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Tisztelt Bizottsag!

A Varpalotai Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) szervezetére és miikddésére
vonatkozé alapvetd szabalyokat, a Hivatal feladatai ellatisinak belsé rendjét és modjat az
allamhaztartasrdl szolo 2011. évi CXCV. tdrvény és veégrehajtasi rendeletei, valamint a

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény szabalyozza.

Az alabbi valtozasok, modositasok figyelembe vételével javaslatot teszek az 1) Szervezeti és
Miik6dési Szabalyzatra (a tovabbiakban: SzMSz). A valtozasokkal, mddositasokkal érintett részek

az SzMSz-ben kiemelésre keriiltek (sarga szinnel).

Jelenleg a Hivatal Hatosagi Iroddjan belill 1 6 foépitész és 1 {6 épitész latja el a varos f6épitészi
feladatait Varpalota kozigazgatasi teriiletén, valamint 2 f6 palyazati referens a palyazatokkal,

projektekkel kapcsolatos feladatokat.

Varpalota Véaros Onkormanyzata az utobbi években az elérhetd kozponti koltségvetési, alapvetéen a
Védelmi Ipari Parkhoz kapcsolodo fejlesztések €s a palyazati tamogatasi forrasok felhasznalasaval a
varos tobb teriiletét érintden inditott tervezési, elokészitési és kivitelezési munkakat. Ezek a
fejlesztési feladatok bar varosunk kiilonb6z6 tertiiletrészeit — latszolag fragmentaltan €s pontszerlien
- érintik, azonban elengedhetetlen ezek komplex, a véaros teljes kozigazgatasi teriiletére torténd

kihatasainak érdekében torténd integralt szemlélete.

Varosfejlesztési szempontbdl jelentds hatassal kell szamolnunk tovabba a maganerds, piaci
fejlesztések tekintetében is. Ezekben az esetekben, a fejlesztési szandékok és igények mentén
szintén sziikséges az a fajta komplex szemlélet, amivel az egyes, egyedi fejlesztések illeszthetévé
valnak a varos fejlesztési szandékaihoz, tovabba ezek a torekvések és szandékok — sziikség esetén —
megkapjak a varos rész¢érdl azt a segitséget, iranymutatast, amivel ezek adminisztracioja konnyebbé

¢s maga a fejlesztés ezaltal gyorsabba valhat.

A fentieket figyelembe véve a hatékony feladatellatds érdekében a Hivatalon beliil egy onallo
szervezeti egység — Virosfejlesztési Iroda- 1étrehozasa valik sziikségessé, mely szervezeti egység
2025. oktober 1-jén jonne létre, mely jelenleg 4 fovel mikodik (f6épitész, f6€pitészi referens,
palyazati referens, projektmenedzser), oktober 1-t6] pedig tovabbi 1 fével (f6épitészi referens)

béviilne.



Feladat és hataskodre lesz a véros kozigazgatasi teriiletén megvalosulé fejlesztések koordinalésa,
azok miiszaki tartalméanak a véaros kozép- és hossztavii fenntarthaté és gazdasagos fejlesztésének a

biztositasa.

A Virpalotai Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mitk6dési Szabalyzatanak elfogadasa a Jogi €s
Ugyrendi Bizottsag hataskorébe tartozik, ezért kérem a Tisztelt Bizottsagot, hogy az eloterjesztést a
Viérpalotai Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikddési Szabalyzatdnak modositasara
vonatkozoan tirgyalja meg és a hatérozati javaslatot fogadja el. Elfogadasat kovetden a korabbi

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

Varpalota, 2025. szeptember 10.
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Varpalotai Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

I.
Altalanos rendelkezések

1.

A Hivatal megnevezése, cimadatai

A Hivatal megnevezése: Varpalotai Polgarmesteri Hivatal
A Hivatal székhelye: 8100 Varpalota, Gardonyi Géza u. 39.
A Hivatal cime: 8100 Varpalota, Gardonyi Géza u. 39.
A Hivatal levelezési cime: 8101 Varpalota Pf. 76

E-mail cime: varpalota@varpalota.hu
Honlapja: www.varpalota.hu

A hivatal jelzészamai:
a.) addészama: 15429001-2-19
b.) a koltségvetési szerv koltségvetésének végrehajtasira szolgald szamlaszam:
12081000-01330508-00100005
¢.) KSH-szama: 15429001-8411-325-19
d.) KSH teriileti szamjel: 1911439

e.) szakdgazati besorolasa: 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi
tevékenysége

f.) toérzskonyvi nyilvantartasi szama: 429003
g.) koltségvetési szerv AFA adéalanyisaga: AFA kérbe tartozé

1.7  Alapit6 okirat szama: P09/38-2/2023.

2.1

onkormanyzatairdl szolé 2011, évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 84.§ (1)
bekezdése alapjan a 9/1990. (X.23.) képviselo-testiileti hatarozattal létrejott Snalldan
miiksdé és gazdalkodd koltségvetési szerv. A Hivatal 6nallé jogi személy, képviseletét a

kelte: 2023. majus 23.
2.

A Hivatal jogallasa, képviselete, iranyitasa és vezetése

A Polgirmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) a Magyarorszdg helyi

jegyz6b latja el.

2.1.1

A Hivatal fenntarté és feliigyeleti szerve: Vérpalota Varos Onkorményzati

Képviselo-testiilet.



2.2.1 A Hivatal Alapit6 Okirata a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat 3. fiiggeléke.

2.2.2 A Hivatal az Onkorméanyzat mikodésével, az Snkormanyzati dontések, valamint az
énkormanyzati, allamigazgatisi és hatosagi tgyek el6készitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat 14tja el.

2.2.3 A Hivatal koltségvetési szerv tipus szerinti besorolasa:

- tipus szerinti besorolasa: helyi 6nkorményzati koltségvetési szerv
- tevékenység jellege alapjan: kozhatalmi
- feladatellatashoz kapesolddo funkcidja alapjan: onalléan miiksdoé €s gazdalkodo.

2.3 Az intézmény hosszi és korbélyegzdjének hivatalos szovege:
: L o
hosszu bélyegz6: ., Varpalotai Polgarmesteri Hivatal
Varpalota
Gardonyi G. u. 39.
8101 Pf. 76”
korbélyegzok: Varpalotai Polgarmesteri Hivatal

Magyarorszag cimere (kozépen)
VARPALOTA”

POLGARMESTER
Magyarorszag cimere (k6zépen)
VARPALOTA”

VARPALOTA VAROS JEGYZOJE
Magyarorszag cimere (k6z€pen)
VARPALOTA”

2.4 Az ellatandd és a kormanyzati funkei6 szerint besorolt alaptevékenységek:

Helvi igazgatasi tevékenységek:

011130 Onkorményzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkoté és 4ltalanos igazgatasi
tevékenysége

013210 Atfog6 tervezési és statisztikai szolgaltatdsok

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb szolgaltatasok

016010 Orszaggy(ilési, onkorminyzati és eurdpai parlamenti képviselo valasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenysége

031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

041231 Rovid id6tartami kozfoglalkoztatas

041232 Start-munka program — T¢éli kézfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartami kézfoglalkoztatéds

041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program

041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

066020 Viros-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét javitd programok

2.5 A polgdrmester

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



2.5.2 A Képviselé-testiilet dontései szerint és sajat jogkorben irdnyitja a Hivatalt. A
polgarmester munkajat 1 féallasa alpolgarmester segiti, feladatait a polgarmester altal
meghatarozottak szerint latja el. Az alpolgarmestert a polgarmester tavollétében annak
iranyitasi jogositvanyai illetik meg. A polgarmester foglalkoztatasi jogviszonyara az Motv.
és a kozszolgélati tisztviselokrél szolé 2011. évi CXCIX. térvény (a tovabbiakban: Kitv.)
rendelkezései az iranyadoak.

2.53 A telepiilésfejlesztési és rendezési feladatokat a foépitész kozremilkodésével latja el.
2.5.4 A polgdrmester f6 feladatai a Hivatal miikidésével kapcsolatban:

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

A polgirmester a jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a hivatal
feladatait az 6nkormanyzat munkajanak a szervezésében, a dontések el8készitésében es
végrehajtasdban. A jegyz0 javaslatira eloterjesztést nyujt be a képviselo-testilletnek a
hivatal belsd szervezeti tagozodasdnak, létszamanak, munkarendjének, valamint
tigyfélfogadasi rendjének meghatirozasara. A hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a
kiadmanyozas rendjét. Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyzd tekintetében, az egyeb
munkaltatéi jogokat az alpolgarmester és az Onkorményzati intézményvezetdk
tekintetében.

A jegyzé utjan iranyitja a Hivatalt, iranyitdsi miikodési jogkorében sziikség szerint
megbeszélést tart a vezet6k részvételével.

Dént a jogszabély altal hatdskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben, hatosagi jogkorokben,
egyes hatdskéreinek gyakorlasat atruhazhatja

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

A polgarmester egyetértése sziikséges a Hivatal teljes koztisztviseldi allomanyanak és
kozszolgalati munkavallaloinak kinevezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, bérezéséhez,
jutalmazasahoz, felmentéséhez.

2.5.4.2 A polgarmester dsszehangolja mindazon feladatokat, amelyek a Képviselo-testiilet,
a bizottsagok és a részénkormanyzat munkajaval osszefliggenek, részt vesz a szakmai
egyeztetésekben, figyelemmel kiséri és segiti, valamint ellendrzi a bizottsagok ¢és a
részonkormanyzat dontésének végrehajtasat, iranyitja a munkaterv elkészitéset.

2.5.4.3 A személyzeti és szakoktatasi szakreferensen keresztiil gyakorolja a nem alapvetd
munkaltati jogokat az intézményvezet6k tekintetében, ellitia az ezzel Osszefiiggd
tigyviteli teenddket.

2.5.5 A polgdrmester feladatai Vdrpalota Kistérség Tobbcélii Tarsuldsdval kapcsolatban:

2.5.5.1 Képviseli a Tanacsban Varpalota Varos Onkormanyzatat, részt vesz a tandcs
iilésein.
2.5.5.2 A Tarsulas elnokeként kiadmanyozza a Tarsulas képviseletében:

- a Tarsulas szerzddéseit, megallapodasait,

- a Tarsulas iilésérdl késziilt jegyzokonyvet,

- felhivasokat, kézleményeket, meghivokat, korleveleket;

- a Tarsulas tevékenységére vonatkozo elbterjesztéseket, jelentéseket, beszamolokat,

- a Tarsulas tevékenységére vonatkozé tajékoztatokat, értesitéseket, adatszolgaltatasokat,
- a hozza intézett kérelmekre, levelekre adott valaszokat.
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2.6.1 Vezeti a hivatalt. Ellatja a jogszabalyokban ¢&s a Szervezeti Miikddési
Szabalyzatban meghatarozott feladatait.

2.6.2 Szakmailag felelés a Hivatal miikodéséért.

2.6.3 Tevékenysége soran felelés a kozérdeknek és a jogszabédlynak megfelel6 feladat
cllatasért, a szakszerli, partatlan, igazsagos, szinvonalas tigyintézés szabalyainak megfeleld
ellatasaért.

2.6.4 Gondoskodik az 6nkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol.
2.6.5 A hataskoérébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

2.6.6 A polgarmester egyetértésével gyakorolja az alapvetd munkaltatoi jogokat a hivatal
koztisztviseldi és a munka torvénykonyve hatalya ala tartozd kozszolgélati munkavallalok
tekintetében.

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

2.6.8 A jegyz6i és aljegyzdi tisztség egyidejli betoltetlensége, vagy tartds
akadalyoztatisuk esetére — legfeljebb hat honap iddtartamra — a jegyzdi feladatokat a
Pénziigyi Iroda vezetoje latja el.

2.6.9 A hivatal dolgozdi a munkakoéri leirdsokban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

A Jegyzd feladatai a jogszabdlyokban meghatdrozottakon tilmenden kiilonosen a
kovetkezok:

2.6.10 A Képviseld-testiilet mitkodésével kapcsolatban:

2.6.10.1 Osszehangolja az el6készité munkat, gondoskodik a Képviselé-testiilet elé keriild
eléterjesztések jogszerliségérol és torvényességérol.

2.6.10.2 Figyelemmel kiséri az eldterjesztések, dontéstervezetek eldzetes bizottsagi
megtargyalasat.

2.6.10.3 Figyelemmel kiséri a testiileti {ilések menetét torvényességi szempontbol, ha a
dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles jelzéssel €lni.

2.6.10.4 Gondoskodik a jegyzOkonyvek pontos vezetésérol, a dontések hataridére torténd
eljuttatasardl az érintettek részére.

2.6.11 A Jegyzé feladatai Varpalota Kistérség Tobbcélu Tarsuldsaval kapcsolatban:

2.6.11.1 Képviseli a Jegyzdi Kollégiumban Varpalota Varos Onkormanyzatat, részt vesz a
kollégium {ilésein. Feladatit a megallapodasban, a Tarsulas Gazdasagi ligyrendjében,
valamint SZMSZ-ében foglaltak, tovabba a tarsuldsi tanacs és jegyzdi kollégium dontései,
valamint a Térsulast érint6 jogszabalyok szerint 1atja el.

2.6.11.2 A tarsulas keretében megallapodas alapjan ellatott jegyz6i hataskorbe tartozéd
allamigazgatasi feladat és hataskorok gyakorldsara, illetve kiadmanyozasara jogosult
akkor, ha az e célbol kotott megéllapodas a feladat- és hataskor gyakorladsara mas
makrotérségi kézpontot nem jeldlt meg.

2.6.12. A Hivatal mitkodésével kapcsolatban:

2.6.12.1 A kiadményozasi jog gyakorlasardl szolo egyiittes utasitas alapjan a Jegyzd
fenntartja magéanak a kiadmanyozasi jogot:

- a munkaltatéi jogok gyakorlasa, személyzeti ligyek



- fellebbezések felterjesztése

- szakért6 kirendelése

- végrehajtas elrendelése (amelynek koltségvonzata van)

- az énkormanyzat nevében kotott szerzodések ellenjegyzése,
- helyi adok mérséklése, elengedése méltanyosséagi jogkdrben.

2.6.122 A feladat- és hataskorébe tartozd allamigazgatasi, hatosagi tigyekben a
kiadmanyozési jogot altalanos érvénnyel az egységes Hivatal szervezeti egységei élén allo
irodavezetk gyakoroljak a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat alapjan hataskdriikbe
tartozo tigyekben.

2.6.12.3 Az ezekidl eltéré kiadmanyozasi jog gyakorlasarol polgarmesteri és jegyzdi
egyiittes utasitas rendelkezik, mely a Szervezeti ¢s Milkddési Szabalyzat 1. fiiggeléke.

2.6.12.4 Gondoskodik a torvényességi ellenbrzést szolgald, az Snkormanyzatot €s szerveit
érinté dokumentumoknak a megyei kormanyhivatalhoz torténé felterjesztésérdl.

2.6.12.5 A személyzeti és szakoktatasi szakreferens utjan elldtja a hivatal személyzeti
tigyeinek intézését, vezeti a nyilvantartasokat, kezeli a személyzeti iratokat. Ellatja a
jegyzének a hivatal koztisztviseléi feletti munkaltatéi jogkor gyakorlasabdl eredd
feladatait. Elékészitteti a kitiintetésekkel kapcsolatos eldterjesztéseket, felterjesztéseket,
nyilvantartisokat, valamint szervezi az atadast.

2.6.12.6 Gondoskodik az dnkormdanyzati intézményekben a magasabb vezet6i palyazatok
lebonyolitasardl.

2.6.12.7 Szervezi a hivatali dolgozok balesetvédelmi ¢&s tlizvédelmi oktatasat,
tovabbképzését. Elkészitteti a sziikséges terveket, utasitisokat. A munkavédelmi tgyek
intézésével megbizott kiilsé szakértd utjan intézi a munkahelyi balesetek tigyeit.

2.6.12.8 Kezeli a jogszabaly altal feljogositott korben a személyzeti munkéaval 8sszefiiggd
adatokat &s ezekb6l a jogosultak szamara adatokat szolgaltat.

IL.

A Hivatal Szervezete
3.

A Hivatal belso szervezeti tagozodasa

3.1 A Hivatal feladatait az alabbi szervezeti tagozddasban latja el:
- Polgarmesteri Kabinet Iroda
- Szervezési, Intézményiranyitési és Szociélis Iroda
- Pénziigyi Troda
- Hatosagi [roda
- Viarosrendészeti Iroda,
- Viarosfejlesztési Iroda.

32 Az idészaki és rendkivilli feladatok ellatasara — ajegyzd ajanlasara — kiilon
szervezeti egység hozhatd létre, melyrdl a polgarmester koteles tdjékoztatni a
képviseld-testiiletet.

4.

A Hivatal szervezeti egységeinek tipusai és jogallasuk

41 A Képvisel-testiilet dontése értelmében a Hivatal irodai szintd tagoltsagban
miikddik. Az iroda a Hivatal 6nallo szervezeti egysége. Vezet6jét a Polgarmester
egyetértésével a Jegyz6 nevezi ki.



4.2 A hivatal szervezeti felépitését tartalmazé abra a Szervezeti és Mikoddési Szabalyzat

6. fiiggeléke.

5.
A szervezeti egységek iranyitasa

5.1 Az irodak kozvetlen irdnyitasat hatdrozatlan idére szold vezetdi kinevezéssel
rendelkezé koztisztviseld (irodavezetd) latja el €s irdnyitja a vezetésiik ald beosztott
dolgozék munkajat.
5.2 Azirodavezet6 Osszehangolja ¢s biztositja a folyamatos munkat.
5.3 Kiadja, koordindlja, ellendrzi és szamon kéri a szervezeti egységhez tartozé feladatok
ellatasat.
5.4  FErtékeli az iroda dolgozéinak munkajat, teljesitményét.
5.5 Gyakorolja az atruhazott, nem alapveté munkaltatéi jogokat az iroda koztisztviseldi és
kozszolgalati munkavallaloi tekintetében.

5.6 A kiadmanyozasi joggyakorlasrol sz016 egyiittes utasitds rendelkezéseinek
megfeleléen dontést hoz.

5.7 Folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabalyokat, azok valtozasait. Errd] az érintett
tigyintézot tajékoztatja, felhivja figyelmét.

5.8 Az iroda dolgozoi részére megadja a sziikséges tajékoztatast €s biztositja a sziikséges
informacioellatast.

5.9 Szakmai megbeszélést, értekezletet tart.

6.
Onallo iigyintézé
6.1 Onallé {ligyintézé: torvény vagy kormanyrendelet altal meghatarozott feladatot
onalléan vagy sajat hataskorben lat el.
6.2 A Hivatal a kozteriilet-felligyelet feladatait a Hatdésagi Irodan foglalkoztatott
kozteriilet-feliigyel 6k atjan latja el.
7.
Ugyintézo
7.1 Az tigyintéz felelds a munkakoéréhez tartozé feladatok célszerdi, hatékony, hataridén
beliili szakszerti, és térvényes ellatasaért.
7.2 A kiadmanyozasi szabalyok szerint jogosult az iligyiratok kiadmanyozasara.

7.3 Az 6nallo kiadmanyozasi joggal rendelkezé tigyintéz6 az azonos tevékenységet végzo
igyintéz6k 4ltal, valamint az 4ltala elkészitett dontéseket kiadmanyozza. Koteles
munkajukat rendszerességgel, figyelemmel kisérni és ellendrizni.

7.4 A képviselo-testiileti, bizottsdgi, részonkormanyzati el6terjesztések el6készitdjeként
postazza, tovabbitja a dontéseket az érintettek felé.

7.5 Kdoteles a munkakdréhez kapcsolddd anyagi és eljarasjogi jogszabalyokat, valamint a
hivatal bels§ utasitasait, szabalyzatait ismerni, azokat munkéja soran alkalmazni.

7.6 Jogosult a munkakoréhez tartozd kérdésekben mas szervezeti egység ligyintéz6jét
megkeresni.

7.7 A munkakérével kapcsolatban a szolgalati Gt betartdsaval masik szervezeti egység
vezet6jét vagy a jegyzot, aljegyz6t megkeresni.



7.8 Nem munkakoréhez tartozo kérdés esetén a szolgalati it betartdsa melldzhetd.

7.9 A kapott feladatot, megbizast mas {igyintéz6re nem ruhazhatja at. Arra csak a megbizo
jogosult.

8.
Munkakorok meghatarozasa

8.1 A Hivatal koztisztviseléi és kozszolgalati munkaviszonyban allok Altal ellatandd
feladatokat a munkakori leirasok tartalmazzak. Az irodavezeté munkakori lefrdsanak
clkészitésérsl, folyamatos aktualizalasar6l a Jegyz6 gondoskodik.

8.2 Az irodavezetdi megbizassal nem rendelkezd koztisztviselok, kozszolgalati
munkaviszonyban 4116 munkavallalék munkakéri leirdsainak elkészitésérdl és folyamatos
aktualizalasarél az irodavezet6i feladatokat ellatd személy gondoskodik.

83 Az aktuilis feladatrendszer és a munkakori leirasok tartalmi Osszhangjanak
biztositasarol a Jegyz6 gondoskodik.

8.4 A Hivatal irodavezetdi, koztisztviseldi, és kozszolgalati munkavallaléi munkakdri
leirasait a 2. fiiggelék tartalmazza.
I11.
A Hivatal munkarendje, iigyfélfogadasi rendje
9.
A Hivatal munkarendje

9. 1 A hivatal kiztisztviseldinek és kozszolgalati munkavallaléinak munkaideje heti 40
ora.

A Hivatal munkarendje:
hétfo 7,30 - 16,00 6raig,
kedd 7,30 - 16,00 6raig,
szerda 7,30 - 17,30 oraig,
csiitortok 7,30 - 16,00 oraig,
péntek 7,30 - 12,00 éraig.

92 A Hivatalban foglalkoztatottak munkavégzésre irdnyuld jogviszonyara a
kozszolgalati tisztviselokrél szolo 2011. évi CXCIX. torvény (Kttv). és a munka
torvénykonyvérdl szolo 2012, évi 1. tdrvény rendelkezései az iranyadoak.

9.3 A munkaidd nyilvantartasrél sz616 szabalyzatot az SzZMSz 8. fiiggeléke tartalmazza.

10.

A Hivatal iigyfélfogadasi rendje
10.1 A Hivatal tgyfélfogadasi rendje:
hétfé 8,00 — 12,00 6raig, 13,00 — 16,00 oraig;
szerda 8,00 — 12,00 éraig, 13,00 - 17,00 éraig.

IVv.
A Hivatal feladatai
11.

A Hivatal altalanos feladatai

11.1 A Hivatal el8segiti a Képviselo-testiilet, a polgarmester, alpolgarmester, varosrészi
onkorményzat, nemzetiségi Onkormanyzatok, a bizottsagok, valamint a Jegyzd
munkajanak eredményességét.



11.2 A Hivatal dontés-el6készitd, szervezd, végrehajtd, ellendrz6 &s szolgaltato
tevékenységet folytat a véros lakossaga érdekében. A képvisels-testiilet, a polgarmester,
alpolgarmester, vérosrészi Onkorméanyzat, nemzetiségi Onkormdnyzatok, valamint a
bizottsagok mikddésével Gsszefiiggd feladatok végrehajtasaban kdzremiikodik.

11.3 A Hivatal koztisztviseldi szakmailag el6készitik a testiileti elbterjesztéseket,
hatdrozati javaslatokat, rendelet-tervezeteket.

Segitik a képviselok munkdjat, jogaik gyakorlasat és kotelezettségeik teljesitését.

Dontésre elokészitik a Polgarmester hatdsagi, onkormdanyzati és vezetéi feladata
ellatasahoz kapesolado tigyeket, szervezik azok végrehajtasat.

Ellatjadk az oOnkormanyzat tulajdonosi részvételével mikodd gazdaségi tarsasagok
vonatkozasdban a tulajdonosi jogok gyakorlasidval kapcsolatos dontés-elokészitési,
végrehajtas-szervezési feladatokat.

11.4. Honvédelmi igazgatasi tigyekben kozremiikodik a polgarmesternek a honvédelmi
torvényben és 4gazati jogszabalyokban meghatarozott feladat- és hataskéreinek
ellataséban.

11.5. Dontésre eldkészitik a Jegyz6 hatdsagi, vezetdi feladataval kapcsolatos tigyeket,
szervezik azok végrehajtisat

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

12.

A Hivatal irodai szintii
szervezeti egységeinek részletes feladatai

A Képviseld-testiilet, a Polgarmester, a Jegyzo és egyes ligyintézdék feladat- és hataskoreik
Jegyzékét, annak jogszabalyi hivatkozasait a hatdlyos feladat- és hataskori jegyzék
tartalmazza.

12.1. Polgdrmesteri Kabinet Iroda

12.1.1 Az iroda alapvetd feladatai:

12.1.1.1 Az iroda ellatja a polgarmester (alpolgarmester) és a jegyz6 (aljegyzd), az
dnkormanyzat miikddésével, a hivatal vezetésével és iranyitasaval kapcsolatos feladat- és
hataskorei tekintetében a polgarmesteri és titkarsagi referensi, az idegenforgalmi és a
nemzetkozi kapesolatokbdl eredd, a kdzmiivel6dési, civil szervezetek, a sport, tovabba
ezen tevékenységekkel Osszefliggd, dontés-el6készitd tigyviteli és adminisztracids
feladatokat.

Kozremiikddik a kozbeszerzési torvénybdl, valamint a kdzbeszerzési szabalyzatbol adddo
feladatok ellatasdban, az Onkormanyzat és a Hivatal kozbeszerzési iigyeiben.

12.1.1.2 Az iroda koézremikodik az oOnkormanyzat miikodtetési funkcidinak a
k6zmiivel6dési, sport és egyéb human szolgaltat6 intézményrendszer teriiletein jelentkezd
gyakorlataban.

12.1.1.3 Feladata az 6nkormanyzat kulturalis, sportiigyi, tovabba a gyermek és ifjisagi
feladatokrol valé gondoskodassal Osszefiiggh kozszolgaltatoi kotelezettségek ellatdsanak
feligyelete ¢és szervezése, valamint az ezekhez kapcsolodé dontések, palyazatok
elokészitése.



12.1.1.4 Az iroda feladata a tisztségviselok napi munkéjanak segitése, folyamatossaganak
biztositisa a tdrvényesség, a gyorsasdg, a hatékonysag és az credményesség
szempontjainak, valamint a hatarid6k betartasanak figyelembevételével.

12.1.2 A Képviselb-testiilet miikidésével kapcsolatos feladat- és hatdskorok

12.1.2.1 Az iroda dolgozoi részt vesznek a polgarmester és az alpolgarmester
dontéseinek eldkészitésében, az Aaltaluk eldkészitett és elbterjesztett képviselo-testiileti
dontések elkészitésében. A bizottsagi, részonkormanyzati és testiileti tiléseken szakértékent
rendelkezésre allnak.

12.122 A polgirmester és az alpolgarmester megbizasabol kozremitkodnek a
féépitészi, a nemzetkdzi kapcsolatokkal Osszefliggd, valamint a kozmiivelddési, sport
feladatok ellatasaval Osszefliggd képviseld-testiileti, bizottsdgi és részonkormanyzati
dontések hataridére torténd szakmai és iigyviteli el6készitésében és végrehajtisaban.

12.1.2.3 Gondoskodik a bizottsagi, részénkormanyzati dontések hatalyosulasardl.
12.1.2.4 Kozremiikodik az Snkormdanyzat koltségvetési dontéseinek megalapozasaban.
12.1.2.5 Figyelemmel kiséri a palyazati kifrasokat, alapitvanyi és egyéb felhivasokat.

12.1.2.6. Kozremikddik a polgirmesternek és a jegyzOnek a torvényekben és dgazati
jogszabalyokban meghatarozott feladat- és hataskoreinek ellatasaban.

12.1.2.7 Részt vesz a lakossag onszervezddd kozosségei és az onkormanyzati szervek
kozotti egyiittmiik6dés biztositasaban.

12.1.2.8 Segiti a kiilonféle dnszervezdd6 kozosségek érdekérvényesitését.

12.1.3 A Polgdrmester és a Jegyz8 tevékenységével kapcsolatos feladat- és hatdskirok

12.1.3.1 Az iroda feladatkorét érinten javaslatot dolgoz ki a nem szabélyozott tarsadalmi
viszonyok dnkormanyzat altali szabalyozaséra.

12.1.3.2 Ellatja a kozérdekli bejelentésekkel és panaszokkal, a biinmegel6zéssel és
kozbiztonsaggal kapcsolatos polgarmesteri tigyek elokészitését és kezelését.

12.1.3.3 Folyamatosan gondoskodik a varosi honlapok iizemeltetéje felé az informaciok
atadasardl.

12.1.3.4 Kialakitja és fenntartja az onkormdanyzat és kiilsé koérnyezete informéacios
kapcsolatait. Folyamatosan kapcsolatot tart az allami, tirsadalmi, ¢és érdek-képviseleti
szervekkel, a civil szervezddésekkel, az egyhizakkal, a médidaval és a gazdalkodo
szervezetekkel, valamint az egyéni vallalkozokkal.

12.1.3.5 A telepiilést bemutaté anyagok, kiadvanyok el6készitésében aktiv szerepet vallal.

12.1.3.6 Iranyitja és Osszehangolja az énkormanyzat nemzetkdzi kapcsolataibol adodo
feladatokat. Szervezi azok végrehajtasat, kozremiikodik a nemzetkozi delegaciok
fogadasaban a kiilfoldi utazasok szervezésében, a protokoll feladatokbdl adédo feladatok
elokészitd, szervezd és végrehajté tevékenységet lat el.

12.1.3.7 Ellatja a feladatkréhez kapcsolodo tigyviteli feladatokat.
12.1.3.8 Biztositja a referensi feladatok ellatasat a tisztségviselok vonatkozasaban.

12.1.3.9 A megkiildstt hirdetményeket felteszi a kormanyzati portdlra és a helyi
weboldalra, a f5ldszinti hirdet6établan kifiiggeszti, €s gondoskodik a visszakiildésrol.

12.1.3.10 Részt vesz a koOzmiivelddési, kozgylijteményi, mivészeti tevékenységgel
Osszefiiggd feladatok végrehajtasaban.

12.1.3.11 Az iroda ellatja a jegyzd és a polgarmesternek az dnkormanyzat miikddésével
valamint a hivatal vezetésével és iranyitasaval kapcsolatos feladat — és hataskorében a



komyezetvédelmi, vizligyi, utiigyi, tlzvédelmi igazgatasi, feladatokbol eredd, tovabba
ezen tevékenységekkel 6sszefliggd tigyviteli és adminisztracids teendoket.

12.1.3.12 Figyelemmel kiséri az 6nkormanyzat energiafelhasznalasat, az dgazatot érint6
kérdésekben javaslatot dolgoz ki.

12.1.3.13 Kozremiikodik a szemétszallitasi kozszolgaltatas ellatdsaban.

12.1.3.14 Ellatja a kozut kezelésével kapcsolatos jogszabalyban eléirt feladatokat.
12.1.3.15 Eldkésziti és végrehajtja a parkolokkal kapcsolatos dontéseket.
12.1.3.16 Engedélyezi az utak rendeltetést6l eltérd hasznalatat.

12.1.3.17 Kozremtikodik a helyi jarata kozlekedés szervezésében, az arhatosagi dontések
clokészitésében.

12.1.3.18 Kozremiikddik a helyi kozvilagitas, a villamos energia korlatozas, a tavkozlési
berendezések és  vonalas  1étesitmények  miikddtetésében, az  ivéviz-  és
szennyvizszolgaltatds zavartalan biztositdsaban, ellatja az ezekkel Osszefiiggé dontés
elokészitd feladatokat.

12.1.3.19 Kiallitja a helyi rendelet altal szabalyozott parkolé igazolvanyokat és vezeti az
ehhez kapcsolédo nyilvantartast.

12.1.3.20 Engedélyezi a fak kivagasat.
12.1.4  Kornyezetvédelem
12.14.1 Kozremiikddik a kdzparkok és véderdok kialakitasaban.

12.14.2 A polgarmester és az alpolgarmester megbizasabdl koézremilikdodnek a
kornyezetvédelmi  feladatok  ellatasaval — Osszefiiggd — képviseld-testiileti, a
részonkormanyzati és a bizottsagi dontések hatarid6re torténd szakmai és tigyviteli
elokészitésében és végrehajtasaban.

12.1.4.3 FErvényesiti a kornyezetvédelmi és természetvédelmi jogszabalyokban 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 ellatja az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

12.1.5  Virosiizemeltetés

12.1.5.1. Kozremiikédik az Snkormanyzati kozteriiletek, varosi parkfeliiletek,
zdldtertiletek fenntartasaval és kezelésével kapcesolatos dontések elokészitésében, és ellatja
végrehajtasuk szervezését.

12.1.5.2. Koézremilkédik az Onkormanyzat jatszoterek létesitésével és fenntartidsaval
kapcsolatos feladatkérébe tartozé dontések elokészitésében.

12.1.5.3. Kézremiikodik az Onkorményzat koztisztasaggal kapcsolatos feladatksrébe
tartozé dontések el6készitésében, ¢és ellatja a koztisztasagi szolgaltatasi feladatok
koordinalasat.



12.2. Szervezési, Intézményirdnyitdsi és Szocidlis Iroda

12.2.1 Az iroda alapvetd feladatai:

12.2.1.1 Szervezi az orsziggyiilési képviseld, a polgarmester és az Onkormanyzati
képviseld, tovabba egyéb jogszabalyon alapuld valasztast, valamint az orszagos €s helyi
népszavazast.

12.2.1.2 Biztositja a Képvisels-testiilet, a Képvisels-testiilet bizottsagai, a nemzetiségi
dnkormanyzatok, tovabba a részénkormanyzat mitkodésével kapesolatos szervezési, jogi és
szakmai ellatasi feladatokat.

12.2.1.3 Ellatja az eldterjesztések torvényességi ellenbérzését. A jogszabaly valtozasoknal
kezdeményezi a helyi rendeletalkotast vagy modositast. Gondoskodik a jogalkalmazok
onkormanyzati rendeletekkel torténé ellatasar6l. Az dllampolgarok széles korére kiterjedd
jogpropagandat végez. A helyi sajtoban kozzéteszi az aktudlis rendeleteket, dontéseket.
12.2.1.4 Kiszolgalé tevékenység keretében biztositja a gondnoki, az informatikai,
telefonkdzpont kezeldi, a sokszorositdéi és postazasi feladatokat. Bonyolitja a hivatal
tgyiratkezelését.

12.2.1.5 Feladata az 6nkormanyzat telepiilés-egészségiigyi, korzeti egészségiigyi, védondi,
bolcsbédei, népjoléti és szocialis, csaladvédelmi koordinacids feladatok, esélyegyenl6ségi,
tovabba a gyermek és ifjusdgi feladatokrdl valé gondoskodéssal Osszefliggd
kozszolgaltatoi kotelezettségek ellatasanak feliigyelete és szervezése, valamint az ezekhez
kapcsolodo dontések, palyazatok elokészitése.

12.2.1.6  Végzi az iigyiratok érkeztetését, a bej6vd posta szervezeti egységenkénti
bontasat, az tigyiratok atvételét.

12.2.1.7 Az iroda kézremiikodik a jegyzé kozhatalmi hatdsagi, igazgatasi iigyeinek
intézésében és az 6nkormanyzat miikddtetési funkcidinak a kdznevelési intézményrendszer
terén jelentkezd gyakorlataban.

12.2.1.8 A polgarmester ¢és az alpolgarmester megbizdsabol kozremiikddnek az
dnkormanyzati fenntartasi kéznevelési intézmények milkodtetésével 6sszefliggd feladatok
cllatasaban, az ezekkel kapcsolatos képviselo-testiileti, részénkormanyzati €s bizottsagi
dontések hataridére torténd szakmai és ligyviteli elokészitésében, a dontések
végrehajtasaban.,

12.2.1.9 T4jékozodik az intézmények munkafeltételeirdl, a felszereltség szinvonalarol, a
gazdalkodas hatékonysagardl.

12.2.1.10 Kozremiikddik a nevelési-oktatdsi intézmény pedagégiai programjaban
meghatarozott  feladatok  végrehajtdsanak és a  pedagogiai-szakmai  munka
eredményességének  értékelésében. Kozremilkddik a nevelési-oktatdsi  intézmény
pedagogiai programja, a hazirendje és az SZMSZ ellen6rzésében.

12.2.1.11 Az ellatottsagi szinvonal elemzése alapjan intézménylétesitést, megsziintetést,
szervezet-modositast, atszervezést, fejlesztést kezdeményez.

12.2.1.12 Részt vesz az egészségiigyi alap- és szakellatassal, valamint a szocialis
szolgaltatasokkal 6sszefliggd feladatok végrehajtasaban.

12.2.1.13  Egyiittm{ikédik a gyermek- és ifjusagvédelmi hatésagi dontések
meghozatalaban.

12.2.1.14 Koordinalja az ifjusidgot érintd Onkormanyzati, polgdrmesteri hivatali,
intézményhal6zati civil és informélis szervezeti tevékenységeket.



12.2.1.15 Eldsegiti és timogatja az ifjusag szervezddéseit, erdforrasokat tar fel az ifjusagi
feladatok ellatasahoz. Palyazatokat készit az ifjusdgi munkat segité feladatok hatékonyabb,
szinvonalasabb ellatasahoz.

12.2.2 A Képviseld-testiilet tevékenységeével kapcsolatos feladatok ellatasa

12.2.2.1 Végzi az orszaggy(lési képviselék és az Onkorményzati képviselok és a
polgarmester valasztasaval kapcsolatos jogszabalyban meghatarozott feladatokat.

12.2.2.2 Részt vesz az orszagos és helyi népszavazas lebonyolitisaban, ellatja az ezzel
kapcsolatos feladatokat.

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

12.2.24 Gondoskodik a valasztdsokon kozremiikodd személyekr6l és a miikddésiikhoz
sziikséges feltételek biztositasarol.

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

12.22.6  Gondoskodik a képvisel6-testillet miikodésével kapcsolatos feladatok
ellatasardl.

12.2.2.7  Szervezi a szocidlis rendszer miik6dését és biztositja az ellatdsok igénybevételét
a feltételck megléte esetén.

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

12.2.2.9  Nyilvantartja a képviseld-testiilet dontéseit, azokat postazasra, érintettek
részére tOrténd tovabbitasra atadja az elokészitének (ligyintézének). Végzi az
onkormanyzat rendeleteinek kodifikalasat.

12.22.10 Az iroda feladatkorébe tartozéan gondoskodik a Képviselo-testiilet
bizottsdgainak és részonkormanyzati dontéseinek hatdlyosuldsarol (intézkedések
megtétele).

12.2.2.11 Ellatja a képviselé-testiilet, a bizottsagok, valamint a nemzetiségi Snkormanyzat
és a részonkormanyzat adminisztracios feladatait, tiléseinek jegyzokonyvezését, végzi azok
kezelését, adminisztraciods feladatait.

12.2.2.12 Kozremilkddik a helyi jogismeretek novelésében, ennek keretében végzi az
onkorméanyzat rendeleteinek €s hatarozatainak propagalasat.

12.2.2.13 Kozremiikodik a polgarmester, alpolgdrmester, az énkormanyzati képviselék és
hozzatartoz6ik vagyonnyilatkozatanak nyilvantartasaban és érzésében.

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 ellatasahoz sziikséges
informatikai hatteret, szervezi az eszk6zok, programok hasznalatahoz szilkséges személyi
feltételek biztositasat.

12.2.2.16 Vezeti az alkalmazott programok nyilvantartasat, karbantartasat.

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

12.2.2.18 Egyiittmtikédik a szervezeti egységekkel, valamint a hivatal informatikai
rendszerével kapcsolatban 4116 képviseldivel.

12.2.2.19 Gondoskodik a jogszabalyi elbirasoknak megfeleléen a valasztasi iratok
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12.2.2.20 Elskésziti a koltségvetési rendelet-tervezethez az Onkormanyzati, igazgatdsi
tevékenység miikodési kiadasait.

12.2.2.21 Végzi a bizottsdgi és testilleti ilésre keriild6 anyagok torvényességi és
jogszertiségi ellenbrzését. Jogszabalysértés észlelése esetén az anyagot az eldkEszitdnek
javitasra visszaadja.

12.2.2.22 Megbizas alapjan el6terjesztéseket készit, azok targyalasa soran képviseletet lat
el.

12.2.2.23 Figyelemmel kéveti a magasabb szintli jogszabélyok hatalyba 1épését, valtozasat
és ezek alapjan kezdeményezi az 6nkormanyzati rendelet modositasat, megalkotasat, vagy
hatdrozat meghozatalat, modositasat és visszavonasat.

12.2.2.24 Kézremlikodik a hivatal egységes jogalkalmazdi gyakorlatanak kialakitisaban.
Figyelemmel kiséri a hivatal jogalkalmazéi munkéjat. Kezdeményezi az egységes
gyakorlat kialakitasat, tovabba 0j vagy jelents mértékben tortént jogszabalyvaltozas miatt
az ligyintézOk egy részének vagy az ligyintézoi kar egészének oktatdsat.

12.2.2.25 Végzi az lgyiratok iktatasat, irattdrozasat, selejtezését. Kapcsolatot tart az
illetékes levéltarral.

12.2.2.26 Ellatja a hivatalba térténd beléptetést. Biztositja az anyagok ki- és beszallitdsat.
12.2.2.27 Kezeli a hivatal telefonk6zpontjat.

12.2.2.28 Gondoskodik a hivatal épiiletének iizemeltetésér6l, valamint a hivatal
épiiletében dolgozé Onkormanyzati alkalmazottak, képviselok, bizottsagi tagok
kiszolgalasardl. Biztositja az épiilet, az eszkdzok karbantartasat.

12.2.229 Az informatikai eszk6zokoén kiviil biztositjia 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.

12.22.31 A polgarmester és az alpolgarmester megbizasabdl koézremilkddnek az
egészségiigyi és szocidlis feladatok ellatasaval dsszefiiggd képviseld-testiileti, bizottsagi €s
részonkormanyzati dontések hataridére torténé szakmai és Ugyviteli el6készitésében és
végrehajtasaban.

12.2.2.32 Kozremiikodik az intézményi mitkodési szabalyzatok, programok
el6készitésében.

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

12.2.2.34 Kozremiikodik a varosi kozeépiskolai Osztondij palyéazat, illetve a Bursa
Hungarica Oszténdijpalyazat varosi timogatasi rendszerének a lebonyolitdsaban.

12.2.2.35 Kozremiikodik a varosi Kébitoszeriigyi Egyeztetd Forum munkajaban.
12.2.2.36 Kozremiikodik a helyi értéktarral kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

12.2.2.37 Kozremiikodik a helyi civil szervezetek miikddésének tdmogatasaval
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

12.2.3  Szocidlis ellatdsokhoz tartozo tigyek:
12.2.3.1 Megallapitja a telepiilési tamogatasra valo jogosultsagot.

12.2.3.2 Biztositja a jogszabalyban eloirt adatok kezelését és arrdl a jogosultaknak adatot
szolgaltat.



12.2.3.3 Végzi a segélyezési ¢és tamogatdsi Ugyek intézését. Ennek keretében
egylittmiikddik az ligyben érintett tarsszervekkel.

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

12.2.3.7 Kozremikddik a fiatal hazasok elsé lakashoz jutdsaval kapcsolatos feladatok
ellatasban. Gondoskodik a palyazatok kiirasarél, vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvantartast,
kikiildi az értesitéseket, elokésziti a kapcsoldédd szerzédéseket, gondoskodik a jelzdlogjog
bejegyzésével kapcsolatos feladatok ellatasarol, elékésziti a Képviseld-testiilet illetékes
bizottsdga szdméra a palyazattal kapcsolatos el6terjesztéseket.

12.2.4  Kozzététel:

12.2.4.1 Gondoskodik a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak kozzétételérol.
Kozzététel modja: a nyilvanossag szamara elérheté modon.

Els6 kozzététel: 2004. januar 01.

12.2.5 A Varpalotai Tobbcélu Kistérségi Tarsuldssal kapcsolatos feladatok:
12.2.5.1 Ko6zremiikddik a Tarsulasi Tanacs munkatervének Gsszeallitdsaban.

12.2.52 A munkatervnek megfeleléen el6késziti, egyezteti a Tarsulasi Tanacs és
szervezetei elé kertilo el6terjesztéseket, gondoskodik az eléterjesztések kikiildésérol.

12.2.5.3 Gondoskodik a Tarsuldsi Tanécs és szervezetei liléseinek megszervezésérol.

12.2.5.4 Ellatja az iilések jegyzékonyvének elkészitésével, valamint a jegyzOkonyv és a
hatarozatok érdekeltek részére valé megkiildésével kapcsolatos feladatokat, ellatja az
eldterjesztések, jegyzOkonyvek, hatirozatok nyilvantartdsaval kapcsolatos feladatokat,
tovabba kozrem(kodik a hatarozatok végrehajtasiban, illetve végrehajtadsanak
ellenérzésében.

12.2.5.5 Gondoskodik a dontések végrehajtasardl szolo eléterjesztés elkészitésérol.

12.2.5.6 A kozosségi busz tlizemeltetésével kapcsolatos iigyek rendezése (foglalasok,
menetlevelek 6sszesitése, visszaigazolasok kiildése).

12.2.5.7 A Térségi Népjoléti Gondozasi Kozpont Alapitdé Okirataval, miikédési
engedélyével, szakmai programjaval kapcsolatos tigyek intézése.

12.2.5.8 Kozremiikodik a Térségi Népjoléti Gondozasi Kézpontba tartozé
intézményekben ellatott személyek altal fizetendd téritési dij mérséklésével, elengedésével
kapcesolatos eljarasokban.

12.2.5.9 A kozponti haziorvosi ligyelet miikodésének koordinalasa.
12.3. Pénziigyi Iroda

12.3.1 Aziroda alapvetd feladatai:

12.3.1.1 Az Onkorminyzat gazdalkodds4val kapcsolatos alapvetd feladatok ellatisa. Az
Onkorményzat gazdasagi folyamatainak figyelemmel kisérése. A  szilkséges
adatszolgéltatdsi kotelezettség tartalmanak meghatarozasa, javaslat kidolgozasa az eldirt
adatszolgaltatdsok teljesitése. A kapott adatok rendszerezése, csoportositdsa. Az
Onkorményzat pénziigyi, gazdasagi terveinek elokészitése, végrehajtasa €s pénziigyi
lebonyolitasa.



12.3.1.2 Az 6nkormanyzati intézmények mitkédéséhez 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 Képviseld-testiilet bizottsagainak
€s részénkormanyzati dontéseinek hatalyosulasarodl (postazas, intézkedések megtétele).

12.3.1.4 Kozremiikddik a kdzbeszerzési torvénybdl, valamint a kézbeszerzési
szabalyzatbol ad6do feladatok ellatasaban, az Onkormanyzat és intézményei
(Polgarmesteri Hivatal, Varpalotai Osszevont Ovoda és Bolcséde, Ringaté Boleséde,
Szépkoruak Otthona) és a Varpalotai Tobbcélt Kistérségi Tarsulas kdzbeszerzési
ligyeiben.

. 12.3.2  Pénziigyi tevékenység, intézményfinanszirozads

12.3.2.1 Elkésziti az Onkormanyzat és a Vérpalotai Tobbcélti Kistérségi Tarsulds
gazdasagi programtervezeteit, a koltségvetési rendelet és a kapcsolédd rendeletek
tervezetét. Az elfogadott koltségvetésrol és egyéb gazdasagi folyamatokrol, pénziigyi
teljesitésekr6l informaciot szolgaltat a jogosultak részére. Sziikség esetén eldkésziti az
atmeneti gazdalkodasrol szolé rendelet-tervezetet.

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

12.3.2.3  Gondoskodik a jogszabalyon alapulé adatszolgaltatasrol.

12324 Biztositja a modositott teljesités szemléletii kettds konyvviteli nyilvantartasok
vezetését.

12.3.2.5 Elkésziti az onkorméanyzat és intézményei, valamint a Tarsulds szdmlarend;jét.
Kezel az 6nkormanyzat és intézményei, valamint a Tarsulas szamlait.

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

12.3.2.7 Biztositja az 6nkormanyzati intézmények és a Tarsulas pénzellatasat.

12.3.2.8 Kozremikodik az  atmenetileg  szabad  pénzeszkozok — biztonsagos
befektetésében.

12.3.2.9  Uzemelieti a hazipénztart és teljesiti az 6nkormanyzat és intézményei, valamint
a Tarsulas kifizetéseit.

12.3.2.10 Folyamatosan nyilvantartja az 6nkormanyzat és intézményei kintlévdségeit,
kezdeményezi a hatralékok behajtasat.

12.3.2.11 Javaslatot dolgoz ki az &nkormanyzatot érintd pénziigyi, gazdasagi tigyekben,
bevételi javaslatokat dolgoz ki az dnkormanyzat gazdalkodasahoz.

12.3.2.12 Gondoskodik a Varpalotai Kistérség Tobbeélu Tarsulas €s a Térségi Népjoléti
Gondozasi Kozpont pénziigyeinek teljes korii intézésér6l (normativa igénylés, beszamolo,
zarszamadas, pénziigyi jelentések elkészitése, hazipénztar kezelése, utalds, kontirozas,
konyvelés)

12.3.2.13 Végzi az ingatlan-vagyonkataszter nyilvantartasat, vezetését.

12.3.3.  Kozzététel

12.3.3.1 Gondoskodik a koltségvetési szerv éves szakmai teljesitményének bemutatasarél
és értékelésérol.



Kozzététel modja: a nyilvanossag szamara elérheté modon
Kozzététel: évente majus 31-ig

12.3.3.2 Az allamhéaztartds pénzeszkozei felhasznalasaval, az allamhaztartashoz tartozo
vagyonnal torténé gazdalkodéassal Osszefiiggd - a nettd 5 millio Ft-ot meghaladé —
arubeszerzésre, €épitési beruhdzasra, szolgaltatds-megrendelésre, vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositasra, vagyon vagy vagyoni értékli jog atadasara, valamint koncesszidéba
adasra vonatkoz6 szerz6déseket, az adatokban tértént valtozast kézzéteszi.

Kozzététel mddja: jogszabalyban eldirt médon €s hataridében

12.4 Hatosagi Iroda
12.4.1 Aziroda alapvetd feladatai:

12.4.1.1 Az iroda ellatja a jegyz6 és a polgarmesternck az 6nkormanyzat muikodésével,
valamint a hivatal vezetésével és iranyitasaval kapcsolatos feladat — és hatdskorében az
igazgatasi és birtokvédelmi, a kornyezetvédelmi, az ipari és kereskedelmi igazgatasi
feladatokbol eredd, tovabba ezen tevékenységekkel Osszefiiggd lgyviteli és
adminisztracids teenddket.

12.4.1.2 Kozremiikédik az ebrendészeti feladatok, valamint a koébor ebek befogésa
feladatanak ellatasaban.

12.4.1.3 Varpalota véros kozteriiletén kiépitett térfigyeld kamerarendszert lizemeltet.
12.4.1.4 El6késziti a hangosité berendezések miikddtetésének engedélyezését.
12.4.1.5 Kozremiikddik a foldmiiveléssel kapcsolatos ligyek intézésében.

12.4.1.6 Ellatja az anyakényvek vezetését, végzi az anyakdnyvvezetéssel kapcsolatos
tigyek intézését, biztositja és kdzremiikddik az anyakonyvi rendezvények lebonyolitasaban.

12.4.1.7 Intézi az allampolgéarsaggal kapcsolatos ligyeket.

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

12.4.1.9 Indokolt esetben engedélyezésre elokésziti a hazassagkttést a hivatal
hazassagkotd termén kiviil.

12.4.1.10 Intézi a torvény altal hataskorébe utalt gyamiigyi feladatokat.
12.4.1.11 Eljar hagyatéki ligyekben.

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

12.4.1.13 Szakforditoi és tolmacsigazolvany kiaddsa, nyilvantartasa.

12.4.1.14 Hatosagi bizonyitvanyok kiadésa.

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

12.4.1.16 Talalt robbanoétestek bejelentésével, megsemmisitésével kapesolatos feladatok.
12.4.1.17 Lakascéld timogatasra jogosultak személyi feltételéhez kototten igazolas kiadasa

12.4.1.18 Kezeli a helyi népesség-nyilvantartd regisztert, gondoskodik az illetékes szerv
kozremiikodésével a regiszter frissitésérdl. Az adatokbdl a kérelmeknek megfeleléen a
torvényben meghatarozott feltételekkel adatot szolgaltat.

12.4.1.19 Kozremiikddik a kézponti cimregiszter miikddtetésében, ellatja a cimképzéssel
kapcsolatos, jogszabalyban meghatdrozott feladatokat.



12.4.1.20 Jogszabalyi felhatalmazas alapjan a E-ING rendszerbdl tulajdoni lapot
szolgaltat.

12.4.1.21 A jarasi gyamhivatal felkérésére a gyamsdgi és gondnoksagi ligyekben
leltarozasi feladatokat végez.

12.4.1.22 Adé - és értékbizonyitvanyt allit ki.

12.4.1.23 Az iroda feladatkorébe tartozéan gondoskodik a Képviseld-testiilet
bizottsdgainak és részénkormanyzati dontéseinek hatalyosulasarol.

12.4.2 A Polgdrmester és a Jegyzd tevékenységével kapcsolatos feladat- és hataskorik

12.4.2.1 Végzi a telepengedélyekkel kapcsolatos tigyek intézését, vezeti a
nyilvantartasukat.

12.4.2.2 Elvégzi a jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen a kereskedelmi egységek, a
telepengedélyek ellendrzését. Az ellenbrzések lebonyolitdsa sordn egyiittmitkddik a
tarshatésagokkal és a civil szervezetekkel. Vezeti a kiilonféle nyilvantartasokat.

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

12.4.2.4 Kiilon jogszabalyon alapuld izletnyitasi 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 Ellen6rzi a piacokon, termel8knél a kbzegészségiigyi eldirdsok betartasat.
12.4.3  Adohatésdgi feladatok
12.4.3.1 Eloékésziti a helyi adorendeletek tervezetét.

12.4.3.2 Biztositja a képvisel6-testiilet helyi adozassal kapcsolatos rendeleteinek
végrehajtasat.

12.4.3.3 Torvényben meghatarozott feladatkdrében megallapitja az adot.
12.4.3.4 Ellatja a helyi addkkal kapcsolatos adohatdsagi feladatokat.
12.4.3.5 Ellatja a belfoldi rendszami gépjarmiivekkel kapcsolatos adohatdséagi feladatokat.

12.4.3.6 Kezdeményezheti a gépjarmiivek fogalombdl torténd kivonasat, amennyiben az
adoalany tartozasa az egy évi adotételt meghaladja.

12.4.3.7 Ellatja a term6fsld bérbeaddsabol szarmazo jovedelmekkel (ideértve a
foldjaradékot is) kapcsolatos adohatosagi feladatokat.

12.4.3.8 Az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gytijt, tajékoztatast kér,
helyszini szemlét tart.

12.4.3.9 Feladatkérében beszedi és végrehajtja az adot, az adok modjara behajtandd
koztartozast, az idegen szamlara befolyt §sszeget utalja a végrehajtast kérének.

12.4.3.10 El6késziti a méltanyossagi kérelmeket elbiralas céljabol.
12.4.3.11 Bejelentés alapjan nyilvantartasba veszi az adozot.
12.4.3.12 Feladatkorében vezeti az adozok ad6szamléjat.

12.4.3.13 Ha az ad6z6 vagy az ad6é megfizetésére kotelezett személy az adott adénemre az
adotartozasanal nagyobb Osszeget fizetett be, a talfizetés Osszegét az ad6z6é kérelmére az
ad6z6 altal megjelolt adoszamlara szamolja el.



12.4.3.14 Els6 fokon jar el térvényben meghatdrozott esetben a maganszemélyt terheld
adok modjara behajtandé koztartozasok tigy€ben.

12.4.3.15 Rendszeresen ellendrzi az ad6zokat és az adozasban részt vevé mas személyeket
az adobevétel megroviditésének megakadalyozasa érdekében.

12.4.4  Foldmiivelésiigy

12.4.4.1. Eldsegiti az altalanos mezdgazdasagi dsszeirds munkajat.

12.4.4.2 Nyilvantartast vezet a helyi foldbizottsagrol és annak tagjairdl, a nyilvantartiasbol
a vonatkozo térvény alapjan adatot szolgaltat.

12.4.43 Szervezi a bejelentett ebek Osszeirdsaval, az ebrendészeti hozzajarulas
megallapitdsdval és beszedésével, valamint a kobor ebek befogisival kapcsolatos
feladatokat.

12.4.4.4 Végzi a jogszabalyban eléirt allatnyilvantartasok vezetését.

12.4.4.5 Biztositja a ndvény-egészségligyi szabalyok hatalyosulasat, eljar a szabalyok
megszegoivel szemben. Ellatja a n6vényigazgatasi feladatokat.

12.4.4.6 Engedélyezi Ultetvények telepitését, kivagasat.

12.4.4.7 Ellatja a szdlotermesztéssel €s borgazdalkodassal kapcsolatos jogszabdlyban
meghatarozott feladatokat.

12.4.4.8 Kozremikodik a vadaszattal, a vadkarral kapcsolatos eljarasban.

12.4.4.9 Ellatja a méhek védelmével kapcsolatos — kiilon jogszabalyban meghatirozott
feladatokat.

12.4.5 Vagyongazddlkodas

12.4.5.1 Lefolytatja az nkormanyzat javara bejegyzett jelzalogjoggal kapcsolatos eljarast.
12.4.5.2 Az utak kivételével engedélyezi a kozteriiletek rendeltetéstdl eltéré hasznalatat.

12.4.5.3 Gondoskodik a lakas- és nem lakads céli 6nkormdnyzati tulajdonu ingatlanok
kezelésérol. Ellatja az 6nkormanyzati vagyon hasznositasaval kapcsolatos feladatokat.

12.4.5.4 Kozremiikodik az onkormanyzati tulajdont lakasok bérbeadasaban. Intézi a
bérlakasokra benyujtott bérbevételi ajanlatok nyilvantartasat, és az onkormanyzati
érdekébdl torténd bérbeadas iranti kérelmek elokészitését.

12.4.5.5 Intézi a birtokvédelmi tigyeket.
12.5 Varosrendeszeti Iroda

12.5.1 Aziroda alapvetd feladatai:

12.5.1.1 Az iroda elldtja a kozteriilet- feliigyeletr6l szold torvényben és egyéb
jogszabalyokban a kozteriiletek rendjénck és tisztasaganak védelmét, biztositja annak
rendjét megbonté jogsértések hatékonyabb megelézését, valamint az O6nkormanyzati
vagyon védelmét, tovabba ellatja ezen tevékenységekkel Osszefliggh tigyviteli és
adminisztracids teendoket.

12.5.1.2 A kozteriiletek jogszerii hasznalatanak, a koézteriileten folytatott engedélyhez,
illetve kozutkezeléi hozzajarulashoz kotostt tevékenység szabalyszerliségének ellendrzése
szabalyszegés esetén beavatkozas, a jogellenes allapot megszakitdsa, megsziintetése, targyi
sulyatol fliggden szankcionalasa;



12.5.1.3 A kozteriilet rendjére és tisztasagdra vonatkozd jogszabaly altal tiltott
tevékenység megelézése, megakadalyozasa, megszakitdsa, megsziintetése, illetve
szankcionalasa;

12.5.1.4 Bincselekmény gyanja esetén a szolgalati Ut betartdsdval az ligyben
hataskorrel és illetékességgel rendelkezd szerv értesitése, a szitkséges intézkedés
megtételének kezdeményezése;

12.5.1.5 Kozrem(ikodés a kozteriilet, az épitett és a természeti kdrnyezet védelmében;

12.5.1.6 Kozremi(ikddés a tarsadalmi biinmegeldzési feladatok megvaldsitasaban, a
kozbiztonsag €s a kdzrend védelmében;

12.5.1.7 Kozremiikddés az onkormanyzati vagyon védelmében,;

12.5.1.8 Kozremilkddés a koztisztasdgra vonatkozd jogszabalyok végrehajtasanak
ellendrzésében;

12.5.1.9 A helyi zajvédelmi szabalyok betartasanak ellendrzése;

12.5.1.10 A hatdsagi hirdetményekre, falragaszok elhelyezésére vonatkoz6 szabalyok
betartdsanak ellendrzése;

12.5.1.11 Részvétel a rendvédelmi szervek, mas szakhatdsagok altal szervezett kozos

ellenérzéseken.
12.5.1.12 Kozremiikddés az 6nkorményzati rendezvények lebonyolitdsaban,a helyszin

biztositaséban.
12.5.1.13 A mozgéasdban korlatozott személy parkoldsi igazolvany jogszeri
hasznalatanak és birtoklasanak az ellen6rzése;

12.5.1.14 Az 6nkorményzat tulajdonaban allé helyi kdzutakon, tovabba az 6nkormanyzat
tulajdonaban 4all6 koézforgalom el6l el nem zart maganutakon, valamint egyéb
kozterlileteken a koziti jarmiivel torténé varakozasi kozszolgaltatas (parkolds) és a
parkolohelyek kizardlagos haszndlatanak ellentrzése, jogsértés esetén jogkovetkezmények
alkalmazasa;

12.5.1.15 A Képviseld-testiilet dontésének megfeleléen Varpalota varos kozteriiletén
kiépitett térfigyeld kamerarendszer lizemeltetése.

12.6 Varosfejlesztési Iroda
12.6.1 Aziroda alapveid feladatai:

12.6.1.1 Kozremiikodik a teleplilésfejlesztéssel 0Osszefiiggd koncepcidk, programok,
palyazatok kidolgozasaban, valamint a kapcsolodo feladatok ellatasban.

12.6.1.2 Elldtja az Onkormanyzat, a varos és kdmyezete arculatinak gondozasaval
kapcsolatos feladatokat. Tervezi €s szervezi az onkormanyzat és a teleplilés, valamint
kdmyéke arculatét, szervezi az ezzel 6sszefliggd tevékenységet. Felkutatja és folyamatosan
figyelemmel kiséri az ezzel 0sszefliggd palyazati lehet6ségeket. Elkésziti a palyazatokat,
azokat benyujtja, gondozza, végrehajtja és elszdmol a palyazati 6sszeggel.

12.6.1.3. Eldkésziti az Onkormanyzati infrastrukturdlis és épitési, valamint
kornyezetvédelmi fejlesztéseket, dontéseket. Koordinalja és lefolytatja az ezzel kapcsolatos
palyazatokat, és végrehajtja a koltségvetésben jovahagyott fejlesztési feladatokat.

12.6.1.4 Kozremiikodik az Onkormanyzati, intézményi beruhdzasok és feltjitasok
pénziigyi elokészitésében és lebonyolitdsaban.



12.6.1.5 Figyelemmel kiséri az orszigos, regiondlis és eur6pai uni6s fejlesztési
palyazatokat, kozremiikodik a kivéalasziott palyazatok el6készitésében, lebonyolitasaban.

12.6.1.6 Gondoskodik a varosfejlesztési stratégia és programok egyeztetésérol.

12.6.1.7 Az allami f6épitészi hataskorben eljaré fovarosi és varmegyei korményhivatallal
és az érintett dnkormanyzatok foépitészeivel egylittmilkddve elbsegiti az illetékességi
teriiletét érintd teriiletrendezési és telepiilésrendezési tervek 6sszhangjanak kialakitasat,

12.6.1.8 Kozremiikodik a kulturalis orokség védelmérdl szolo torvényben foglaltakkal,
valamint a kulturalis orokség védetté nyilvanitdsanak részletes szabdlyairol szolo
miniszteri rendeletben foglaltakkal kapcsolatos Snkormanyzati feladatok ellatasaban,

12.6.1.9 Kozremitkodik az dnkormanyzat Etv.-ben meghatarozott épitésiigyi feladatainak
az ellatasaban.

12.6.1.10 Elldtia az Onkorményzat telepiilésrendezési tervének, helyi épitési
szabalyzatanak, telepiilési arculati kézikényvének és telepiilésképi rendeletének
elkészitésével, feliilvizsgalataval osszefiiggd kovetkezd feladatokat:

13.

A Hivatal irodai szintii szervezeti egységeit érinté egyéb feladatok

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

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

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

13.4 Az adatkezelés és adatvédelem részletes szabalyait kiilon szabélyzat hatarozza meg.
13.5 A szervezeti egységek tevékenységiikkel kapcsolatban eleget tesznek tdjékoztatasi
kotelezettségiiknek. A tajékoztatasi kitelezettség a szervezeti egység vezetdjét illeti.

13.6 Az ligyintézé az altala intézett tigyrd] tajékoztatast adhat.

13.7 A tajékoztatas nem sértheti a személyhez fliz6d6 jogot vagy mas egyéb jogot jogos
érdeket.

13.8 A hivatal egészét érinté tajékoztatast a polgarmester, az alpolgdrmesterek, a jegyz0 €s
az aljegyz6 végzi.

13.9 Biztositjdk a tevékenységi korilkbe tartozé jogszabaly altal el6irt statisztikai
adatszolgéltatast.

13.10 A szervezeti egységek iigyintézdi feladatkorilkben kozvetleniil tartjdk egymassal a
kapcsolatot.

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

13.12 Az tigyintézd kozvetlen kapcsolatba 1ép a polgarmesterrel, a jegyzbvel és az
aljegyzovel, amennyiben a kiadmanyozas jogat maguknak tartottak fenn.

13.13 A szervezeti egység vezetdje a szervezeti egységén tulmend feladat ellatasa soran az
illetékes irodavezetd tajékoztatasa utan kdzvetleniil fordulhat az érintett tigyintéz6hoz.



V.
A Hivatal gazdalkodasa

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

14.1 Az allami feladatként ellatott alaptevékenység, benne elhataroltan a kisegitd és
kiegészitd tevékenységeket meghatarozo szakfeladatok megjel6lését a Hivatal alapito
okirata tartalmazza, mely az SZMSZ 3. fiiggeléke.

142 Az Intézmény vallalkozdi tevékenységként alaptevékenysége zavarasa nélkiil
lakossagi szolgaltatast vallalhat. A vallalkozasbél szarmazd bevételét — amely nem
haladhatja meg éves koltségvetése 25 %-at — alaptevékenysége ellatdsdhoz hasznalhatja
fel. Az engedélyezett szolgaltatast az alapitd okiratra a fenntartd hatarozataval felvezeti.

14.3 A Hivatal alaptevékenységének forrasa: Varpalota Véaros Onkormanyzatanak éves
koltségvetése. A hivatali koltségvetés része a varosi koltségvetésnek.

14.4 A Hivatal az altalanos forgalmi ad6 alanya az altalanos forgalmi adorol sz6lo 2007.
évi CXXVIL. térvény alapjan.

14.5 A Polgarmester és a Jegyz egyiittes utasitassal szabalyozza a Hivatal altal ellatott
szakfeladatok  finanszirozasara  elkiilonitett  el6iranyzatok  vonatkozdsidban a
kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és szakmai teljesités
igazoldsara vonatkozd jogkoroket a tisztségviselok, az irodavezeték és a Hivatal
kéztisztviseldi vonatkozadsaban. A Pénzgazdalkodasi Szabalyzat a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat 10. fiiggeléke.

14.6 A Jegyzé kialakitja a Hivatal szdmviteli rendjét.

14.7 A Jegyz6 felelés az allamhaztartas igényeinek megfeleld, a Hivatal gazdalkodasarol
sz0l6 havi, negyedéves, féléves és éves informaciok szolgaltatasdért. A Jegyzo
koltségvetési rendelet altal meghatarozott keretek kozott ellatja a munkaerd-gazdalkodasi
feladatokat.

14.8 A Pénziigyi Iroda koordinalja a Hivatal, mint 6nalloan miikod6 és gazdalkodd
koltségvetési szerv és az Onalloan miikodd intézmények gazdalkoddsaval kapcsolatos
tervezési, pénzkezelési, konyvvezetési, beszamolasi és adatszolgaltatasi feladatokat,
valamint a Hivatal haszndlatiban, illetve tulajdondban all6 vagyon hasznalataval,
hasznositasaval, fenntartasaval és miikodtetésével kapcsolatos feladatokat.

14.9 A Hivatal, mint dnalléan mksd6 és gazdalkodd koltségvetési szerv kiadasait és
bevételeit befolyasold, a gazdalkodasi elbiranyzatok keretei kozott tartdsat biztosito
feltétel- és kovetelményrendszerét, folyamatit, kapcsolatrendszerét, tovabba a
kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozo eljarast €s dokumentumait, tartalmat a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 11. fiiggelékét képezé Gazdasagi Ugyrend tartalmazza.

14.10 A Hivatal az alabbi koltségvetési szervek vonatkozasaban az allamhaztartasrél szolo
2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan
ellatja a gazdasagi szervezet feladatait:

- Szépkoruak Otthona,

- Ringat6 Bolesode,

- Varpalotai Osszevont Ovoda és Bolcséde,

- Varpalota Viros Onkorményzata,



- Varpalota Kistérség Tobbcélu Tarsulasa,
- Térségi Népjoléti Gondozési Kdzpont.

15.

A Hivatal kiadmanyozasi rendje

15.1 A Képvisel6-testiilet nevében a kiadményozasi jogkodrt a polgarmester és jegyz6
egylttesen gyakorolja (rendelet, hatarozat).

Akadalyoztatasuk esetén:

a Polgarmestert, az Alpolgarmester,

a Jegyzot az Aljegyz6 helyettesiti.

15.2 A pénzkezelésre vonatkozd szabalyokat a Pénzkezelési Szabdlyzat tartalmazza,
amely az Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat 12. fliggeléke.

153 A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 1. fiiggelékét képezi a kiadmanyozasi
joggyakorlésrol szold polgarmesteri és jegyz6i egyiittes utasitas.

16.

Belso ellenorzeés

16.1 A Hivatal, mint 6nall6 koltségvetési szerv, belsd, valamint az Onkormanyzat
fenntartdsaban 1évé intézmények kiilsé ellendrzését megallapodassal 1étrejott Belsod
Ellendrzési Kistérségi Tarsulas keretében latja el.

16.2 A bels6 ellendr tevékenységét az éves iddszakot atfogo ellendrzési terv alapjan latja
el. Munk4jardl évente beszamol Varpalota Varos Onkormanyzati Képvisel6-testiiletének.

16.3 A belsé ellendrzési feladatok ellatasat kiilon szabdlyzat szerint kell végrehajtani. Az
Ellendrzési Kézikdnyv a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 14. fiiggeléke.

17.
A Hivatal miikodésével kapcsolatos egyéb feladatok

17.1 Az vigyiratkezelés, bélyegzd-nyilvantartds és bélyegzék haszndlata

17.1.1 A Hivatalban hasznalt bélyegz6k lenyomatat, valamint a sorszamokkal
azonosithatéan az egyes bélyegzO6k hasznalatara feljogositott személyeket, illetve
szervezeti egységeket a Hivatal bélyegz6-nyilvantartasa tartalmazza.

17.1.2 Az Iratkezelési Szabalyzat a Szervezeti és Miitk6dési Szabalyzat S. fiiggeléke.
17.2  Ertekezletek:
17.2.1 A polgarmester szilkség szerint, de legaldbb évente egy alkalommal

munkaértekezletet tart a hivatal dolgozoi részére. A jegyz6 a hivatal teljes vagy szilikebb
kore részére sziikség szerint munkaértekezletet hiv dssze.
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1722 A polgarmester az alpolgarmester, a jegyz6, az aljegyz0, az irodavezetd
részvételével sziikség szerint munkaértekezletet tart. Az egyéb résztvevok korét a
polgarmester jeldli ki.

17.2.3. Az irodavezet$ sziikség szerint irodai munkaértekezletet tart.

17.2.4 Az irodavezetd gondoskodik arrol, hogy fogadonapokon tigyfélfogadasi idében az
iroda feladatkorébe tartozo kérdésekben a felvilagositasra intézkedésre jogosult ligyintézok
a munkahelyiikon tartézkodjanak.

17.3 A tisztségviselok tigyfélfogadasi rendje:

17.3.1 Polgarmester: eldzetes bejelentkezés alapjan.

17.3.2 Alpolgarmester: hétfé 8,00 — 12,00 oraig, 13,00 — 16,00 oraig;
szerda 8,00 — 12,00 oraig, 13,00 - 17,00 6raig.
17.3.3 Jegyzob: hétfé 8,00 — 12,00 oraig, 13,00 — 16,00 6raig;
szerda 8,00 — 12,00 ¢6raig, 13,00 — 17.00 éraig.

17.3.4 Aljegyz6: hétfé 8,00 — 12,00 6raig, 13,00 — 16,00 o6raig;
szerda 8,00 — 12,00 o6raig, 13,00 - 17,00 oraig.

17.3.5 Amennyiben a hivatal intézkedésének késedelme elhdrithatatlan karral vagy
veszéllyel jama, az ligyfeleket munkaidoben idébeni korlatozas nélkiil kell fogadni.

17.3.6 A hdazassagkostések, valamint az egyéb anyakonyvi események rendezését
szombaton is biztositani kell.

17.3.7 Az aljegyz6 ¢és az irodavezetd kotelesek gondoskodni az tigyfélfogadas
folyamatossagardl és zavartalansagarol. A hivatal munkatarsai, amennyiben az Ugy
természete megengedi az ligyfél idézése esetén legalabb két idépontot kotelesek megjeldlni
ugy, hogy az idézés lehetdleg ligyfélfogadasi idébe essen.

17.4 A kozszolgalati jogviszonnyal kapcsolatos kérdések rendezésére a Kozszolgalati
Szabalyzat szolgal, mely az SzMSz 7. fiiggeléke.

18.
A szabadsag igénybevételének rendje
18.1 Minden év februar végéig a targyévre vonatkozd szabadsigolasi tervet kell

késziteni. A szabadsagolési tervet az irodavezetok készitik a helyettesitések és a beosztott
dolgozok kérésének figyelembevételével.

18.2 A szabadsagot a hivatal miikodoképességének figyelembevételével kell kiadni. Az
irodavezetok gondoskodnak az irodakban dolgozok szabadsag-nyilvantartasardl.

18.3 A szabadsag ¢€s munkaidé nyilvantartds szabdlyait, valamint a rendkiviili
munkavégzés elrendelésének, nyilvantartasanak és elszamolasanak rendjét kiilon belsd
utasitas tartalmazza.

19.
A Hivatal kapcsolatai

19.1 A hivatal megfelel§ szintii iranyitdsa érdekében a vezetdk allando
munkakapcsolatban allnak a fenntartoval, részt vesznek a képviselé-testiilet, a bizottsagok



és a részénkormanyzati testiilet iilésein. Kiemelt figyelmet fordit a fohatdsagokkal és
tarshatosagokkal térténd egytittmikodésre.

19.2 A Hivatal rendszeres kapcsolatot tart az dnkormanyzati fenntartasa intézményekkel,
valamint az 6nkormanyzat tulajdonaban 1év6 gazdasagi tarsasagokkal.

19.3 Egyéb kapcsolatok

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

19.4. Térségi egyiittmiikodés

19.4.1 A Hivatal rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a kdmyezd Polgarmesteri
Hivatalokkal, vezetdikkel a kozszolgaltatasok és teriiletfejlesztési feladatok ellatasa,
szervezése érdekében.

19.4.2 A Hivatal tevékenyen részt vesz a nemzetkodzi kistérségi szervezetb6l adodé
feladatok koordinalasdban. Kapcsolatot tart a kiilfoldi kistérségek vezetdivel és
szervezeteivel.

19.4.3 Egyiittmiikédik az 6nkormanyzati feladatokhoz kapcsoldédé szolgaltatokkal.

20.

Informacios kapcsolatok

20.1 A koztisztviselé jogosult és koteles a munkakoéréhez kdzvetleniil kapcsolodo teljes
korii informécié megismerésére.

20.2 Az iigyintézé nem jogosult munkakdréhez nem tartozé informacid megszerzésére,
megismerésére. Az ilyen kérést az informacié birtokosanak meg kell tagadni.

20.3 Az informaci6 arra jogosulatlan harmadik személynek nem adhat6 at.

20.4 Az elBkészités alatt allo elbterjesztésekrdl, munkarészekrdl, palyazatokrél és mas
egyéb 6nkormdényzati és hivatali anyagokrol azok nyilvanossagra hozatalukig informdacié a
megbizén és az el6készitésbe bevont személyeken kiviil senkinek sem adhat6é. Ez a
rendelkezés nem vonatkozik a hivatal tisztségviseldire.

20.5 A nem nyilvanos és bizalmasan kezelend6 anyagokat allandéan jol zarhato helyen,
illetéktelen személy hozzaférésének kizarasaval kell tarolni.

20.6 Az informacio birtokosai fegyelmi, kartéritési, biintetjogi feleldsséggel tartoznak az
illetéktelen személy részére atadott, vagy mulasztasa folytan illetéktelen személy altal
megszerzett informacidért.

20.7 A koztisztviseld adatot szolgaltat a munkakorébe tartozo tigyben hozott dontésrél az
tiggyel kapcsolatos adatrél az iigy elintézésében koézremiik6dd és érintett irodaknak,
Onkormanyzati intézményeknek, egyéb szervezeteknek.

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



20.9 Az adatvédelmi kovetelmények teljesitéséhez sziikséges feltételek eldirasardl az
adatkezelés biztonsagardl, az adatok védelmér6l, Orzésérdl, az adatokhoz torténd
hozzaférés szabdlyozasardl, valamint az adatok megsemmisitésérdl, az Adatvédelmi és
Adatbiztonsagi Szabalyzat rendelkezik, melyet a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 4.
fiiggeléke tartalmaz.

21.

Igazolvanyok

21.1 A koztisztviseloket, és kozszolgalati munkavallaldkat, sziikség szerint igazolvannyal
kell ellatni.

21.2 Az igazolvany vagy a személyi azonositasra szolgadlé igazolvannyal
(személyazonositd igazolvany, utlevél) egyiitt érvényes, vagy arcfényképpel ellatott
kivitelben késziil.

213 A Kkoztisztviselok hivatali cljarasuk soran kéztisztviseldi jogviszonyukat az
igazolvany bemutatasaval igazoljak. Kérelemre az iigyfélnek az igazolvanyt be kell
mutatni. Az igazolvany adoiligyekben és hatosagi ellendrzéseknél a megbizolevelet nem
potolja.

21.4 Azigazolvany kiadasarol a személyzeti szakreferens gondoskodik.

21.5 Az igazolvanyt a kiallitds jogcimének megsziinését kovetd 8 napon belill a
személyzeti szakreferensnek le kell adni.

21.6 A jogosulatlan igazolvany hasznalatat, az elvesztésbol eredd karért, visszaélésért, az
igazolvany tulajdonosa felel. Az igazolvany elvesztését, megsemmisiilését a személyzeti
szakreferensnek kell bejelenteni, aki kérelemre 1j igazolvanyt ad ki. A megrongalodott
igazolvanyt az esetleges 0j igazolvany iranti kérelemmel a személyzeti szakreferensnek
kell atadni.

21.7 Az igazolvany bankkartya méreti, fehér alaph, laminalt kiviteli. Tartalmazza a
tulajdonosa nevét, (arcképét), az igazolvany kidllitasanak jogcimét, koztisztviseld esetén
hivatali beosztasat, az igazolvany kiallitisanak helyét, keltét, érvényességének idejét és az
igazolvany érvényesitésére jogosult személy aldirasat, valamint Varpalota Varos Cimerét
és az igazolvany azonosito jelét. Az igazolvany érvényesitésére a jegyz0 jogosult.

21.8 Az igazolvany azonosité jele betlijelzésbdl és egy 001-t6l emelkedd sorszamu
haromjegyli szambol all. A koztisztviseldi igazolvanyoknal a "Kttv." betiijelzést kell
alkalmazni. A mar kiadott azonosité jel még egyszer nem adhaté ki.

21.9 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba 1épése el6tt ebben a korben kiadott
igazolvanyok tovabbra is érvényesek a jogosultsag fennallasaig, illetdleg az érvényességi
idejiik lejartaig.
VI
Az iranyitas és a vezetés eszkozei
22.

Szabalyzat

22.1 Egy agazati teriilet atfogd, részletes rendezésére szabdlyzatot kell kiadni.



22.2 A kiadott szabalyzatok nyilvantartasat és az érintettek szabalyzattal torténd
ellatasat a személyzeti és szakoktatasi szakreferens végzi.

22.3 A szabdlyzatokat minden érintettnek a munkakoréhez sziikséges mértékben ismernie
kell.
23.

Utasitasok

23.1 A polgarmester és a jegyz6 a feladatkoriikbe tartozoé tligyek intézésére, vagy olyan a
munkavégzést érinté kérdések szabalyozdsara, amelyek mashol nem keriiltek
szabalyozasra egylittesen vagy kiilén-kiilon normativ utasitast adnak ki.

23.2 Az utasitds megismerését dokumentalni kell, a hatalya ald tartozok kotelesek az
utasitasban foglaltak betartdséra.

233 Az Ujonnan belépével a ra vonatkozé utasitdsokat a munkahelyi vezetdjének
ismertetnie kell, és a megismerés tényét a (2) bekezdésben foglalt médon kell rogziteni.

23.4 Minden irodat, tovabba a vezetd tisztségviseldket a hatalyos utasitasokkal el kell
latni. Az utasitasok kiadasar6l ¢és nyilvantartasar6l, hatalyositasarol a személyzeti és
szakoktatasi szakreferens gondoskodik.

23.5 Az ugyek intézésére a tisztségviselok, irodavezetok és helyetteseik egyedi utasitast
adhatnak.

23.6 Az egyedi utasités kiterjedhet olyan ligy intézésére, amely az ligyintéz6 munkakérébe
nem tartozik, valamint az iigy elintézésének konkrét koriilményeire.

23.7 Az utasitast az lgyintéz6 a legjobb tudésa, jogszabalyok, valamint az Aagazati
eléirasok rendelkezései szerint hajtja végre.

23.8 Az utasitas szdban €s irasban adhato.

23.9 Az ligyintéz6 koételes az utasitast adonak jelezni, ha az utasitas végrehajtasa barmely
okbdl az utasitas eldirasai szerint nem hajthato végre.

23.10 Az utasitas tartalmaért az utasitast ado, a végrehajtasért az utasitast kapo a felel6s.

24.

Informacios lehetoségek

24.1 A munkavégzéshez szlikséges kozlonySk és szakirodalom beszerzésérol a
koltségvetés keretén beliil az aljegyz6 gondoskodik.

24.2 Az internet elérési lehetoséget a tisztségviselok és az irodavezeték részére biztositani
kell. Az internet hozzaférés az ligyintéz6k részére biztosithato.

243 Az ASP programot az irodavezetdk, az ligyintézOk, valamint az informatikusok
jogosultsagaik szerint hasznaljak.

24.4 Az érintettek széles koréhez sz616 tajékoztatokat a varosi konyvtarba, mig a szikkebb
korre vonatkozokat a targy szerint illetékes szervezeti egységnél kell kézszemlére kitenni.



24.5 A képviselék ¢€s bizottsagi tagok részére szamitdgépes hozzéaférést, internetes
hozzaférést, valamint az dnkormanyzati rendeletek €s hatarozatok elérhetdségét biztositani
kell.

25.
Vagyonnyilatkozat

25.1 Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség terheli az egyes vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL. térvény (a tovabbiakban: Vtv.) alapjan
a.) évenként:

- ajegyzot,

- a kozbeszerzési €s beruhazasi ligyek el6készitésével foglalkozd ligyintézot,

b.) két évenként:
- a pénziigyi irodavezetot,
- a belsd ellenért,
- a kéltségvetési ligyintézot,

c.) 6t évenként:
- az aljegyzoét,
- az adoligyi ligyint€zot,
- a szocialis ligyintézot,
- az anyakonyvvezetit,
- a hagyatéki ligyintézot,
- a kérnyezetvédelmi ligyintézot,
- akozlekedés-igazgatasi és energialigyi igyintézot,
- a kereskedelmi és telephely-engedélyezési tigyintézot,
- a vagyongazdalkodasi tigyintézdt,
- a kozteriilet-felligyelot,
- a pénzligyi ellenjegyz6t.

25.2 A koztisztviselok  vagyonnyilatkozat-tételér6l, 4atadasardl, kezelésérdl
nyilvantartasarél, az abban foglalt adatok védelmérdl szolo szabdlyzat a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat 9. fiiggeléke.

VIII.
26.

A cimadomanyozas

26.1 A jegyz6 szakmai tanacsadd és szakmai fotanacsadoi cimet adomanyozhat, A hivatal
allomanyaba tartozd koztisztvisel6kre vonatkozdan a cimek szama a felséfoku iskolai
végzettségll koztisztvisel6i 1étszam 10%-anal nem lehet tobb.

26.2 A cimadomanyozas lehetbleg a Koztisztviselok Napja alkalmabol torténik és ezt
tinnepélyes keretek kdzott a koztisztvisel6i kar eldtt kell atadni.



IX.
27.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba 1épése

A Varpalotai Polgarmesteri Hivatal Szervezeti €s Miikodési Szabdlyzata Varpalota Véaros
Onkormanyzati Képviselé-testiilete Jogi és Ugyrendi Bizottsdganak jovahagyasat kovetden
2025. oktéber 1-jén 1ép hatalyba, ezzel egyidejiileg a 2025. januar 1-jén kelt Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

Varpalota, 2025. oktober 1.

Campanari-Talabér Marta dr. Igndcz Anita Eva
polgarmester jegyzo



