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Tisztelt Bizottsag!

A Hivatal szervezetére és miikodésére vonatkozé alapvetd szabalyokat, a Hivatal feladatai
ellatasanak bels6 rendjét és modjat az allamhaztartasrdl szolo 2011. évi CXCV. torveny és
végrehajtasi rendeletei, valamint a Magyarorszdg helyi Onkorméanyzatair6l sz6l6 2011. évi
CLXXXIX. torvény szabalyozza.

Az aldbbi valtozasok, modositasok figyelembe vételével javaslatot teszek az 1Uj Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzatra. A valtozasokkal, mddositasokkal érintett részek az SzMSz-ben kiemelésre
keriiltek (sarga szinnel).

Jelenleg a Polgarmesteri Hivatal Hatosagi Irodajan belil 3 f6 koztertlet-felugyeld latja el a
kozteriilet-feliigyeletrdl szold 1999. évi LXIIL torvényben foglalt feladatokat Varpalota
kozigazgatasi teriiletén.

A megndvekedett feladatok, az iigyek folyamatosan ndvekvé szdma, valamint a kamerarendszer
folyamatos bévitése, modernizalésa indokolja a jelenlegi 1étszam 2025. januar 1-t61 3 fével torteénd
bévitését, amelynek fedezetét (3 6 bér és jarulék koltsége) a 2025. évi koltségvetési rendeletben
fogjuk tervezi.

Ezzel egyidejiileg 2025. januar 1-t8l felallitisra keriil egy Uj szervezeti egység, mely
Vérosrendészeti Iroda néven latna el a korabban a kézteriilet-feliigyelet altal ellatott, valamint az uj
feladatokat.

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak elfogadésa a bizottsag hataskorébe
tartozik, ezért kérem a Tisztelt Bizottsigot, hogy az elSterjesztést a Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak moédositasira vonatkozban targyalja meg és a hatarozati
javaslatot fogadja el. Elfogadasat koveten a korabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat
veszti.

Varpalota, 2024. november 26.

, { A
dr. Igl&kl" Anita Eva
jegyzo
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8100 Virpalota, Gardonyi G. u. 39.
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Viérpalota Varos Onkormanyzati Képviseld-testiiletének Jogi és Ugyrendi Bizottsaga 2024.
december 11-i tilésén a kovetkezd hatarozatot hozta:

... /2024, (XII. 11.) JUB
hatarozat:

Virpalota Varos Onkorményzati Képvisels-testiiletének Jogi és Ugyrendi Bizottsdga a Varpalotai
Polgarmesteri Hivatal 2025. janudr 1-jén hatalyba 1ép6 Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat jelen
hatérozat mellékletében foglalt tartalommal jévahagyja.

Hataridé:  2025. januar 1. ’
Felelés: a kihirdetésért dr. Ignacz Anita Eva jegyzd
A végrehajtasban kozremiikodik: Csonka Marianna személyzeti szakreferens

Virpalota, 2024. december 11.
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Varpalotai Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miilkodési Szabalyzata

|
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 jelzészadmai:
a.) adoszama: 15429001-2-19
b.) akoltségvetési szerv koltségvetésének végrehajtasara szolgald szémlaszam:
12081000-01330508-00100005
c.) KSH-szama: 15429001-8411-325-19
d.) KSH teriileti szamjel: 1911439

¢.) szakagazati besorolasa: 841105 Helyi 6nkorményzatok és tarsulasok igazgatasi
tevékenysége

f.) torzskonyvi nyilvantartasi szama: 429003
g.) koltségvetési szerv AFA adbalanyisaga: AFA korbe tartozé

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

2.1

kelte: 2023. majus 23.
2.

A Hivatal jogallasa, képviselete, iranyitasa és vezetése

A Polgarmesteri Hivatal (tovibbiakban: Hivatal) a Magyarorszdg helyi

dnkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. t6rvény (a tovabbiakban: Motv.) 84.§ (1)

bekezdése alapjan a 9/1990. (X.23.) képviselo-testiileti hatérozattal létrejott onalléan
mikodd és gazdalkodd koltségvetési szerv. A Hivatal 6nallé jogi személy, képviseletét a

jegyz6 latja el.

2.1.1

A Hivatal fenntarté és feliigyeleti szerve: Vérpalota Véros Onkorményzati

Képvisel6-testiilet.



2.2.1 A Hivatal Alapité Okirata a Szervezeti és Milkodési Szabalyzat 3. fiiggeléke.

2.2.2 A Hivatal az Onkormanyzat miik6désével, az 6nkormanyzati dontések, valamint az
Onkormanyzati, allamigazgatasi és hatdsagi tligyek elokészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat latja el.
2.2.3 A Hivatal kéltségvetési szerv tipus szerinti besorolasa:

- tipus szerinti besoroldsa: helyi nkormanyzati koltségvetési szerv

- tevékenység jellege alapjan: kozhatalmi

- feladatellatashoz kapcsolddd funkcidja alapjan: dnalléan miikodd és gazdalkodo.

2.3 Azintézmény hosszi és kdrbélyegzdjének hivatalos szvege:

hosszi1 bélyegzd: ,,Varpalotai Polgarmesteri Hivatal
Varpalota
Gardonyi G. u. 39.
8101 Pf. 76”

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

POLGARMESTER
Magyarorszag cimere (kdzépen)
VARPALOTA”
VARPALOTA VAROS JEGYZOIE
Magyarorszag cimere (k6zépen)
VARPALOTA”

2.4 Az ellatandé €s a kormanyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek:

Helvi igazgatasi tevékenységek:

011130 Onkormanyzatok és Snkormanyzati hivatalok jogalkoté és ltalanos igazgatasi
tevékenysége

013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatasok

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

016010 Orszaggyiilési, ©Onkormanyzati és eurOpai parlamenti képviseld valasztasokhoz
kapcsolado tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenysége

031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

041231 Rovid idétartamt kézfoglalkoztatas

041232 Start-munka program — Téli kdzfoglalkoztatas
041233 Hosszabb id6tartami kézfoglalkoztatés

041236 Orszagos kézfoglalkoztatasi program

041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

066020 Varos-, kdzséggazdalkodasi egyéb szolgéltatasok

------

104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét javitd programok

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



252 A Képviselo-testiilet dontései szerint és sajat jogkorben iranyitja a Hivatalt. A
polgarmester munkajat 1 foallasu alpolgarmester segiti, feladatait a polgarmester altal
meghatérozottak szerint latja el. Az alpolgdrmestert a polgarmester tavollétében annak
irdnyitasi jogositvanyai illetik meg. A polgarmester foglalkoztatasi jogviszonydra az Métv.
¢s a kozszolgdlati tisztviselokrdl sz6l6 2011. évi CXCIX. térvény (a tovabbiakban: Kttv.)
rendelkezései az iranyaddak.

2.5.3 A telepiilésfejlesztési és rendezési feladatokat a foépitész kozremiikodésével latja el.
2.5.4 A polgdrmester f6 feladatai a Hivatal miikodésével kapcsolatban:

254.1A polgarmester az Onkorméanyzati, valamint az allamigazgatsi feladatait,
hataskdoreit a képvisel6-testiilet hivataldnak kozremiikddésével latja el. A polgarmester a
képviseld-testiilet dontései szerint és sajat hatdskorében iranyitja a hivatalt.

A polgarmester a jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a hivatal
feladatait az 6nkormanyzat munkajanak a szervezésében, a dontések eldkészitésében és
vegrehajtasaban. A jegyz0 javaslatira elSterjesztést nyujt be a képviselé-testiiletnek a
hivatal belsé szervezeti tagozddasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint
tgyfeélfogadési rendjének meghatérozasara. A hataskérébe tartozo iigyekben szabalyozza a
kiadmanyozas rendjét. Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyz6 tekintetében, az egyéb
munkaltatéi jogokat az alpolgdrmester és az Onkorményzati intézményvezetok
tekintetében.

A jegyzé utjan irdnyitja a Hivatalt, irdnyitisi miikodési jogkorében szlikség szerint
megbeszélést tart a vezetdk részvételével.

Dént a jogszabély altal hatéskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben, hatosagi jogkorokben,
egyes hatdskoreinek gyakorlasat atruhazhatja

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

A polgarmester egyetértése sziikséges a Hivatal teljes koztisztviseléi allomanyanak és
kozszolgalati munkavallaldinak kinevezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, bérezéséhez,
jutalmazésahoz, felmentéséhez.

2.5.4.2 A polgarmester 6sszehangolja mindazon feladatokat, amelyek a Képvisels-testiilet,
a bizottsagok és a részonkormanyzat munkajaval Ssszefliggenek, részt vesz a szakmai
egyeztetésekben, figyelemmel kiséri és segiti, valamint ellendrzi a bizottsagok és a
részonkormanyzat dontésének végrehajtasat, irdnyitja a munkaterv elkészitését.

2.54.3 A személyzeti és szakoktatasi szakreferensen keresztiil gyakorolja a nem alapvet6
munkaltatéi jogokat az intézményvezetdk tekintetében, ellitja az ezzel Osszefliggd
tigyviteli teenddket.

2.5.5 A polgdrmester feladatai Virpalota Kistérség Tobbcéli Tarsuldsdval kapcsolatban:

2.5.5.1 Képviseli a Tanicsban Varpalota Varos Onkormanyzatit, részt vesz a tanécs
tilésein.
2.5.5.2 A Tarsulas elnokeként kiadméanyozza a Tarsulas képviseletében:

- a Téarsulds szerz6déseit, megallapodasait,

- a Tarsulas tilésérdl késziilt jegyz6konyvet,

- felhivasokat, k6zleményeket, meghivokat, krleveleket;

- a Tarsulas tevékenységére vonatkozo elbterjesztéseket, jelentéseket, beszamolokat,

- a Tarsulds tevékenységére vonatkozé tajékoztatokat, értesitéseket, adatszolgaltatasokat,
- a hozza intézett kérelmekre, levelekre adott valaszokat.



2.6 Ajegyzé

2.6.1 Vezeti a hivatalt. Elldtja a jogszabalyokban és a Szervezeti Mikodési
Szabalyzatban meghatarozott feladatait.

2.6.2 Szakmailag felelés a Hivatal miikodéséért.

2.6.3 Tevékenysége soran felelés a kézérdeknek és a jogszabdlynak megfelel6 feladat
ellatasért, a szakszertl, partatlan, igazsagos, szinvonalas iigyintézés szabalyainak megfeleld
ellatasaért. '

2.6.4 Gondoskodik az 6nkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatdsarol.
2.6.5 A hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

2.6.6 A polgarmester egyetértésével gyakorolja az alapveté munkaltatéi jogokat a hivatal
koztisztviseldi és a munka torvénykényve hatalya ala tartozo kozszolgalati munkavallalék
tekintetében.

2.6.7 - A Jegyz6t tavolléte esetén az aljegyzd helyettesiti, az aljegyz6 altal ellatando
feladatokat a jegyz6 hatdrozza meg.

2.6.8 A jegyz6i és aljegyzbi tisztség egyidejli betoltetlensége, vagy tartds
akadalyoztatasuk esetére — legfeljebb hat hénap idétartamra — a jegyzoi feladatokat a
Pénziigyi Iroda vezetdje latja el.

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

A Jegyzd feladatai a jogszabdlyokban meghatdrozottakon tilmenden kiilonésen a
kovetkez6k:

2.6.10 A Képviseld-testiilet mitkodésével kapcsolatban:

2.6.10.1 Osszehangolja az el8készité munkat, gondoskodik a Képviseld-testiilet elé keriilé
cloterjesztések jogszerliségérol és térvényességérol.

2.6.10.2 Figyelemmel kiséri az eldterjesztések, dontéstervezetek clézetes bizottsagi
megtargyalasat.

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

2.6.10.4 Gondoskodik a jegyzokoényvek pontos vezetésérdl, a dontések hataridére torténd
eljuttatasardl az érintettek részére.

2.6.11 A Jegyzé feladatai Virpalota Kistérség Tobbcélu Tdarsuldsdaval kapesolatban:

2.6.11.1 Képviseli a Jegyz6i Kollégiumban Varpalota Varos Onkormanyzatat, részt vesz a
kollégium iilésein. Feladatit a megallapodasban, a Tarsulas Gazdasagi ligyrendjében,
valamint SZMSZ-ében foglaltak, tovabba a tarsulasi tanacs és jegyzbi kollégium dontései,
valamint a Tarsulést érintd jogszabalyok szerint latja el.

2.6.11.2 A tarsulds keretében megallapodas alapjan ellatott jegyz6i hataskorbe tartozo
allamigazgatasi feladat és hataskorok gyakorldsara, illetve kiadmanyozasara jogosult
akkor, ha az e célbdl kotott megallapodas a feladat- és hataskdr gyakorlasara mdas
makrotérségi kézpontot nem jel6lt meg.

2.6.12. A Hivatal miikodésével kapcsolatban:

2.6.12.1 A kiadmanyozasi jog gyakorlasardl szold egyiittes utasitas alapjan a Jegyzd
fenntartja maganak a kiadmanyozasi jogot:

- a munkaltatoi jogok gyakorlasa, személyzeti tigyek



- fellebbezések felterjesztése

- szakért6 kirendelése

- végrehajtas elrendelése (amelynek koltségvonzata van)

- az 6nkormanyzat nevében kététt szerzodések ellenjegyzése,
- helyi adék mérséklése, elengedése méltdnyossagi jogkSrben.

2.6.122 A feladat- és hataskorébe tartozéd allamigazgatasi, hatésigi iigyekben a
kiadmanyozési jogot 4ltalanos érvénnyel az egyseéges Hivatal szervezeti egységei élén 4ll6
irodavezet6k gyakoroljak a Szervezeti és Mikodési Szabélyzat alapjan hataskoriikbe
tartozo tigyekben.

2.6.12.3 Az ezekt6l eltéré kiadmanyozasi jog gyakorlasaro]l polgarmesteri és jegyzéi
cgyuttes utasits rendelkezik, mely a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat 1. fiiggeléke.

2.6.12.4 Gondoskodik a torvényességi ellendrzést szolgalo, az 6nkormanyzatot és szerveit
¢rinté dokumentumoknak a megyei korményhivatalhoz térténd felterjesztésérol.

2.6.12.5 A személyzeti és szakoktatasi szakreferens utjan ellatja a hivatal személyzeti
ugyeinek intézését, vezeti a nyilvantartdsokat, kezeli a személyzeti iratokat. Ellatja a
jegyzének a hivatal koztisztvisel6i feletti munkaltatoi jogkor gyakorldsabdl eredd
feladatait. Elokészitteti a Kitiintetésekkel kapcsolatos elbterjesztéseket, felterjesztéseket,
nyilvantartisokat, valamint szervezi az atadést.

2.6.12.6 Gondoskodik az énkorményzati intézményekben a magasabb vezetéi palydzatok
lebonyolitasardl.

2.6.12.7 Szervezi a hivatali dolgozék balesetvédelmi &s tlizvédelmi oktatésat,
tovabbképzését. Elkészitteti a sziikséges terveket, utasitisokat. A munkavédelmi ugyek
intézésével megbizott kiilsé szakérté titjan intézi a munkahelyi balesetek tigyeit.

2.6.12.8 Kezeli a jogszabaély 4ltal feljogositott kérben a személyzeti munkaval §sszefliggd
adatokat és ezekbdl a jogosultak szamara adatokat szolgaltat.

II.
A Hivatal Szervezete
3.

A Hivatal belsé szervezeti tagozédasa

3.1 A Hivatal feladatait az alabbi szervezeti tagoz6dasban latja el:
- Polgarmesteri Kabinet Iroda
- Szervezési, Intézményiranyitasi és Szocialis Iroda
- Pénziigyi Iroda
- Hatdsagi Iroda
- Varosrendészeti Iroda.
32 Az iddészaki és rendkiviili feladatok ell4tasara —a jegyzb ajanlédsara — kiilon
szervezeti egység hozhaté létre, melyrél a polgarmester koteles tajékoztatni a
képviseld-testiiletet.

4.

A Hivatal szervezeti egységeinek tipusai és jogalldsuk

4.1 A Képviselé-testiilet dontése értelmében a Hivatal irodai szintfi tagoltsagban
miikédik. Az iroda a Hivatal 6nallé szervezeti egysége. Vezetdjét a Polgidrmester
egyetértésével a Jegyzd nevezi ki.



4.2 A hivatal szervezeti felépitését tartalmazé abra a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
6. fiiggeléke.
5.
A szervezeti egységek iranyitasa
5.1 Az iroddk kozvetlen iranyitdsat hatdrozatlan id6re sz0lo vezetdi kinevezéssel
rendelkez6 koztisztviseld (irodavezetd) latja el és irdnyitja a vezetésiik ald beosztott
dolgozok munkajat.

5.2 Azirodavezetd 6sszehangolja és biztositja a folyamatos munkat.

5.3 Kiadja, koordinalja, ellendrzi és szamon kéri a szervezeti egységhez tartozé feladatok
ellatasat.

5.4 Ertékeli az iroda dolgozéinak munkajat, teljesitményét.

5.5 Gyakorolja az atruhazott, nem alapveté munkaltat6i jogokat az iroda kdztisztvisel6i €s
kozszolgalati munkavallaloi tekintetében.

5.6 A kiadmanyozasi joggyakorlasrél sz016 egyiittes utasitas rendelkezéseinek
megfeleléen dontést hoz.

5.7 Folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabalyokat, azok valtozéasait. Err6l az érintett
tigyintéz6t tajékoztatja, felhivja figyelmét.

5.8 Az iroda dolgozoi részére megadja a sziikséges tdjékoztatast és biztositja a sziikséges
informacidellatast.

5.9 Szakmai megbeszélést, értekezletet tart.

6.
Onallé iigyintézo
6.1 Onallo ligyintézé: torvény vagy korményrendelet altal meghatdrozott feladatot
Onalloan vagy sajat hatdskorben lat el.
6.2 A Hivatal a kozteriilet-feliigyelet feladatait a Hatésagi Irodan foglalkoztatott
kozteriilet-feliigyelok utjan latja el.
7.
Ugyintézé
7.1 Az {igyintézé felelés a munkakoréhez tartozd feladatok célszeri, hatékony, hataridén
beliili szakszerti, és térvényes ellatasaért.
7.2 A kiadmanyozasi szabalyok szerint jogosult az iigyiratok kiadmanyozasara.
7.3 Az 6nall6 kiadmanyozasi joggal rendelkez6 iigyintézd az azonos tevékenységet végz6

iigyintéz6k 4ltal, valamint az 4ltala elkészitett dontéseket kiadmanyozza. Koteles
munkdjukat rendszerességgel, figyelemmel kisérni és ellendrizni.

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

7.5 Koteles a munkakdréhez kapcsolddd anyagi és eljarasjogi jogszabalyokat, valamint a
hivatal bels6 utasitasait, szabalyzatait ismerni, azokat munkéja soran alkalmazni.

7.6 Jogosult a munkakoréhez tartozé kérdésekben més szervezeti egység iigyintézojét
megkeresni.

7.7 A munkakérével kapcsolatban a szolgalati Gt betartidsdval masik szervezeti egység

vezetdjét vagy a jegyzot, aljegyzot megkeresni.



7.8 Nem munkakoréhez tartozo kérdés esetén a szolgalati it betartdsa mellézhet6.

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

8.
Munkakérok meghatirozasa

8.1 A Hivatal kéztisztvisel6i és kdzszolgalati munkaviszonyban 4llok altal ellatando
feladatokat a munkakéri lefrasok tartalmazzak. Az irodavezeté munkakdri lefrasinak
elkészitésérdl, folyamatos aktualizalasérél a Jegyz6 gondoskodik.

82 Az irodavezetdi megbizassal nem rendelkezé koztisztviselok, kozszolgalati
munkaviszonyban 4ll6 munkavallalék munkakdri leirdsainak elkészitésérsl és folyamatos
aktualizalasarol az irodavezet6i feladatokat ellaté személy gondoskodik.

8.3 Az aktudlis feladatrendszer és a munkakéri lefrasok tartalmi Osszhangjanak
biztositdsarol a Jegyz6 gondoskodik.

8.4 A Hivatal irodavezeti, koztisztviselSi, és kozszolgalati munkavallaléi munkakori
leirasait a 2. fiiggelék tartalmazza.
II1.
A Hivatal munkarendje, iigyfélfogadasi rendje

9.
A Hivatal munkarendje

9. 1 A hivatal koztisztviselSinek és kézszolgalati munkavallaléinak munkaideje heti 40
oOra.

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

9.2 A Hivatalban foglalkoztatottak munkavégzésre irinyulé jogviszonyara a
kézszolgalati tisztviselokrdl sz6l6 2011. évi CXCIX. torvény (Kttv). és a munka
torvénykdnyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény rendelkezései az irdnyadoak.

9.3 A munkaidé nyilvantartasrol sz6l6 szabélyzatot az SZMSz 8. fiiggeléke tartalmazza.

10.
A Hivatal iigyfélfogadasi rendje
10.1 A Hivatal tigyfélfogadasi rendje:
hétfé 8,00 — 12,00 6raig, 13,00 — 16,00 éraig;
szerda 8,00 — 12,00 6raig, 13,00 - 17,00 oOraig.
Iv.
A Hivatal feladatai
11.
A Hivatal altalanos feladatai
11.1 A Hivatal elésegiti a Képviseld-testiilet, a polgarmester, alpolgarmester, varosrészi

Onkormanyzat, nemzetiségi Onkormanyzatok, a bizottsagok, valamint a Jegyzd
munkéjanak eredményességét.



112 A Hivatal dontés-elokészitd, szervezd, végrehajtd, ellendrzd ¢és szolgaltato
tevékenységet folytat a varos lakossaga érdekében. A képviseld-testiilet, a polgarmester,
alpolgarmester, varosrészi Onkormanyzat, nemzetiségi Onkormanyzatok, valamint a
bizottsagok miikodésével dsszefiiggd feladatok végrehajtasaban kozremitkddik.

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

Segitik a képvisel6k munkajat, jogaik gyakorlasat és kotelezettségeik teljesitésct.

Dontésre  elékészitik a Polgarmester hatdsagi, oOnkormanyzati és vezet6i feladata
ellatasdhoz kapcsolodo ligyeket, szervezik azok végrehajtasat.

Ellitjdk az onkorményzat tulajdonosi részvételével mikodd gazdasagi trsasigok
vonatkozasaban a tulajdonosi jogok gyakorlasdval kapcsolatos dontés-elokészitési,
végrehajtas-szervezési feladatokat.

11.4. Honvédelmi igazgatasi {igyekben kozremiikddik a polgarmesternek a honvédelmi
torvényben és 4gazati jogszabalyokban meghatérozott feladat- ¢s  hatdskdreinek
ellatasaban.

11.5. Dontésre el6készitik a Jegyzd hatdsagi, vezetdi feladataval kapcsolatos ligyeket,
szervezik azok végrehajtasat

11.6. A Hivatal igyintéz&je térvény, vagy kormanyrendelet altal meghatérozott feladatot
sajat hataskorben lat el.

12.

A Hivatal irodai szintii
szervezeti egységeinek részletes feladatai

A Képvisel6-testiilet, a Polgarmester, a Jegyz és egyes tigyintézok feladat- és hataskdreik
jegyzékét, annak jogszabalyi hivatkozasait a hatdlyos feladat- és hatdskori 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 jegyzd (aljegyz0), az
onkormanyzat miikodésével, a hivatal vezetésével és iranyitdsaval kapcsolatos feladat- €s
hataskorei tekintetében a polgarmesteri és titkdrsagi referensi, a varosmenedzseri, az
idegenforgalmi és a nemzetkdzi kapesolatokbdl eredd, a kézmiivel6dési, civil szervezetek,
a sport, tovabba ezen tevékenységekkel Osszefiiggd, dontés-elokészité igyviteli és
adminisztracids feladatokat.

Kozremikodik a kozbeszerzési térvénybdl, valamint a kdzbeszerzési szabalyzatbol ad6do
feladatok ellatasaban, az Onkormanyzat és a Hivatal kozbeszerzési tigyeiben.

12.1.12 Az iroda kozremiikddik az Onkormanyzat miikodtetési funkcidinak a
kozmivelddési, sport és egyéb human szolgaltatd intézményrendszer teriiletein jelentkezd
gyakorlataban.

12.1.1.3 Feladata az 6nkormanyzat kulturélis, sportiigyi, tovabba a gyermek és ifjisagi
feladatokrél valé gondoskoddssal sszefiiggd kozszolgaltatdi kotelezettségek ellatasanak
feliigyelete és szervezése, valamint az ezekhez kapcsolddé dontések, pélyazatok
elkészitése.



12.1.1.4 Az iroda feladata a tisztségviselok napi munkéajanak segitése, folyamatossaganak
biztositdsa a torvényesség, a gyorsasdg, a hatékonysig és az eredményesség
szempontjainak, valamint a hataridok betartasanak figyelembevételével.

12.1.2 A Képviseld-testiilet miikidésével kapcsolatos feladat- és hatdskorik

12.1.2.1 Az iroda dolgozéi részt vesznek a polgarmester és az alpolgirmester
dontéseinek el6készitésében, az altaluk elékészitett és eldterjesztett képvisels-testiileti
dontések elkészitésében. A bizottsagi, részonkormanyzati és testiileti iiléseken szakértéként
rendelkezésre allnak.

12.1.2.2 A polgarmester és az alpolgdrmester megbizasabdl kézremiikddnek a
foépitészi, a nemzetkdzi kapcsolatokkal Osszefiiggd, valamint a kozmiivelédési, sport
feladatok elldtasival osszefiiggd képviselo-testiileti, bizottsagi és részénkormdnyzati
dontések hataridére torténé szakmai és iigyviteli eldkészitésében és végrehajtisaban.

12.1.2.3  Gondoskodik a bizottsagi, részonkorméanyzati déntések hatalyosulasarol.
12.1.2.4  Kozremiikddik az 6nkorményzat koltségvetési dontéseinek megalapozasaban.

12.1.2.5  Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, alapitvanyi és egyéb felhivasokat,
elokésziti és benyjtja a palyazatokat.

12.1.2.6. Kézremiikodik a polgdrmesternek és a jegyzének a torvényekben és agazati
jogszabalyokban meghatarozott feladat- és hataskéreinek ellatasaban.

12.1.2.7 Részt vesz a lakossag onszervezddd kozosségei és az onkormanyzati szervek
kozo6tti egylittmiikddés biztositdsaban.

12.1.2.8  Segiti a kiilonféle 6nszervezddd kozdsségek érdekérvényesitését.
12.1.3 A Polgdrmester és a Jegyz§ tevékenységével kapcsolatos feladat- és hatdskirok

12.1.3.1 Aziroda feladatkorét érint6en javaslatot dolgoz ki a nem szabalyozott tdrsadalmi
viszonyok 6nkormanyzat altali szabalyozasara.

12.1.3.2 Ellatja a kozérdekii bejelentésekkel és panaszokkal, a biinmegel6zéssel és
kézbiztonsaggal kapcsolatos polgarmesteri ligyek elokészitését és kezelését.

12.1.3.3 Kozremiikodik a telepiilésfejlesztéssel Osszefiiggd koncepciok, programok,
palyazatok kidolgozasaban, valamint a kapcsolodd feladatok ell4tasban.

12.1.3.4 Ellatja az Onkorményzat, a varos és kérnyczete arculatinak gondozasaval
kapcsolatos feladatokat. Tervezi és szervezi az onkormanyzat és a telepiilés, valamint
kdrnyéke arculatdt, szervezi az ezzel dsszefliggé tevékenységet. Felkutatja és folyamatosan
figyelemmel kiséri az ezzel osszefiiggd palyazati lehetéségeket. Elkésziti a palyazatokat,
azokat benyujtja, gondozza, végrehajtja és elszamol a palyazati 5sszeggel.

12.1.3.5 Folyamatosan gondoskodik a vérosi honlapok tizemeltetdje felé az informacidk
atadasarol.

12.1.3.6 Kialakitja és fenntartja az 6nkormanyzat és kiilsé kornyezete informacids
kapcsolatait. Folyamatosan kapcsolatot tart az allami, tarsadalmi, és érdek-képviseleti
szervekkel, a civil szervezodésekkel, az egyhdzakkal, a médiaval és a gazdilkodo
szervezetekkel, valamint az egyéni vallalkozokkal.

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

12.1.3.8 Irdnyitja és Osszehangolja az 6nkormanyzat nemzetkdzi kapcsolataibél adédé
feladatokat. Szervezi azok végrehajtasat, kozremiikodik a nemzetkozi delegacidk
fogadasaban a kiilfoldi utazasok szervezésében, a protokoll feladatokbol ad6dé feladatok
el6készitd, szervezd és végrehajté tevékenységet lat el.



12.1.3.9 Ellatja a feladatkdréhez kapesolddo tligyviteli feladatokat.
12.1.3.10 Biztositja a referensi feladatok ellatasat a tisztségviselok vonatkozasaban.

12.1.3.11 A megkiild6tt hirdetményeket felteszi a kormanyzati portdlra és a helyi
weboldalra, a f61dszinti hirdet6tablan kifiiggeszti, és gondoskodik a visszakiildésrél.

12.1.3.12 Részt vesz a koézmiivelodési, kozgyljteményi, miivészeti tevékenységgel
Osszefliggd feladatok végrehajtasaban.

12.1.3.13 Az iroda ellatja a jegyz6 €s a polgarmesternek az dnkormanyzat mikodésével
valamint a hivatal vezetésével €s iranyitasaval kapcsolatos feladat — és hataskoérében a
kérnyezetvédelmi, viziigyi, atiigyi, tlizvédelmi igazgatasi, feladatokbol eredd, tovabba
ezen tevékenységekkel 6sszefiiggs tigyviteli és adminisztracios teenddket.

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

12.1.3.15 Kozremikddik a szemétszallitisi kdzszolgaltatas elldtdsaban.

12.1.3.16 Ellatja a kézut kezelésével kapcsolatos jogszabalyban el6irt feladatokat.
12.1.3.17 Elokésziti és végrehajtja a parkolokkal kapcsolatos dontéseket.
12.1.3.18 Engedélyezi az utak rendeltetéstdl eltéré hasznalatat.

12.1.3.19 Kozremiikodik a helyi jaratu kozlekedés szervezésében, az arhatosagi dontések
elokészitésében.

12.1.3.20 Koézremiikddik a helyi kozvilagitas, a villamos energia korlatozas, a tavkozlési
berendezések és  vonalas  létesitmények  miikodtetésében, az  ivoviz-  és
szennyvizszolgaltatds zavartalan biztositdsdban, ellatja az ezekkel Osszefliggé dontés
elokészitd feladatokat.

12.1.3.21 Kiallitja a helyi rendelet altal szabalyozott parkold igazolvanyokat és vezeti az
chhez kapcsolodé nyilvantartést.

12.1.3.22 Engedélyezi a fak kivagasat.
12.1.4  Kornyezetvédelem
12.1.4.1 Kozremiikddik a kdzparkok és véderdok kialakitasaban.

12.1.42 A polgarmester és az alpolgdrmester megbizasabol kozremikddnek a
kornyezetvédelmi  feladatok  ellatdsaval — Osszefiiggé ~ képviseld-testlileti, a
részonkormanyzati és a bizottsagi dontések hataridére torténé szakmai és tigyviteli
elokészitésében €s végrehajtasaban.

12.1.4.3 FErvényesiti a komyezetvédelmi 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  Virosfejlesztés, vdarosiizemeltetés

12.1.5.1. Elo6késziti az Onkormanyzati infrastrukturdlis é&s épitési, valamint
kornyezetvédelmi fejlesztéseket, dontéseket. Koordindlja és lefolytatja az ezzel kapesolatos
palyazatokat, €s végrehajtja a koltségvetésben jovahagyott fejlesztési feladatokat.

12.1.5.2. Kozremilikddik az Onkormanyzati, intézményi beruhdzasok és felujitasok
pénziigyi elokészitésében €s lebonyolitasaban.



12.1.5.3. Figyelemmel kiséri az orszigos, regionalis és eurépai unios fejlesztési
palyéazatokat, kozremiikidik a kivélasztott palyazatok el6készitésében, lebonyolitasaban.
12.1.5.4. Gondoskodik a varosfejlesztési stratégia és programok egyeztetésérsl.

12.1.5.5. Egyiittmikodik a telepiilésfejlesztési koncepcio és telepiilésrendezési tervek
elokészitése soran a foépitésszel és a Hatosagi Irod4val,

12.1.5.6. Kozremiikodik az Onkorményzat vérosiizemeltetési feladatkorébe tartozo
dontések eldkészitésében.

12.1.5.7. Koézremiikodik az Snkormanyzati kozteriiletek, varosi parkfeliiletek,
z6ldteriiletek fenntartasaval és kezelésével kapcsolatos dontések cl6készitésében, és ellatja
végrehajtasuk szervezését.

12.1.5.8. Kozremtkodik az Onkorményzat jatszéterek Iétesitésével és fenntartdsaval
kapcsolatos feladatkorébe tartozé dontések eldkészitésében.,

12.1.5.9. Koézremitkodik az Onkormanyzat koéztisztasaggal kapcsolatos feladatkérébe
tartoz6 dontések elokészitésében, és ellatja a koztisztasigi szolgaltatasi feladatok
koordinalasat.

12.2. Szervezési, Intézményirdnyitdsi és Szocidlis Iroda

12.2.1 Az iroda alapvetd feladatai:

12.2.1.1 Szervezi az orszaggyllési képvisels, a polgarmester és az Onkormanyzati
képviseld, tovabba egyéb jogszabalyon alapulé valasztast, valamint az orszagos és helyi
népszavazast.

12.2.1.2 Biztositja a Képviselo-testiilet, a Képviselt-testiilet bizottsdgai, a nemzetiségi
dnkormanyzatok, tovabba a részonkorményzat miikddésével kapcsolatos szervezési, jogi és
szakmai ellatasi feladatokat.

12.2.1.3 Ellatja az eldterjesztések torvényességi ellendrzését. A jogszabaly valtozasoknal
kezdeményezi a helyi rendeletalkotdst vagy médositast. Gondoskodik a jogalkalmazok
onkormanyzati rendeletekkel torténd ellatasardl. Az allampolgarok széles korére kiterjed6
jogpropagandét végez. A helyi sajtéban kozzéteszi az aktudlis rendeleteket, dontéseket.
12.2.1.4 Kiszolgdlé tevékenység keretében biztositia a gondnoki, az informatikai,
telefonkdzpont kezel6i, a sokszorositéi és postdzasi feladatokat. Bonyolitja a hivatal
ligyiratkezelését.

12.2.1.5 Feladata az 6nkormanyzat telepiilés-egészségiigyi, korzeti egészségligyi, védoénoi,
bolesddei, népjoléti és szocialis, csalddvédelmi koordincids feladatok, esélyegyenloségi,
tovabbd a gyermek és ifjusdgi feladatokrél valé gondoskodéssal Osszefliggd
kdzszolgaltatoi kotelezettségek cllatasanak feliigyelete és szervezése, valamint az ezekhez
kapcsolédé dontések, palyazatok eldkészitése.

122.1.6  Végzi az {ligyiratok érkeztetését, a bejové posta szervezeti egységenkénti
bontasét, az ligyiratok atvételét.

12.2.1.7 Az iroda kozremiikédik a jegyzé kozhatalmi hatésagi, igazgatasi ligyeinek
intézésében és az Snkormanyzat miksdtetési funkciéinak a kéznevelési intézményrendszer
terén jelentkez6 gyakorlataban.

12.2.1.8 A polgarmester és az alpolgarmester megbizasabél koézremiikddnek az
onkormaényzati fenntartast kdznevelési intézmények miikodtetésével Osszefuiggd feladatok
ellatasdban, az ezekkel kapcsolatos képvisels-testiileti, részonkormanyzati €s bizottsagi
dontések hatridére torténé szakmai és {igyviteli ecl6készitésében, a déntések
végrehajtasaban.

12.2.1.9 Tajékozodik az intézmények munkafeltételeirdl, a felszereltség szinvonalarol, a
gazdéalkodas hatékonysagarol.



12.2.1.10 Kozremiikédik a nevelési-oktatasi intézmény pedagodgiai programjiban
meghatdrozott  feladatok  végrehajtdsanak és a  pedagdgiai-szakmai — munka
eredményességének  értékelésében. Kozremilkodik a nevelési-oktatdsi intézmeény
pedagogiai programja, a hazirendje és az SZMSZ ellendrzésében.

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 szocidlis
szolgaltatasokkal 6sszefiiggd feladatok végrehajtasiban.

12.2.1.13 Egyiittmiikodik a gyermek- &s ifjusdgvédelmi hatésagi  dontések
meghozataldban.

12.2.1.14 Koordinalja az ifjlisdgot érintd Onkormanyzati, polgarmesteri hivatali,
intézményhaldzati civil és informalis szervezeti tevékenységeket.

12.2.1.15 Elésegiti és tAmogatja az ifjusag szervez6déseit, eréforrasokat tar fel az ifjusagi
feladatok ellatasahoz. Palyazatokat készit az ifjisagi munkat segit6 feladatok hatékonyabb,
szinvonalasabb ellatasédhoz.

12.2.2 A Képviselb-testiilet tevékenységével kapcsolatos feladatok ellatdsa

12.2.2.1 Végzi az orszaggyiilési képviselok és az onkorményzati képviseldk és a
polgarmester valasziasaval kapcsolatos jogszabalyban meghatérozott feladatokat.

12.2.2.2 Részt vesz az orszagos és helyl népszavazas lebonyolitdsaban, ellatja az ezzel
kapcsolatos feladatokat.

12.2.2.3 Biztositia a valasztdsok és népszavazasok rendjét, a nyilvanossagot, a
jogszabalyban engedélyezett adatkezelést és adatszolgaltatast.

12.2.2.4 Gondoskodik a valasztasokon kézremilkodd személyekrdl és a mitkddésiikhoz
sziikséges feltételek biztositasarol.

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

12.2.2.6 Gondoskodik a képviselé-testilet mikddésével kapcsolatos feladatok
ellatasarol.

12.2.2.7 Szervezi a szocidlis rendszer milkodését és biztositja az ellatasok igénybevételét
a feltételek megléte esetén.

12.2.2.8 A képviscld-testiiletet rendszeresen tdjékoztatja a segélyezésre rendelkezésre
allo koltségvetési keret felhasznalasarol.

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

12.2.2.10 Az iroda feladatkorébe tartozéan gondoskodik a Képviselo-testiilet
bizottsagainak és részonkormanyzati dontéseinek hatalyosuldsirél (intézkedések
megtétele).

12.2.2.11 Ellatja a képviseld-testiilet, a bizottsdgok, valamint a nemzetiségi dnkormanyzat
és a részénkormanyzat adminisztracios feladatait, {iléseinek jegyz6konyvezését, végzi azok
kezelését, adminisztracids feladatait.

12.2.2.12 Kozremiikodik a helyi jogismeretek ndvelésében, ennek keretében végzi az
onkormanyzat rendeleteinek és hatdrozatainak propagalasat.

12.2.2.13 Kozremiksdik a polgarmester, alpolgarmester, az dnkorméanyzati képviselk és
hozzatartozéik vagyonnyilatkozatdnak nyilvantartasaban és 6rzésében.



12.2.2.14 Felméri a hivatal informatikai igényét, &s javaslatot dolgoz ki az igények
kielégitésére.
12.2.2.15 Folyamatosan biztositja a hivatal feladatainak ellatasahoz sziikséges

informatikai hétteret, szervezi az eszkdzok, programok hasznalatéhoz sziikséges személyi
feltételek biztositasat.

12.2.2.16 Vezeti az alkalmazott programok nyilvantartasat, karbantartasat.

12.2.2.17 Végzi az adatallomany védelmét, és a jogszabilyban meghatérozottak részére
adatot szolgaltat.

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

12.2.2.19 Gondoskodik a jogszabalyi eléirdsoknak megfelelden a valasztési iratok
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12.2.2.20 Elokésziti a koltségvetési rendelet-tervezethez az Onkormanyzati, igazgatasi
tevékenység mikddési kiadasait.

12.2221 Végzi a bizottsigi és testileti ilésre keriilé anyagok torvényességi és
jogszerliségi ellenbrzését. Jogszabalysértés észlelése esetén az anyagot az elokészitbnek
javitasra visszaadja.

12.2.2.22 Megbizis alapjan el6terjesztéseket készit, azok targyaldsa soran képviseletet lat
el.

12.2.2.23 Figyelemmel koveti a magasabb szintii jogszabalyok hatalyba lépését, valtozasat
¢s ezek alapjan kezdeményezi az 6nkormanyzati rendelet modositasat, megalkotasat, vagy
hatarozat meghozatalat, modositasat és visszavonasat.

12.2.2.24 Kdzremiikddik a hivatal egységes jogalkalmazoi gyakorlatanak kialakitasaban.
Figyelemmel kiséri a hivatal jogalkalmazéi munkajat. Kezdeményezi az egységes
gyakorlat kialakitasat, tovabba 0j vagy jelentés mértékben tortént jogszabalyvaltozas miatt
az Uigyintéz6k egy részének vagy az ligyintéz6i kar egészének oktatasat.

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

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

12.2.2.28 Gondoskodik a hivatal épiiletének iizemeltetésérsl, valamint a hivatal
épiiletében dolgozd onkormdanyzati alkalmazottak, képviselék, bizottsagi tagok
kiszolgalasarél. Biztositja az épiilet, az eszk6zok karbantartasat.

122229 Az informatikai eszkdzokén kivill biztositja a hivatal alkalmazottai
munkavégzéséhez sziikséges technikai berendezéseket, irodaszereket, nyomtatvanyokat,
kozIonyoket, szakkdnyveket a koltségvetésben megallapitott kereten beliil.

12.2.2.30 Végzi a kiilonféle iratanyagok sokszorositasat és postazasat.

122231 A polgarmester és az alpolgarmester megbizasabél koézremiikddnek az
egeszseégligyi és szocidlis feladatok ellatasaval dsszefiiggd képvisels-testiileti, bizottsagi és
részonkormanyzati dontések hatéridére torténd szakmai és tigyviteli elékészitésében és
végrehajtasaban.

12.2.2.32 Kozremiikédik az intézményi mitkodési szabalyzatok, programok
clékészitésében.



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

12.2.2.34 Kozremiikodik a varosi kozépiskolai ©sztondij palyazat, illetve a Bursa
Hungarica Osztdnd{jpalyézat varosi tAmogatasi rendszerének a lebonyolitasaban.

12.2.2.35 Kozremikodik a véarosi Kabitdszeriigyi Egyezteté Férum munkéjaban.
12.2.2.36 Kozremikdsdik a helyi értéktarral kapcsolatos feladatok ellatasaban.

12.2.2.37 Kozremiikodik a helyi civil szervezetek milkodésének tamogatasaval
kapcsolatos feladatok ellatasdban.

12.2.3  Szocidlis ellatasokhoz tartozé iigyek:

12.2.3.1 Megallapitja a telepiilési timogatasra valo jogosultsagot.

12.2.3.2 Biztositja a jogszabalyban el6irt adatok kezelését és arrdl a jogosultaknak adatot
szolgéltat.

12233 Végzi a segélyezési és tamogatasi tigyek intézését. Ennek keretében
egylittmiikédik 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 kérnyezettanulmanyt végez.

12.2.3.7 Kozremikodik a fiatal hazasok els6 lakashoz jutasaval kapcsolatos feladatok
ellatasban. Gondoskodik a palyazatok kiirasardl, vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvéantartast,
kikiildi az értesitéseket, eldkésziti a kapcsolédoé szerz6déseket, gondoskodik a jelzalogjog
bejegyzésével kapcsolatos feladatok ellatasardl, elékésziti a Képviseld-testiilet illetékes
bizottsaga szamara a palyazattal kapcsolatos eloterjesztéseket.

12.2.4  Kozzététel:

12.2.4.1 Gondoskodik a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak kozzétételérol.
Kozzététel mddja: a nyilvanossag szamara elérhetd médon.
Els6 kozzététel: 2004. januar 01.

12.2.5 A Vérpalotai Tobbcélu Kistérségi Tarsuldssal kapcsolatos feladatok:
12.2.5.1 Kozremiikodik a Tarsulasi Tanacs munkatervének dsszeallitasaban.

12.2.5.2 A munkatervnek megfeleléen el6késziti, egyezteti a Tarsuldsi Tanacs &s
szervezetel elé keriil6 elbterjesztéseket, gondoskodik az eléterjesztések kikiildésérdl.

12.2.5.3 Gondoskodik a T4rsulasi Tandcs és szervezetei iiléseinek megszervezésérol.

12.2.5.4 Ellatja az iilések jegyzO6konyvének elkészitésével, valamint a jegyzokonyv €s a
hatarozatok érdekeltek részére valoé megkiildésével kapcsolatos feladatokat, ellatja az
eldterjesztések, jegyz6konyvek, hatdrozatok nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,
tovabba kozremitkddik a hatdrozatok végrehajtisaban, illetve végrehajtasanak
ellendrzésében.

12.2.5.5 Gondoskodik a dontések végrehajtasardl szolo elbterjesztés elkészitésérol.

12.2.5.6 A kozosségi busz ilizemeltetésével kapcsolatos tigyek rendezése (foglalasok,
menetlevelek dsszesitése, visszaigazoldsok kiildése).

12.2.5.7 A Térségi Népjoléti Gondozdsi Kozpont Alapité Okiratdval, miikddési
engedélyével, szakmai programjaval kapcsolatos tligyek intézése.



12.2.5.8 Kozremiikodik a Térségi Népjoléti Gondozasi Kézpontba tartozéd
intézményekben ell4tott személyek éltal fizetend$ téritési dij mérséklésével, elengedésével
kapcsolatos eljarasokban.

12.2.5.9 A kézponti haziorvosi iigyelet miikodésének koordinalasa.
12.3. Pénziigyi Iroda
12.3.1 Az iroda alapvetd feladatai:

12.3.1.1 Az Onkorméanyzat gazdalkodésaval kapcsolatos alapveté feladatok ellatisa. Az
onkorméanyzat gazdasdgi folyamatainak figyelemmel kisérése. A sziikséges
adatszolgéltatasi kotelezettség tartalmanak meghatarozasa, javaslat kidolgozasa az elirt
adatszolgaltatdsok teljesitése. A kapott adatok rendszerezése, csoportositisa. Az
Onkormanyzat pénziigyi, gazdasagi terveinek elokészitése, végrehajtisa és pénziigyi
lebonyolitasa.

12.3.12 Az dnkormanyzati intézmények miik6déséhez a pénziigyi feltételek biztositasa.

Kialakitja sajét, valamint az intézmények szamviteli rendjét. A beszamolasi rend
biztositasa. A hivatal bizonylati rendszerének kialakitasa, a beszamolok elkészitése.

12.3.1.3 Aziroda feladatkérébe tartozoan gondoskodik a Képvisels-testiilet bizottsagainak
¢s részdnkormanyzati déntéseinek hatalyosulasarél (postézas, intézkedések megtétele).
12.3.1.4 Kozremiikodik a kbzbeszerzési torvénybsl, valamint a kozbeszerzési
szabalyzatbol adédo feladatok ellatasédban, az Onkormanyzat és intézményei
(Polgarmesteri Hivatal, Varpalotai Osszevont Ovoda és Bolcsdde, Ringat6 Boles6de,
Szépkoruak Otthona) és a Vérpalotai Tobbcélu Kistérségi Tarsulas kozbeszerzési
tigyeiben.

12.3.2  Pénziigyi tevékenység, intézményfinanszirozds

12.3.2.1 Elkésziti az Onkorményzat és a Varpalotai Tébbeéld Kistérségi Tarsulas
gazdasagi programtervezeteit, a koltségvetési rendelet és a kapcsolodd rendeletek
tervezetét. Az elfogadott koltségvetésrol és egyéb gazdasagi folyamatokrdl, pénziigyi
teljesitésekrdl informéciét szolgltat a jogosultak részére. Sziikség esetén elokésziti az
atmeneti gazdalkodasrdl szo6l6 rendelet-tervezetet.

12.3.2.2  Elkésziti a beszamolok és a zarszamadas tervezetét, ennek keretében elszamol a
normativ kéltségvetési hozzajarulasokkal.
12.3.2.3  Gondoskodik a jogszabalyon alapulé adatszolgaltatdsrol.

12.3.2.4  Biztositja a médositott teljesités szemléletii kettés konyvviteli nyilvantartasok
vezetését.

12.3.2.5  Elkésziti az 6nkormanyzat és intézményei, valamint a Tarsulas szamlarendjét.
Kezeli az onkormanyzat és intézményei, valamint a Tarsulas szamldit.

12.3.2.6  Figyelemmel kiséti az 6Snkorményzati intézmények és a Térsulds foly6szamlait,
sziikség esetén javaslatot tesz a problémak kezelésére.

12.3.2.7  Biztositja az 6nkormdnyzati intézmények és a Tarsulas pénzellatasat.

12.3.2.8 Kozremiikddik az  atmenetileg  szabad  pénzeszkdzok  biztonsdgos
befektetésében.

12329  Uzemelteti a hazipénztart és teljesiti az onkormanyzat és intézményei, valamint
a Tarsulas kifizetéseit.

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



12.3.2.11 Javaslatot dolgoz ki az 6nkormanyzatot érinté pénziigyi, gazdasagi ligyekben,
bevételi javaslatokat dolgoz ki az 6nkorményzat gazdalkodaséhoz.

12.3.2.12 Gondoskodik a Varpalotai Kistérség T6bbcélil Tarsulas és a Térségi Népjoléti
Gondozasi Kozpont pénziigyeinek teljes korl intézésérdl (normativa igénylés, beszamold,
zarszamadas, pénziigyi jelentések elkészitése, hazipénztar kezelése, utalds, kontirozas,
kényvelés)

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 bemutatisarol
és értékelésérol.
Kozzététel modja: a nyilvanossag szdmara elérheté modon
Kozzététel: évente majus 31-ig

12.3.3.2 Az allamhaztartas pénzeszkozei felhaszndldsaval, az allamhaztartashoz tartozo
vagyonnal torténd gazdalkodassal oOsszefliggd - a netté 5 millié Ft-ot meghalad6 —
arubeszerzésre, épitési beruhazasra, szolgaltatds-megrendelésre, vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositasra, vagyon vagy vagyoni értékl jog atadasara, valamint koncesszidba
adasra vonatkozé szerzddéseket, az adatokban t6rtént valtozast kozzéteszi.

Kozzététel modja: jogszabalyban el6irt modon €s hataridében

12.4 Hatésagi Iroda
12.4.1 Az iroda alapvetd feladatai:

12.4.1.1 Az iroda ellatja a jegyz6 és a polgarmesternek az onkormanyzat miikddésével,
valamint a hivatal vezetésével és iranyitasaval kapcsolatos feladat — és hataskorében az
igazgatasi és birtokvédelmi, a kornyezetvédelmi, az ipari és kereskedelmi igazgatasi
feladatokb6l eredd, tovabbad ezen tevékenységekkel Osszefliggd lgyviteli és
adminisztracids teend6ket.

12.4.1.2 Kozremiikodik az ebrendészeti feladatok, valamint a kdébor ebek befogasa
feladatanak ellatasaban.

12.4.1.3 Varpalota varos kozteriiletén kiépitett térfigyelé kamerarendszert izemeltet.
12.4.1.4 El6késziti a hangositd berendezések miikddtetésének engedélyezését.
12.4.1.5 Koézremiik6dik a féldmiiveléssel kapcsolatos tigyek intézésében.

12.4.1.6 Ellatja az anyakonyvek vezetését, végzi az anyakonyvvezetéssel kapcsolatos
iigyek intézését, biztositja és kozremiltkodik az anyakdnyvi rendezvények lebonyolitasaban.

12.4.1.7 Intézi az allampolgarsaggal kapcsolatos tigyeket.

12.4.1.8 Felmentést adhat a hazassagkotést megel6zd kotelezd varakozési idé alol,
tovabbitja a nem magyar allampolgar hazassagkotéséhez sziikséges felmentési kérelmeket.

12.4.1.9 Indokolt esetben engedélyezésre elOkésziti a hazassagkotést a hivatal
hazassagkotd termén kivil.

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

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



12.4.1.13 Szakfordit6i és tolmacsigazolvany kiadasa, nyilvantartasa.

12.4.1.14 Hat6séagi bizonyitvanyok kiad4sa.

12.4.1.15 Talalt targyak atvétele, 6rzése és tulajdonosnak t6rténé stadasa.

12.4.1.16 Talalt robbanétestek bejelentésével, megsemmisitésével kapcsolatos feladatok.
12.4.1.17 Lakéscélt tamogatasra jogosultak személyi feltételéhez kototten igazolas kiadasa

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

12.4.1.19 Kézremiikodik a kdzponti cimregiszter mitk3dtetésében, ellatja a cimképzéssel
kapcsolatos, jogszabdlyban meghatérozott feladatokat.

12.4.1.20 Jogszabalyi felhatalmazas alapjan a Takarnet rendszerbdl tulajdoni lapot
szolgaltat.

12.4.1.21 A jarasi gyAmhivatal felkérésére a gyamsagi és gondnoksagi tigyekben
leltarozasi feladatokat végez.

12.4.1.22 Ad6 - és értékbizonyitvanyt allit ki.

12.4.1.23 Az iroda feladatkérébe tartozéan gondoskodik a Képvisel5-testiilet
bizottsagainak és részonkormanyzati déntéseinek hatalyosulasarol.

12.4.2 A Polgdrmester és a Jegyzi tevékenységével kapcsolatos feladat- és hatdskorik

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

12.42.2 Elvégzi a jogszabalyi elbirasoknak megfeleléen a kereskedelmi egységek, a
telepengedélyck ellendrzését. Az ellendrzések lebonyolitdsa soran egylittmiikodik a
tarshatésagokkal és a civil szervezetekkel. Vezeti a kiilonféle nyilvantartdsokat.

12.4.2.3 Kezeli a jogszabalyokban eldirt €s engedélyezett adatokat, abbol adatot szolgaltat
az arra jogosultaknak.

12.4.2.4 Kiilén jogszabalyon alapuld 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 Ellenérzi a piacokon, termel8knél a kdzegészségiigyi el6irasok betartasat.
12.4.3  Adéhatésdgi feladatok
12.4.3.1 El6késziti a helyi adérendeletek tervezetét.

12.4.3.2 Biztositja a képviseld-testiilet helyi adézassal kapcsolatos rendeleteinek
végrehajtasat.

12.4.3.3 T6rvényben meghatérozott feladatkrében megallapitja az adét.
12.4.3.4 Ellatja a helyi adékkal kapcsolatos adéhatdsagi feladatokat.
12.4.3.5 Ellatja a belfoldi rendszamu gépjarmiivekkel kapcsolatos adohatdsagi feladatokat.

12.4.3.6 Kezdeményezheti a gépjarmiivek fogalombodl térténd kivondsat, amennyiben az
addalany tartozasa az egy évi adotételt meghaladja.

12.43.7 Ellatia a termé6fold bérbeadasabol szarmazd jovedelmekkel (ideérive a
foldjaradékot is) kapcsolatos adéhatésagi feladatokat.



12.4.3.8 Az adokotelezettség megallapitisa érdekében adatokat gyiijt, tajékoztatast kér,
helyszini szeml¢t tart.

12.4.3.9 Feladatkorében beszedi és végrehajtja az adot, az adok modjara behajtandé
koztartozast, az idegen szamlara befolyt 6sszeget utalja a végrehajtast kéronek.

12.4.3.10 El6késziti a méltanyossagi kérelmeket elbiralas céljabol.
12.4.3.11 Bejelentés alapjan nyilvantartasba veszi az adozoét.
12.4.3.12 Feladatkorében vezeti az ad6zok adészamlajat.

12.4.3.13 Ha az ad6z6 vagy az ad6 megfizetésére kotelezett személy az adott addnemre az
adotartozasanal nagyobb osszeget fizetett be, a talfizetés Gsszegét az ad6zo kérelmére az
ado6zo altal megjelolt adészdmlara szamolja el.

12.4.3.14 Els6 fokon jar el torvényben meghatirozott esetben a magénszemélyt terheld
ad6k maédjara behajtando koztartozasok tigyében.

12.4.3.15 Rendszeresen cllenérzi az adozokat és az adozasban részt vevé mas személyeket
az adobevétel megroviditésének megakadalyozasa érdekében.

12.4.4  Foldmiivelésiigy

12.4.4.1. Elésegiti az altalanos mezdgazdasagi dsszeiras munkajat.

12.4.4.2 Nyilvantartast vezet a helyi f6ldbizottsagrol és annak tagjairél, a nyilvantartasbol
a vonatkoz6 torvény alapjan adatot szolgaltat.

12.44.3 Szervezi a bejelentett ebek Osszeirdsdval, az ecbrendészeti hozzajarulas
megallapitasival és beszedésével, valamint a kobor ebek befogasaval kapcsolatos
feladatokat.

12.4.4.4 Végzi a jogszabalyban eloirt allatnyilvantartasok vezetését.

12.4.4.5 Biztositja a novény-egészségiigyi szabalyok hatalyosuldsat, eljar a szabalyok
megszegbivel szemben. Ellatja a ndvényigazgatési feladatokat.

12.4.4.6 Engedélyezi iiltetvények telepitését, kivagasat.

12.4.4.7 Ellatja a sz6l6termesztéssel és borgazdalkodassal kapcsolatos jogszabalyban
meghatéarozott feladatokat.

12.4.4.8 Kozremiikodik a vadészattal, a vadkarral kapcesolatos eljarasban.

12.4.4.9 Ellatja a méhek védelmével kapcsolatos — kiilén jogszabédlyban meghatarozott
feladatokat.

12.4.5 Vagyongazddlkodads

12.4.5.1 Lefolytatja az 6nkormanyzat javara bejegyzett jelzalogjoggal kapcsolatos eljarast.
12.4.5.2 Az utak kivételével engedélyezi a kozterliletek rendeltetéstdl eltérd hasznalatat.

12.4.5.3 Gondoskodik a lakds- és nem lakds célit onkormanyzati tulajdonu ingatlanok
kezelésérol. Ellatja az dnkormanyzati vagyon hasznositasaval kapcsolatos feladatokat.

12.4.5.4 Kozremiikodik az Onkormanyzati tulajdont lakasok bérbeaddsdban. Intézi a
bérlakdsokra benyujtott bérbevételi ajanlatok nyilvantartasat, és az oOnkormanyzati
érdekébol torténd bérbeadas iranti kérelmek el6készitését.

12.4.5.5 Intézi a birtokvédelmi ligyeket.



12.5 Varosrendészeti Iroda

12.5.1 Az iroda alapveté feladatai:

125.1.1 Az iroda ellitia a kozteriilet- feliigyeletrdl sz6l6 torvényben és egyéb
jogszabalyokban a kozteriiletek rendjének és tisztasagénak védelmét, biztositja annak
rendjét megbonté jogsértések hatékonyabb megel6zését, valamint az onkormanyzati
vagyon vedelmét, tovibbd ellatja ezen tevékenységekkel oOsszefiiggd ugyviteli és
adminisztracios teenddket.

12.5.1.2 A kozteriiletek jogszerti haszndlatinak, a kozteriileten folytatott engedélyhez,
illetve kozitkezeléi hozzajarulashoz kotstt tevékenység szabalyszerliségének ellendrzése
szabélyszegés esetén beavatkozas, a jogellenes allapot megszakitésa, megsziintetése, targyi
suly4tdl fliggben szankcionélasa;

12.5.1.3 A Kkozteriilet rendjére és tisztasigira vonatkozd jogszabéaly A4ltal tiltott
tevékenység megel6zése, megakadalyozisa, megszakitasa, megsziintetése, illetve
szankcionalasa;

12.5.1.4 Biincselekmény gyantja esetén a szolgilati ut betartisival az iigyben

hataskorrel és illetékességgel rendelkezé szerv értesitése, a sziikséges intézkedés
megtételének kezdeményezése;

12.5.1.5 Kozremiikddés a kozteriilet, az épitett és a természeti kornyezet védelmében;

12.5.1.6  Kozremikodés a térsadalmi blinmegel6zési feladatok megvaldsitasaban, a
kézbiztonsag és a kozrend védelmében;

12.5.1.7 Koézremiikddés az Snkorményzati vagyon védelmében;

12.5.1.8  Kozremikédés a koztisztasagra vonatkozd jogszabalyok végrehajtasanak
ellendrzésében;

12.5.1.9 A helyi zajvédelmi szabalyok betartasanak ellenérzése:

12.5.1.10 A hatésagi hirdetményekre, falragaszok elhelyezésére vonatkozd szabalyok
betartasanak ellendrzése;

12.5.1.11 Részvétel a rendvédelmi szervek, més szakhatésagok altal szervezett kozos
ellendrzéseken.
12.5.1.12 Ko6zremiik6dés az Snkorméanyzati rendezvények lebonyolitisaban,a helyszin
biztositasaban.

12.5.1.13 A mozgisdban korlatozott személy parkoldsi igazolviny jogszeri
hasznslatanak és birtoklasdnak az ellenSrzése;

12.5.1.14 Az 6nkorményzat tulajdondban 4116 helyi kézutakon, tovébba az 6nkorményzat
tulajdonaban all6 kozforgalom elé] el nem zart maganutakon, valamint egyéb
kozteriileteken a koziti jarmiivel torténd varakozasi kézszolgaltats (parkolas) és a
parkolohelyek kizar6lagos hasznalatanak ellenSrzése, jogsértés esetén jogkovetkezmények
alkalmazasa;

12.5.1.15 A Képvisel6-testiilet dontésének megfelelden Vérpalota véros kozteriiletén
kiépitett térfigyel kamerarendszer tizemeltetése.
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13.

A Hivatal irodai szintii szervezeti egységeit érinté egyéb feladatok

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

13.2 Az adatkezelés soran a vonatkozo jogszabalyi 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 kiilon szabalyzat hatdrozza meg.
13.5 A szervezeti egységek tevékenységiikkel kapcsolatban eleget tesznek tdjékoztatasi
kotelezettségiiknek. A tajékoztatasi kételezettség a szervezeti egység vezetdjét illeti.

13.6 Az iigyintézé az altala intézett igyrdl tajékoztatast adhat.

13.7 A tajékoztatds nem sértheti a személyhez fiiz6d6 jogot vagy mas egyéb jogot jogos
érdeket.

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

13.9 Biztositjdk a tevékenységi koriikbe tartozd jogszabaly altal eldirt statisztikai
adatszolgaltatast.

13.10 A szervezeti egységek iigyintéz6i feladatkoriikben kozvetlentil tartjék egymdssal a
kapcsolatot.

13.11 Szervezeti egységet érint6é feladatok esetén a szervezeti egység vezetdi 1épnek
kapcsolatba egymassal.

13.12 Az ﬁgyintézé kézvetlen kapcsolatba 1ép a polgarmesterrel, a jegyzovel és az
aljegyzbvel, amennyiben a kiadmanyozas jogat maguknak tartottak fenn.

13.13 A szervezeti egység vezetGje a szervezeti egységén tulmend feladat ellatasa sordn az
illetékes irodavezetd tajékoztatasa utan kézvetleniil fordulhat az érintett ligyintéz6hoz.

V.
A Hivatal gazdalkodasa
14.

A Hivatal, mint 6nalléan gazdalkodoé koltségvetési
szerv gazdalkodasi jogkorei és feladatkore

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

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

14.3 A Hivatal alaptevékenységének forrasa: Vérpalota Varos Onkorméanyzatanak éves
koltségvetése. A hivatali kdltségvetés része a varosi koltségvetésnek.



14.4° A Hivatal az éltaldnos forgalmi adé alanya az altalanos forgalmi adérél sz6l6 2007.
évi CXXVIL térvény alapjén.

14.5 A Polgarmester és a Jegyzd egyiittes utasitassal szabalyozza a Hivatal 4ltal ellatott
szakfeladatok  finanszirozasara  elkiilonitett  elirdnyzatok  vonatkozasiban a
kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és szakmai teljesités
igazolasdra vonatkozé jogkoroket a tisztségviselok, az irodavezetdk és a Hivatal
koztisztviseli vonatkozasaban. A Pénzgazdslkodési Szabélyzat a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat 10. fiiggeléke.

14.6 A Jegyzo kialakitja a Hivatal szamviteli rend;jét.

14.7 A Jegyz6 felel6s az allamhaztartas igényeinek megfeleld, a Hivatal gazdalkodasarol
sz6l6 havi, negyedéves, féléves és éves informdciok szolgiltatdsaért. A Jegyz6
koltségvetési rendelet 4ltal meghatérozott keretek kozott ellatja a munkaerd-gazdalkodasi
feladatokat.

14.8 A Pénziigyi Iroda koordindlja a Hivatal, mint &nalléan mitkods és gazdalkodé
koltségvetési szerv és az Onalldan miikods intézmények gazdalkodasival kapcsolatos
tervezési, pénzkezel€si, kényvvezetési, beszdmolasi és adatszolgéltatasi feladatokat,
valamint a Hivatal hasznalatdban, illetve tulajdondban 4ll6 vagyon hasznalataval,
hasznositasaval, fenntartasaval és milkkodtetésével kapesolatos feladatokat.

14.9 A Hivatal, mint 6ndlléan miikodd és gazdalkodé koltségvetési szerv kiadasait és
bevételeit befolydsold, a gazdalkodasi eldiranyzatok keretei kozott tartdsat biztositd
feltétel- ¢és kovetelményrendszerét, folyamatat, kapcsolatrendszerét, tovabba a
kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozo eljarast és dokumentumait, tartalmat a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 11. fiiggelékét képezé Gazdasagi Ugyrend tartalmazza.

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

- Szépkortiak Otthona,

- Ringaté Bolces6de,

- Vérpalotai Osszevont Ovoda és Bolcséde,

- Varpalota Varos Onkormanyzata,

- Varpalota Kistérség Tobbceéli Tarsulasa,

- Térségi Népjoléti Gondozasi K6zpont.

15.

A Hivatal kiadmanyozasi rendje

15.1 A Képviseld-testiilet nevében a kiadmdanyozasi jogkdrt a polgarmester és jegyzd
egylittesen gyakorolja (rendelet, hatdrozat).

Akadalyoztatasuk esetén:

a Polgarmestert, az Alpolgdrmester,

a Jegyzot az Aljegyz6 helyettesiti.

15.2 A pénzkezelésre vonatkozé szabalyokat a Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza,
amely az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 12. fiiggeléke.

153 A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat 1. fiiggelékét képezi a kiadmanyozasi
Jjoggyakorlasrél sz616 polgarmesteri és jegyzbi egyiittes utasitas.



16.

Belso ellenorzés

16.1 A Hivatal, mint 6nallé koltségvetési szerv, belsd, valamint az Onkormanyzat
fenntartdsdban 1évé intézmények kiilsé ellendrzését megallapodassal létrejott Belsd
Ellendrzési Kistérségi Tarsulas keretében latja el.

16.2 A bels ellenér tevékenységét az éves idGszakot atfogd ellendrzési terv alapjan latja
el. Munkajarél évente beszamol Varpalota Varos Onkormanyzati Képviseld-testiiletének.

16.3 A belso ellendrzési feladatok ellatasat kiilon szabalyzat szerint kell végrehajtani. Az
Ellendrzési Kézikonyv a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 14. fiiggeléke.

17.
A Hivatal miikodésével kapcsolatos egyéb feladatok

17.1 Az digyiratkezelés, bélyegzb-nyilvantartds és bélyegzék haszndlata

17.1.1 A Hivatalban hasznilt bélyegzok lenyomatat, valamint a sorszamokkal
azonosithatéoan az egyes bélyegzok haszndlatara feljogositott személyeket, illetve
szervezeti egységeket a Hivatal bélyegz6-nyilvantartdsa tartalmazza.

17.1.2 Az Iratkezelési Szabdlyzat a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat S. fiiggeléke.
17.2  Ertekezletek:

17.2.1 A polgarmester szikkség 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.

17.2.2 A polgarmester az alpolgarmester, a jegyzd, az aljegyzd, az irodavezetd
részvételével szitkkség szerint munkaértekezletet tart. Az egyéb résztvevok korét a
polgarmester jeloli ki.

17.2.3. Az irodavezet6 sziikség szerint irodai munkaértekezletet tart.

17.2.4 Az irodavezeté gondoskodik arrél, hogy fogadénapokon tigyfélfogadasi idében az
iroda feladatkorébe tartozé kérdésekben a felvilagositasra intézkedésre jogosult tigyintéz6k
a munkahelyiikon tartozkodjanak.

17.3 A tisztségviselGk tigyfélfogadasi rendje:

17.3.1 Polgarmester: elézetes bejelentkezés alapjan.

17.3.2 Alpolgarmester: hétfs 8,00 — 12,00 6raig, 13,00 — 16,00 oraig;
szerda 8,00 — 12,00 o6raig, 13,00 - 17,00 oraig.
17.3.3 Jegyzo: hétfé 8,00 — 12,00 6raig, 13,00 — 16,00 oraig;
szerda 8,00 — 12,00 6raig, 13,00 — 17,00 éraig.

17.3.4 Aljegyzo: hétfs 8,00 — 12,00 6raig, 13,00 — 16,00 6raig;
szerda 8,00 — 12,00 6raig, 13,00 - 17,00 éraig.

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



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

17.3.7 Az aljegyzd és az irodavezetd kotelesek gondoskodni az tigyfélfogadas
folyamatossagérél és zavartalansigarol. A hivatal munkatérsai, amennyiben az {igy
természete megengedi az iigyfél idézése esetén legalabb két idpontot kotelesek megjeldlni
Ugy, hogy az idézés lehetéleg tigyfélfogadasi idGbe essen.

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

18.

A szabadsag igénybevételének rendje

18.1 Minden év februdr végéig a targyévre vonatkozé szabadsagolasi tervet kell
késziteni. A szabadsagolasi tervet az irodavezet6k készitik a helyettesitések és a beosztott
dolgozok kérésének figyelembevételével.

18.2 A szabadsagot a hivatal miikodéképességének figyelembevételével kell kiadni. Az
irodavezeték gondoskodnak az irodakban dolgozok szabadsag-nyilvantartasarol.

18.3 A szabadsdg ¢és munkaid nyilvantartis szabalyait, valamint a rendkiviili
munkavégzés elrendelésének, nyilvantartisanak és elszamoldsanak rendjét kiilén belsod
utasitas tartalmazza.

19.
A Hivatal kapesolatai

19.1 A hivatal megfelel6 szintii iranyitasa érdekében a vezeték allandé
munkakapcsolatban allnak a fenntartéval, részt vesznek a képviselé-testiilet, a bizottsagok
¢s a részonkorményzati testiilet iilésein. Kiemelt figyelmet fordit a féhatosagokkal és
tarshatésagokkal torténé egylittmiikddésre.

19.2 A Hivatal rendszeres kapcsolatot tart az onkormanyzati fenntartasi intézményekkel,
valamint az 5nkorményzat tulajdonaban 1évé gazdasagi tarsasagokkal.

19.3 Egyéb kapcsolatok

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

19.4.  Térségi egyiittmitkodés

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

19.42 A Hivatal tevékenyen részt vesz a nemzetkézi kistérségi szervezetbdl adodé
feladatok koordinalasaban. Kapcsolatot tart a kiilfsldi kistérségek vezetbivel és
szervezeteivel.

19.4.3  Egyuttmikédik az 6nkormanyzati feladatokhoz kapcsolodo szolgaltatokkal.



20.

Informacios kapcsolatok

20.1 A koztisztviseld jogosult és koteles a munkakdréhez kézvetleniil kapcsolédé teljes
kor( informacié megismerésére.

20.2 Az ligyintézé nem jogosult munkakdréhez nem tartozé informécié megszerzésere,
megismerésére. Az ilyen kérést az informécié birtokosanak meg kell tagadni.

20.3 Az informaci6 arra jogosulatlan harmadik személynek nem adhato at.

204 Az cl6készités alatt 4116 eldterjesztésekrdl, munkarészekrol, palydzatokrol és mas
egyéb 6nkorményzati és hivatali anyagokrél azok nyilvanossagra hozatalukig informacié a
megbizén és az elékészitésbe bevont személyeken kiviil senkinek sem adhat6. Ez a
rendelkezés nem vonatkozik a hivatal tisztségviseloire.

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

20.6 Az informécid birtokosai fegyelmi, kartéritési, biintetdjogi felelosséggel tartoznak az
illetéktelen személy részére 4atadott, vagy mulasztasa folytan illetéktelen személy altal
megszerzett informacioért.

20.7 A koztisztviselé adatot szolgaltat a munkakorébe tartozé tigyben hozott dontésrol az
iiggyel kapcsolatos adatrél az ligy elintézésében kozremiikodd és érintett iroddknak,
onkormanyzati intézményeknek, egyéb szervezeteknek.

20.8 Az adatszolgaltatdst a hatarozat egy példanyanak megkiildésével, vagy egyéb moédon
kell teljesiteni.

20.9 Az adatvédelmi kovetelmények teljesitéséhez sziikséges feltételek el6irasardl az
adatkezelés biztonsagardl, az adatok védelmérdl, Orzésérél, az adatokhoz torténd
hozzaférés szabalyozasardl, valamint az adatok megsemmisitésér6l, az Adatvédelmi és
Adatbiztonsagi Szabalyzat rendelkezik, melyet a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 4.
fiiggeléke tartalmaz.

21.

Igazolvanyok

21.1 A koztisztviseldket, és kdzszolgalati munkavallalokat, sziikség szerint igazolvannyal
kell ellatni.

212 Az igazolvany vagy a személyi azonositdsra szolgdlé igazolvannyal
(személyazonosité igazolvany, tutlevél) egyiitt érvényes, vagy arcfényképpel ellatott
kivitelben késziil.

21.3 A koztisztviselok hivatali eljarasuk sordn koztisztviseléi jogviszonyukat az
igazolvany bemutatisaval igazoljak. Kérelemre az ligyfélnek az igazolvanyt be kell
mutatni. Az igazolvany ado6iigyekben és hatdsagi ellen6rzéseknél a megbizolevelet nem
pétolja.

21.4 Az igazolvany kiadasardl a személyzeti szakreferens gondoskodik.



21.5 Az igazolvanyt a kidllitis jogcimének megsziinését kovets 8 napon beliil a
személyzeti szakreferensnek le kell adni.

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

21.7 Az igazolvany bankkartya méretli, fehér alapti, laminalt kiviteli. Tartalmazza a
tulajdonosa nevét, (arcképét), az igazolvany kiallitasanak jogeimét, kéztisztviselé esetén
hivatali beosztasat, az igazolvany kiallitasanak helyét, keltét, érvényességének idejét és az
igazolvany érvényesitésére jogosult személy alairasat, valamint Varpalota Varos Cimerét
€s az igazolvany azonosit6 jelét. Az igazolvany érvényesitésére a jegyzd jogosult.

21.8 Az igazolvany azonosité jele betlijelzésb6l és egy 001-t8] emelkedd sorszami
haromjegyli szdmboél all. A koztisztviselsi igazolvanyoknal a "Kttv." betlijelzést kell
alkalmazni. A mér kiadott azonosit6 jel még egyszer nem adhaté ki.

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

Szabailyzat
22.1 Egy agazati tertilet atfogo, részletes rendezésére szabélyzatot kell kiadni.

22.2 A kiadott szabalyzatok nyilvantartisat és az érintettek szabalyzattal torténd
cllatasat a személyzeti és szakoktatési szakreferens végzi.

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

Utasitasok

23.1 A polgarmester és a jegyz6 a feladatkoriikbe tartozé tigyek intézésére, vagy olyan a
munkavégzést érintd kérdések szabéalyozasiara, amelyek mashol nem keriiltek
szabalyozasra egyiittesen vagy kiilon-kiilon normativ utasitast adnak ki.

23.2 Az utasftds megismerését dokumentalni kell, a hatilya ald tartozék kotelesek az
utasitasban foglaltak betartasara.

23.3 Az tUjonnan belépdvel a rd vonatkozé utasitisokat a munkahelyi vezetOjének
ismertetnie kell, és a megismerés tényét a (2) bekezdésben foglalt médon kell rogziteni.

23.4 Minden irodat, tovabba a vezet tisztségviseloket a hatdlyos utasitasokkal el kell
latni. Az utasitisok kiadasarél és nyilvantartasarél, hatalyositisarél a személyzeti és
szakoktatasi szakreferens gondoskodik.



23.5 Az iigyek intézésére a tisztségviseldk, irodavezetok és helyetteseik egyedi utasitast
adhatnak.

23.6 Az egyedi utasitas kiterjedhet olyan tigy intézésére, amely az ligyintézé munkakorébe
nem tartozik, valamint az iigy elintézésének konkrét koriilményeire.
23.7 Az utasitast az {igyintéz6 a legjobb tudasa, jogszabdlyok, valamint az Agazati
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eléirasok rendelkezései szerint hajtja végre.
23.8 Az utasitds széban és frasban adhatd.

23.9 Az iigyintézd koteles az utasitdst adonak jelezni, ha az utasitas végrehajtasa barmely
okbdl az utasitas el6irdsai szerint nem hajthaté végre.

23.10 Az utasitas tartalmaért az utasitast add, a végrehajtasért az utasitast kapo a felelds.

24.

Informacios lehetoségek

24.1 A munkavégzéshez szikséges kozlonyok ¢&s szakirodalom beszerzésérél a
koltségvetés keretén beliil az aljegyzd gondoskodik.

24.2 Az internet elérési Ichetdséget a tisztségviselk és az irodavezetok részére biztositani
kell. Az internet hozzaférés az ligyintézok részére biztosithato.

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

24.4 Az érintettek széles koréhez sz016 tajékoztatdkat a varosi konyvtarba, mig a sziikebb
korre vonatkozokat a targy szerint illetékes szervezeti egységnél kell kézszemlére kitenni.

245 A képviselék és bizottsagi tagok részére szamitogépes hozzaférést, internetes
hozzaférést, valamint az dnkormanyzati rendeletek és hatarozatok elérhetdségét biztositani
kell.

25.
Vagyonnyilatkozat

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

- ajegyzit,

- a kozbeszerzési é€s beruhazasi ligyek elokészitésével foglalkozo ligyintézot,

b.) két évenként:
- a pénziigyi irodavezetot,
- a bels§ ellenért,
- a k6ltségvetési igyintézot,

c.) 6t évenként:
- az aljegyz6t,
- az adéiigyi ugyintézot,
- a szocidlis tigyintézét,
- az anyakdnyvvezetot,
- a hagyatéki ligyintézot,



- a kornyezetvédelmi iigyintézot,

- a kozlekedés-igazgatasi és energialigyi tigyintézot,

- a kereskedelmi és telephely-engedélyezési ligyintézét,
- a vagyongazdalkodasi ligyintézot,

- a koztertilet-feliigyelét,

- a pénziigyi ellenjegyzdt.

25.2 A koztisztvisel6k  vagyonnyilatkozat-tételérsl, 4tadasardl, kezelésérdl
nyilvantartasarol, az abban foglalt adatok védelmérsl sz6lo szabalyzat a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat 9. fiiggeléke.

VIII.
26.

A cimadomanyozas

26.1 A jegyz6 szakmai tandcsadé és szakmai fStandcsadoi cimet adomanyozhat. A hivatal
allomanyéba tartozé koztisztviseldkre vonatkozéan a cimek szama a felséfoku iskolai
végzettségl koztisztviselbi 1étszam 10%-4nal nem lehet tbb.

26.2 A cimadoményozds lehetéleg a Koztisztviselék Napja alkalmabél torténik é&s ezt
tinnepélyes keretek kozott a koztisztviseldi kar el6tt kell atadni.

IX.

27.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba lépése

A Varpalotai Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata Varpalota Varos
Onkorményzati Képviselé-testiilete Jogi és Ugyrendi Bizottsaganak jovahagyasat kvetSen
2025. janudr 1-jén 1ép hatalyba, ezzel egyidejlileg a 2020. marcius 1-jén kelt Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

Varpalota, 2025. januar 1.

Campanari-Talabér Marta dr. Ignicz Anita Eva
polgirmester jegyzo






