonositdsra szolgalo igazolvannyal
(személyazonositdé igazolvany, utlevél) egylitt érvényes, vagy arcfényképpel ellatott
kivitelben késziil.

22.3 Tulajdonosanak belépést biztosit a hivatal és az Onkormanyzat épiileteibe azok
nyitvatartasi idején beliil, tovabba dijfizetés nélkiili 6nkormanyzati rendezvényekre.

22.4 A koztisztviselok hivatali eljarasuk soran koztisztvisel6i jogviszonyukat az igazolvany
bemutatasaval igazoljak. Kérelemre az iigyfélnek az igazolvanyt be kell mutatni. Az
igazolvany adoiigyekben és hatosagi ellendrzéseknél a megbizdlevelet nem potolja.

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

22.6 Az igazolvanyt a kiallitds jogcimének megsziinését kovet6 8 napon belill a
személyzeti szakreferensnek le kell adni.

22.7 A jogosulatlan igazolvany hasznalatat, az elvesztésbol ered6 karért, visszaélésért, az
igazolvany tulajdonosa felel. Az igazolvany elvesztését, megsemmisiilését a személyzeti
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szakreferensnek kell bejelenteni, aki kérelemre 1ij igazolvanyt ad ki. A megrongalddott
igazolvanyt az esetleges Uj igazolvany iranti kérelemmel a személyzeti szakreferensnek
kell atadni.

22.8 Az igazolvany bankkartya méretli, fehér alapti, laminalt kiviteli. Tartalmazza a
tulajdonosa nevét, (arcképét), az igazolvany kiallitasanak jogcimét, koztisztvisel6 esetén
hivatali beosztasat, az igazolvany kiallitasanak helyét, keltét, érvényességének idejét és az
igazolvany érvényesitésére jogosult személy alairasat, valamint Varpalota Varos Cimerét
és az igazolvany azonositd jelét. Az igazolvany érvényesitésére - a koztisztvisel6k
kivételével, melyet a jegyz6 is érvényesithet - a polgarmester jogosult.

229 Az igazolvany azonositd jele betlijelzésb6l és egy 001-t6] emelkedd sorszamu
haromjegyli szambol all. A koztisztvisel6i igazolvanyoknal a "Ktv" betlijelzést kell
alkalmazni. A mar kiadott azonosit6 jel még egyszer nem adhat6 ki.

22.10 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba 1épése el6tt ebben a kérben kiadott
igazolvanyok tovabbra is érvényesek a jogosultsag fennallasaig, illetleg az érvényességi
idejik lejartaig.

VI
Az iranyitas és a vezetés eszkozei
23.
Szabalyzat

23.1 Egy agazati teriilet atfogo, részletes rendezésére szabalyzatot kell kiadni.

23.2 A kiadott szabalyzatok nyilvantartasat és az érintettek szabalyzattal tortén6
ellatasat a személyzeti és szakoktatasi szakreferens végzi.

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

24.
Utasitasok

24.1 A polgarmester és a jegyz0 a feladatkoriikbe tartozo tligyek intézésére, vagy olyan a
munkavégzést érint6 kérdések szabalyozasara, amelyek mashol nem keriiltek
szabalyozasra egyiittesen vagy kiilon-kiilén normativ utasitast adnak Kki.

24.2 Az utasitas megismerését dokumentalni kell, a hatalya ala tartozok kotelesek az
utasitasban foglaltak betartasara.
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24.3 Az ujonnan belépével a ra vonatkozé utasitasokat a munkahelyi vezet6jének
ismertetnie kell, és a megismerés tényét a (2) bekezdésben foglalt médon kell rogziteni.

24.4 Minden irodat, tovabba a vezet6 tisztségvisel6ket a hatalyos utasitasokkal el kell latni.
Az utasitasok kiadasarol és nyilvantartasarol, hatalyositasarél a személyzeti szakreferens
gondoskodik.

24.5. Az ligyek intézésére a tisztségvisel6k, irodavezetOk és helyetteseik egyedi utasitast
adhatnak.

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

24.7 Az utasitast az ligyintéz6 a legjobb tudasa, jogszabalyok, valamint az agazati el6irasok
rendelkezései szerint hajtja végre.

24.8 Az utasitas szoban és irasban adhato.

24.9 Az ligyintéz6 koteles az utasitast adonak jelezni, ha az utasitas végrehajtasa barmely
okbdl az utasitas el6irdsai szerint nem hajthaté végre.

24.10 Az utasitas tartalmaért az utasitast ado, a végrehajtasért az utasitast kapé a felel6s.

25.

Informacios lehetoségek

25.1 A munkavégzéshez sziikséges kozlonyok és szakirodalom beszerzésérol a
koltségvetés keretén beliil az aljegyz6 gondoskodik.

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

25.3. Az irodavezet6k, 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 kdzszemlére kitenni.

25.5 A képvisel6k és bizottsagi tagok részére szamitogépes hozzaférést, internetes
hozzaférést, valamint az dnkormanyzati rendeletek és hatarozatok elérhetdségét biztositani
kell.
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26.
Vagyonnyilatkozat

26.1 Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség terheli az egyes vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettségekrol szol6 2007. évi CLIIL. térvény (a tovabbiakban: Vtv.) alapjan
a.) évenkeént:

- a jegyz0t,

- a kdzbeszerzési és beruhazasi ligyek elkészitésével foglalkozo ligyintézot,

b.) két évenként:
- a pénziigyi irodavezetot,
- a belso ellendrt,
- a koltségvetési ligyintézot,

c.) 6t évenkeént:
- az aljegyz0t,
- az adotigyi ligyintézot,
- a szocialis ligyintéz6t,
- az anyakodnyvvezetot,
- a hagyatéki ligyintézot,
- a kérnyezetvédelmi iigyintézot,
- az energetikai, kozlekedési és utiigyi ligyintézot,
- a kereskedelmi és telephely-engedélyezési iigyintézot,
- az ingatlangazdalkodasi, allattartasi és ebrendészeti igazgatasi igyintézot,
- a vagyongazdalkodasi ligyintézot,
- az épitésiigyi ligyintézat,
- a koztertilet-feltigyel6t.

VIIIL.
27.

A cimadomanyozas

27.1 A jegyz6 szakmai tanacsado és szakmai f6tanacsadoi cimet adomanyozhat. A hivatal
allomanyéba tartoz6 koztisztvisel6kre vonatkozéan a cimek szdma a fels6foku iskolai
végzettségll koztisztviseldi 1étszam 10%-anal nem lehet tébb.

27.2 A cimadomanyozas lehet6leg a Koztisztvisel6k Napja alkalmabdl torténik és ezt
tinnepélyes keretek kozott a koztisztviseldi kar el6tt kell atadni.
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IX.
28.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba lépése
A Varpalotai Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzata Varpalota Varos
Onkormanyzati Képvisel6-testiilete Jogi és Ugyrendi Bizottsadganak jovdhagyasat kovetSen

2015. aprilis 1-jén 1ép hatalyba, ezzel egyidejiileg a 2014. marcius 5-én kelt Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat hatalyat veszti.

Varpalota, 2015. marcius 25.

Talabér Marta dr. Ignacz Anita Eva
polgarmester jegyz0
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11.
12.
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FUGGELEKEK JEGYZEKE

A kiadmanyozasi jog gyakorlasarél szolé hatalyos polgarmesteri és
jegyz0i utasitas

A Polgarmesteri Hivatalrol sz6l6 hatalyos dnkormanyzati rendelet
Munkakori leirasok (koztisztvisel6k és kdzszolgalati munkavallalok)
A Polgarmesteri Hivatal hatalyos alapit6 okirata

Pénzgazdalkodasi Szabalyzat (hatalyos)

Gazdasagi Ugyrend
Pénzkezelési Szabalyzat (hatalyos)

FEUVE (hatalyos)

Ellen6rzési Kézikonyv (hatalyos)

Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat (hatalyos)

Hivatal szervezeti abraja



