VERESEGYHAZI
POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI

SZABALYZATA

HATALYOS: 2025. januér 1. napjatol

Készitette:

/|

o

. Kiss Bélané
jegyzo




TARTALOMJEGYZEK

ALTALANOS RENDELKEZESEK .......oviuiiiiriireiisisssisesssesesssssssesssssssssssssasssssenns 3
1. A Hivatal MEENEVEZESE ...ceevvuuerieiiiireiiiiiieeeetiiieeeetiieeeeetineseatanneseeesnnnseesssnnessessnnessensens 3
2. A Hivatal SZEKNELYE .oeeeeeeeeeeeceeeeeeeeee e 3
3. A Hivatal illetékességi és mUKOAEST terllete.....coeeeerrrreeeeeeeeeeeeeeeee e e 3
4. A Hivatal alapitdsa.........cccceiiiiiiiiiiiiiic e, 3
5. A Hivatal fenntartoja, iranyit6 szerve, feliigyelete, ellenorzese ..........coevvvvvuuieeeeeeeeennnnnnnn. 3
6. A Hivatal pénziigyi JelZOSZAMAL. ... .vieeveueieeiiiieeeeiiiieeeeriiieeeeerieeeeeriieeeeennnesseerannssaenannnns 4
7. A Hivatal besorolasa, jogkore, kOzfeladata.............uvevieriiieriiiiiiiniiiiiiineeeeiieeeeenineeeennenens 4
8. A Hivatal teVEKENYSEZI KOTE ....eeiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeiiiciiee e e e eeeeetise e e e e e eeeevaaenaeeeeeeeenssennnns 5
9. AHIvatal fRlatata.........ceeeiiiiiiiiiiiiiie e 6
10. A Hivatal iranyitasa, képviselete, VEZELESE ....uvviiirrurriieriiieeeeeiiieeeeriineeeenireeeeeiaeeeeenees 7

A HIVATAL BELSO SZERVEZETI FELEPITESE ............. s 10

A HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINAK FELADATKORE .........cccocceiiiiiinnns 12
1. Polgarmesteri Kabinet - 1étszama: 6 AllaShely........ccuuveviiiiiieiiiiiiiiniiiiiee e 12
2. Jegyzéi és Onkormanyzati Osztaly —1étszama: 9 Al1AShely..........cceeevveeveeecrieeireeieeeeneene, 15
3. Adoiigyi Osztaly- 1étszama: 7 AlIASNELY ...ceeeeeeeeeeeeeeecccececee e 21
4. Igazgatasi Osztaly- 1étszama: 10 allashely...........ccoooiiiiiiii, 23
5. Informatikai, Ugyviteli és Uzemeltetési Osztaly- 1étszama: 11 allashely ............cceeuneen. 26
6. Varosfejlesztési Osztaly- 1étszama: 8 AllAShElY ....coeeeeeeeeeeieeeieccececee e 30
7. Foépitészi Kabinet —1étszama: 4 AlAShely .....ccooeeeeeeeiii e 34
8. Pénziigyi Osztaly-létszama: 15 Allashely.......ccovvummmiiieiiiiiiiiiiie e, 37
9. Kozteriilet-feliigyelet — [étszama: 6 Allashely...........cooeiiuiiiiiiiiiiiiiiiini e, 4]
A HIVATAL MUKODESI SZABALY AL ......ooooiiiiiiiimininnnninnnnnnssssssssssseee 41
Ugyfélfogadas, MUNKAIAS .......ceeeeeeeeiiiiiiiieeeeeeeeeiiiiiiee e e eeeeeeaeeieeeeeeeeeesseneaaeeeeeaessssnnnnnaeeens 41
A helyettesités és munkakor atadas-atvétel 1endje . ....ueeeeiiiieiiiiiiiieee e 41
A szabadsag igénybevetelének rendje... ... eeeeiiierriiiiiiieeeeeeeeeiiiriee e e e e e eeeri e e e e e e e er s 41
JV A (15 A (115 [ (5 1 | SR 41
Szervezeti kapcsolatok €s KOOTAINACIO.....uiiviuuriiiiiiieeieiiieeeetiie e e et e e eerireeeenieeeeeeaaeeeeeenees 42
A bélyegzOhasznalat SZabalyal ..............cceeiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeee, 42
Utasitas és ellenérzési jogok gyakorlasa, beszamoltatas.........ceeeieviuereeeiiieeeeriiieeeeeiiineeeennnnnns 43
HIVAtali Tl .ceeeieeeeieeieeeceeee e 43
BeISO CIIENOTZES....ceeeeiiiieeeeeeeeeeeee e 44
Vagyonnyilatkozat-tételi KOtEleZEttSEE ....uunerriiiirriiiiiieeeeeeeeeriiiiee e e e e e e eetteee e e e e e e e eaaaaea e 44

ZARO RENDELKEZESEK ......coooiiuiiiiimeimeeieesessssssssssssssssssses s ssssssssssasssasesees 45
1. szamu melléklet: A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése. ........ccevvevrnniiiiiiieeeeeennnnnnns 46
2. szamu melléklet: A Hivatal munka- és tigyfélfogadasi rendje..........cccevvviiiiiiiiiiiiniiininnnnnnnn. 47



1/2025.(1.6.) szam1 polgarmesteri normativ utasitas

Veresegyhaz ~ Varos  Onkormanyzat Képviselo-testilete a  Magyarorszag  helyi
onkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 84. § (1)
bekezdésében foglaltaknak megfelelden 1étrehozta a mitkddésével, valamint az dllamigazgatasi
tigyek dontésre valo elOkészitésével ¢és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara az
egységes polgarmesteri hivatalt (a tovabbiakban: Hivatal).

Az allamhéztartasrol sz016 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 10. § (5) bekezdése
alapjan a koltségvetési szerv szervezetét, feladatai ellatdsanak részletes belsé rendjét és modjat
szervezeti ¢s miikddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) éllapitja meg. A szervezeti
egységekre vonatkoz6 szabalyokat a koltségvetési szerv szervezeti €s miikodési szabalyzataban
vagy a szervezeti egységek iigyrendjében kell meghatarozni.

A jegyz6 altal — az Motv. 81. § (1) bekezdésében foglalt feladatkdrében — elkészitett
polgarmesteri hivatali szervezeti és miikodési szabalyzatot jovahagyom ¢€s az alabbiak szerint
kiadom.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Hivatal megnevezése
Veresegyhazi Polgarmesteri Hivatal
2. A Hivatal székhelye
2112 Veresegyhaz, Fo ut 35.
3. A Hivatal illetékességi és miikodési teriilete
Veresegyhaz varos kozigazgatasi teriiletének egészére kiterjed.
4. A Hivatal alapitasa

a) Alapitoja: Veresegyhaz Varos Onkormanyzata
b) Alapitas idépontja: 1990. szeptember 30.

c) Alapité okirat kelte: 2022. majus 20.

d) Alapito okirat szama: 11609-4/2022.

5. A Hivatal fenntartdja, iranyito szerve, feliigyelete, ellenérzése

a) A Hivatal fenntartja: Veresegyhdz Varos Onkorményzata
b) A Hivatal iranyito szerve: Veresegyhaz Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
C) A Hivatal felett altaldnos feliigyeletet gyakorol: Veresegyhaz Varos Onkormanyzatanak
KépviselO-testiilete
d) A Hivatal felett torvényességi feliigyeletet gyakorol: Pest Varmegyei Kormanyhivatal
e) A Hivatal felett szakmai, térvényességi, gazdalkodasi ellenérzést gyakorolhat:
ea) az illetékes minisztérium;
eb) Pest Varmegyei Kormanyhivatal,
ec) Allami Szamvevoszék;



a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)

h)

b)

c)

ed) Magyar Allamkincstar;

ee) Kormanyzati Ellenérzési Hivatal;

ef) a Hivatallal megbizasi szerz6déses jogviszonyban allo belsé ellendrzésre jogosult
személy vagy Szervezet;

eg) Képviselo-testiilet illetékes bizottsaga.

6. A Hivatal pénziigyi jelzészamai

Szamlavezetd bank megnevezése: K&H Bank Zrt.

Bankszamla szama: 10402991-00027793-00000006
KSH statisztikai szamjele: 15391676-8411-325-13
Adodszama: 15391676-2-13

PIR torzsszama: 391678

Allamhaztartasi egyedi azonosité (AHTI): 712806;
Alaptevékenység allamhaztartasi

szakagazata: 841105 Helyi 6nkormanyzatok és
tarsulasok igazgatasi tevékenysége;
Alaptevékenység f6 TEAOR kodja: 8411 Altalanos kozigazgatas
Hivatali kapu KRID azonositoja: VHAZPH
309048361

7. A Hivatal besorolasa, jogkore, kozfeladata
Hivatal besorolésa:

aa) A koltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa: 6nkormanyzati hivatal.

ab) El6iranyzatok feletti rendelkezési jogkore: teljes jogkorrel rendelkezik.

ac) Bérgazdalkodasi jogkore: 6nallo bér- és 1étszamgazdalkodo.

ad) Feladatellatast szolgald vagyona és a vagyon feletti rendelkezési jog: a vagyonleltar
szerint nyilvantartott ingatlanok, immaterialis javak és targyi eszkozok. A Hivatal
rendelkezésre all6 vagyontargyakat feladatainak ellatdsdhoz szabadon hasznalhatja a
jogszabalyok és helyi rendeletek figyelembe vételével.

Jogallasa, jogkore:

ba) A Hivatal jogi személyiséggel és Onalld gazdasagi szervezettel rendelkezd,
maradvanyérdekeltségli koltségvetési szerv.
bb) A Hivatal az Aht. 10. § (4a) bekezdése alapjan az alabb felsorolt koltségvetési
szervek, intézmények gazdalkodasi feladatait is ellatja:
> Veresegyhdz Varos Onkormdanyzata, tovabba az éltala alapitott és
fenntartott intézmények
— Veresegyhazi Polgarmesteri Hivatal;
— Meseliget Véarosi Onkormanyzati Bélcséde;
— Kéz a Kézben Ovoda;
— Véci Mihaly Miivelddési Kozpont;
— Kolesey Ferenc Varosi Konyvtar;
— Veresegyhaz Vérosi Onkormanyzat Idések Otthona
> Veresegyhazi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
> Veresegyhazi Ukrdn Nemzetiségi Onkormanyzat

Jogszabalyban meghatérozott kozfeladata:



Az Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan az onkormanyzat mitkodésével, a polgarmester €s a
jegyz0 feladat- és hataskorébe tartozo ligyek dontésre valod elkészitésével és a dontések
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsa. Alapitd okirata alapjan kozremiikodés az
onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egytlittmiikodésének
0sszehangolasaban.

8. A Hivatal tevékenységi kore

A Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkcioé szerinti megjelolése:

kOI‘IIlE%I,lyZE’l'[l korményzati funkcié megnevezése
funkcidszdm
Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkoto
1 | 011130 o oA o L .
¢s altalanos igazgatasi tevékenysége.
> | 011140 .Orszag(,)s'es h’elyl ner’nzetlsegl onkormanyzatok
igazgatasi tevékenysége
3 1011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas
4 | 013350 Az dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok
Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,
5 ]013360 . - . e
lizemeltetési, egyéb szolgaltatdsok
6 |016010 Orszaggyiilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviseldvalasztdsokhoz kapcsolodo tevékenységek
7 | 016020 Ors’zagos és helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek
016030 Allampolgarsagi iigyek
016080 Kiemelt allami és dnkormanyzati rendezvények
10 | 031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa
11 | 041110 Altalanos gazdasagi és kereskedelmi iigyek igazgatasa
12 | 041210 Munkaligy igazgatésa
13 | 042180 Allat-egészségligy (kivéve: kobor allatokkal kapcsolatos
feladatok
14 | 047110 Kis- és nagykereskedelem igazgatasa és tiamogatasa
15 | 076010 Egészségligy igazgatasa
16 | 081010 Sportiigyek igazgatasa
17 | 082010 Kultura igazgatésa
18 | 083010 Miisorszolgéltatdsi és kiadoi ligyek igazgatisa
19 | 109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatasa

A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez, alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi)
jogokat mas gazdalkodo szervezetek felett nem gyakorol.

A Hivatal alaptevékenységeinek ellatdsa soran felmeriild kiadasok koltségvetési forrasait a
Veresegyhaz Véros Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete altal elfogadott mindenkori
koltségvetési rendelet tartalmazza.



9. A Hivatal feladatai

A Hivatalt a jegyz0 vezeti, aki ellatja a Motv.-ben a jegyz0 szdmara meghatarozott feladatokat.
A Hivatal ellatja Veresegyhaz Varos Onkormanyzata miikodésével, valamint a jegyzd és a
polgarmester és feladat-és hataskorébe tartozd ligyek dontésre vald eldkészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat, igy kiilondsen:

>
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ellatja a képviselo-testiilet €s bizottsdgok, a nemzetiségi dnkormanyzatok képviseld-
testliletei, mint testiileti szervek miikodésével kapcsolatos adminisztraciés feladatokat,
a bels6 munkaszervezési, igazgatasi teenddket,

segiti az onkormanyzati képviselok munkajat,

elokésziti és végrehajtja a testiileti szervek dontéseit,

ellatja a jegyzO és a polgarmester szamara hataskort megallapitdé allamigazgatési
feladatokat, amelynek keretében dontésre eldkésziti az allamigazgatasi tigyeket és
gondoskodik e dontések végrehajtasanak megszervezésérol.

a képviselo-testiilet tevékenységével kapcsolatban:

a testiileti szandék megfogalmazasat kovetden vagy jogszabalyvaltozas altal indokolt
esetben a jogszabaly-szerkesztési kovetelményeknek megfelelden eldkésziti az
onkormanyzati rendeletek tervezetét, kozremiikodik a testiileti eldterjesztések
elkészitésében, a jegyz6 vizsgélja az eldterjesztések torvényességét

nyilvantartja a képvisel6-testiilet dontéseit

szervezi és ellen6rzi a képviseld-testiilet rendelkezéseinek végrehajtasat

ellatja a képviseld-testiilet munkéjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tigyviteli
adminisztracios feladatokat

a képviseld-testiilet bizottsdagainak miikodésével kapcsolatban:

biztositja a bizottsag miikodéséhez sziikséges tligyviteli feltételeket

kozremiikddik a bizottsagi eldterjesztések, tajékoztatok, beszdmoldk, egyéb anyagok
elkészitésében

tajékoztatast nyujt a bizottsagi kezdeményezés megvalodsitasi lehetdségeirdl
szakmailag véleményezi a bizottsaghoz érkezd kérelmet, javaslatot

gondoskodik a bizottsagi dontések nyilvantartasarol és végrehajtasanak koordinalasarol

a képviselok munkdjdanak segitése érdekében:

segiti a képviseldk jogainak gyakorldsat, amelynek keretében

koteles a képviseldt a teljes munkaidében fogadni és részére a sziikséges felvilagositast
megadni, illetve intézkedni

kozremiikodik a képviseld tajékoztatdsdnak megszervezésében

a polgarmesterek, alpolgarmesterek munkdjaval kapcsolatban:
elOkesziti a dontéseket, szervezi a dontés végrehajtasat
segiti a képviseld-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet

a nemzetiségi onkormanyzatok tevékenységével kapcsolatban:

kozremiikodik a testiileti eloterjesztések elkészitésében, a jegyzdé vizsgalja az
el6terjesztések torvényességét

ellatja a testiileti tilések jegyzokonyveinek elkészitésével kapcsolatos feladatokat
nyilvantartja a nemzetiségi dnkorményzatok dontéseit

szervezi és ellendrzi a nemzetiségi onkormanyzatok dontéseinek végrehajtasat

ellatja a nemzetiségi dnkormanyzatok munkéjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi,
tgyviteli, adminisztracios feladatokat
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penziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intezmeényi gazdalkodas ellendrzési feladatok
korében ellatja:

> az intézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas iranyitasat

> apalyazatok, beruhazasok, feltjitasok elokészitését, lebonyolitasat

> belsé gazdalkodas szervezését, a belsd létszam,- és bérgazdalkodast, intézményi
pénzellatast

> akoltségvetési intézmények ellendrzését, szamviteli munkajuk iranyitasat

> a szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelését

» az onkormanyzatok ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségével és egyéb vagyonaval
kapcsolatos feladatokat.

7. az elektronikus iigyintézésre iranyado jogszabalyokban meghatdarozott feladatok
korében:

> cllatja a jogszabalyban meghatarozott ligyek térvény szerinti elektronikus intézését

> cllatja az elektronikus tigyintézés muikodéséhez kapcsolodd —szervezési és
adminisztracios feladatokat

> tajékoztatja az igyfeleket az elektronikus ligyintézés lehetoségérol

> Dbiztositja az ligyfél azon jogat, hogy az ligyeit az elektronikus ligyintézés keretein beliil
elektronikusan intézze

» elektronikus iigyintézés keretein belill biztositja a kozérdekl, illetve kozérdekbol
nyilvdnos adatok megismerhetdségét és a személyes, mindsitett és a nem nyilvanos
adatok védelmét.

» gondoskodik az elektronikus iigyintézés keretein beliil az elektronikus dokumentum

érkeztetésérol, iktatasarol, kézbesitésérol
> a kovetkezd kozponti elektronikus {igyintézési szolgaltatasokat a kijeldlt szolgaltatd
utjan veszi igénybe, eleget téve ezzel a jogszabalyban foglaltaknak:
- azlugyfeél iigyintézési rendelkezési nyilvantartdsa
- iratérvényességi nyilvantartas
- elektronikus fizetési és elszamolasi rendszer
- azonositasra visszavezetett dokumentum hitelesités
- kozponti érkeztetési ligynok
- kozponti kézbesitési ligyndk

10. A Hivatal iranyitasa, képviselete, vezetése
10.1. A Hivatal irdanyitasa

Veresegyhaz Varos Onkormanyzatat a polgdrmester képviseli, aki tisztségét foallasban latja el.
A polgarmester a képviselo-testiilet dontései szerint €s sajat onkormdanyzati jogkorében
iranyitja a Hivatalt, jovahagyja a Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatat.

Gondoskodik az dnkormdanyzati térvényben, valamint egyeb jogszabalyokban és a képviseld-
testiilet dontéseiben meghatarozott feladatai ellatasarol.

Egyes feladatainak és hataskoreinek gyakorlasat masra atruhazhatja, azt eseti, illetve tartds,
allando jelleggel magahoz vonhatja.

Jogszabalyi felhatalmazas alapjan ellatja a katasztrofavédelmi, honvédelmi tervezd, elemzo,
adatkezeld és kiképz6 munkat, valamint szervezi a mozgodsitas végrehajtasat.

A telepiilésfejlesztési €és rendezési feladatokat a f6épitész kdzremiikodésével latja el.

A képviselo-testiilet a polgarmester javaslatéara, titkos szavazassal, a testiilet megbizatasanak
idGtartamara — a polgarmester helyettesitésére és munkdjanak segitésére alpolgdrmestereket
valaszt.



Az alpolgarmesterek feladatait és a polgarmester helyettesitésének rendjét a polgarmester
jogosult szabalyozni. Az alpolgarmesterek a polgdrmester altal meghatarozott feladatokat latjak
el. A polgarmester tartdos tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén feladatait az altala
altalanos helyetteseként megbizott alpolgarmester 1atja el. Az alpolgarmestert a polgarmester
tavollétében annak irdnyitasi jogositvanyai illetik meg.

A polgarmester fo feladatai a Hivatal miitkodésével kapcsolatban:

» Az 6nkormanyzati, az allamigazgatasi feladatait, hataskoreit a Hivatal kozremiikodésével
latja el.

> A jegyzé javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az
Onkormanyzat munkdjanak a szervezésében, a dontések elokészitésében és
végrehajtasaban. (Mo6tv. 67. § (1) bekezdés b) pont)

> A jegyz0 javaslatara eldterjesztést nyujt be a képviseld-testiiletnek a Hivatal bels6

szervezeti tagozodasanak, munkarendjének, valamint {igyfélfogadasi rendjének

meghatarozasara. (Motv. 67. § (1) bekezdés d) pont)

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat az alpolgarmesterek és a jegyzo tekintetében, tovabba a

jegyz0 javaslatara kinevezi az aljegyzot.

Dont a jogszabdly altal hataskorébe utalt allamigazgatési tigyekben, hatosagi jogkordkben,

egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhdzhatja.

Az Onkormanyzat nevében kételezettséget véllalhat, erre mas személyt is felhatalmazhat.

Egyetértési jogot gyakorol a Hivatal valamennyi koztisztviseldje, alkalmazottja

kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazéasihoz.

(Motv. 81. § (4) bekezdés)

Osszehangolja mindazon feladatokat, amelyek a képviselé-testiilet és a bizottsdgok

munkajaval dsszefiiggenek, részt vesz a szakmai egyeztetésekben, figyelemmel kiséri és

segiti, valamint ellendrzi a bizottsagok és a nemzetiségi onkormanyzatok dontéseinek

végrehajtasat, irdnyitja a munkaterv elkészitését.

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézményvezetdk tekintetében.

A hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

Konkrét allamigazgatasi ligyekre, egyedi hatosagi ligyekre nem terjed ki a képviseld-

testiilet iranyitasi jogkore, az egyedi dontéseket a képviseld-testiilet nem biralhatja feliil,

annak intézésére utasitast nem adhat.

Yy vv Vv Vv
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10.2. A Hivatal képviselete

A Hivatalt az Aht. 10. § (6) bekezdése alapjan a jegyzd képviseli, tavollétében az aljegyzd,
tovabbd a jegyzdé altal irasban meghatalmazott koztisztviseld, illetve a hivatal jogi
képviseletével megbizott ligyvéd vagy tigyvédi iroda. A jegyzo altal megbizott személy a
Hivatal képviseletét az erre sz6l6 irasbeli meghatalmazasban foglaltak alapjan jogosult és
koteles ellatni. A Hivatal nevében média-nyilatkozattételre a jegyzd, vagy az Aaltala
meghatalmazott koztisztviseld jogosult, a kozépvezetdk csak a jegyzd eseti engedélyezését
kovetden, a feladatkoriikbe tartoz6 szakmai ligyekben nyilatkozhatnak.

10.3. A Hivatal vezetése

A Hivatalt a jegyz0 vezeti. A jegyz6 gondoskodik az dnkormanyzati térvényben, valamint
egyéb jogszabalyokban, a képviseld-testiilet és a polgarmester dontéseiben meghatarozott
feladatok ellatasarol, hataskore gyakorlasarol. A Hivatal miikodésérdl rendszeres idokozonként
tajékoztatja a polgarmestert. Ellatja a jogszabalyokban és az Onkorményzat Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatadban meghatarozott feladatait. Szakmailag felels a Hivatal miikddéséért.



Tevékenysége soran felelds a kozérdeknek €s a jogszabalynak megfeleld feladat ellatasért, a
szakszerti, partatlan, igazsagos, szinvonalas ligyintézés szabalyainak megfeleld ellatasaért.

A hatéaskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét. Tavolléte esetén az
aljegyz0 helyettesiti, az aljegyz6 altal ellatando feladatokat a jegyz6 hatdrozza meg.

A jegyzd feladatai a jogszabalyokban meghatarozottakon tul kiilonosen a kévetkezok:

A testiiletek mitkodeésével kapcsolatban:

Y v VvVv Vv

Osszehangolja az elokészitdé munkat, gondoskodik a torvényességrdl, a jogszabalyok,
Onkormanyzati rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek betartasarol

figyelemmel kiséri az eldterjesztések, dontés tervezetek eldzetes bizottsagi megtargyalasat
figyelemmel kiséri a testiileti iilések menetét torvényességi szempontbol, ha a dontéseknél
jogszabalysértést észlel, koteles jelezni

gondoskodik a jegyzokonyvek pontos vezetésérdl, a dontések érdekeltek részére torténd
eljuttatasardl, ha a dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni

kezeli a polgarmester, alpolgdrmesterek személyi anyagat, ellatja a foglalkoztatassal
kapcsolatos tligyviteli feladatokat

A Hivatal mukodésével kapcsolatban:
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a Hivatal bels6 szervezeti egységei utjan ellatja a jogszabaly altal hataskorébe utalt hatdsagi
jogkoroket

a Hivatal belsd szervezeti tagozddéasira, munkarendjére és az ligyfélfogadas rendjére
javaslatot készit a polgarmesternek

a hataskorébe tartozo iigyekben szabdlyozza a kiadmanyozés, az ellenjegyzés ¢és az
utalvanyozas rendjét

a polgarmester egyetértésével gyakorolja a munkaltatdi jogokat a hivatal koztisztviseldi és
a Munka Torvénykonyve hatalya ala tartoz6 kozszolgalati munkavallalok tekintetében
ellatja a személyzeti feladatokat a Hivatal koztisztviseldivel, munkavéllaldival, az
onkormanyzati intézményvezetdkkel kapcsolatosan

iranyitja a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat

iranyitja a dolgozok tovabbképzését

vezeti, 6sszehangolja és ellendrzi a Hivatal belsd szervezeti egységeiben a munkat
elkésziti a Hivatal tevékenységérdl szolo beszamolot, amelyet a képviseld-testiilet elé
terjeszt

iranyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységét

gondoskodik az Onkorményzatot és szerveit érintd, jogszabalyban meghatarozott
dokumentumoknak a Pest Varmegyei Kormanyhivatalhoz torténd felterjesztésérol
dontésre elokészti a polgdrmester hataskorébe tartozé allamigazgatasi tigyeket

biztositja a lakossag tdjékoztatasat a képviselO-testiilet miikddésérdl, kozérdekii
dontéseirdl, valamint a Hivatal aktualis, az allampolgarok széles korét érintd feladatairdl,
tovabba rendszeres ligyfélfogadast tart

szervezi az egylttmilkddést a rendvédelmi és mas szervekkel a kozrend, kozbiztonsag
fenntartasa és javitasa érdekében

vezetdi értekezleten szdmon kéri a Hivatal aktualis feladatainak végrehajtasat, biztositja a
résztvevok szdmara az informaciocserét

a hivatal mikodésének és gazdalkodasanak eredményessége érdekében miikodteti a
folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzési rendszert

gondoskodik a kotelezd statisztikai adatszolgaltatasok, a kockazatelemzés és a kockazati
kategoriaba sorolas elkészitésérdl

biztositja a valasztas, népszavazas torvényes és szakszerli lebonyolitasat



» vezeti a Helyi Valasztasi Irodat
» gondoskodik a belsé ellendrzéssel kapcsolatos feladatok ellatasardl, ennek keretében
kiilonosen:
- elokésziti az Onkormanyzat és intézményei, cégei belsd ellendrzésének
meghatarozasara vonatkozo testiileti dontéseket
- testiileti jovahagyasra elOkésziti az dnkormanyzat éves belsd ellendrzési tervével
kapcsolatos eldterjesztést
- fogadja, értékeli a belsd ellendrzési jelentéseket, elOkésziti a sziikséges
intézkedéseket, indokolt esetben gondoskodik testiileti eldterjesztésre torténd
elokészitésérdl
- elOkesziti a testiileti elbterjesztést a targyévre vonatkozo éves 0Osszefoglalod
ellendrzési jelentésrol

Az aljegyzé iranyitja a Jegyz6i és Onkormdnyzati Osztaly munk4jat, valamint ellatja a jegyz6
altal esetileg meghatarozott feladatokat.

A jegyz0 tartos tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az aljegyzot a jegyz6 jogosultsagai
illetik meg, személyi iligyekben azonban csak kivételesen, a jegyz6 30 (harminc) napot
meghalado tavolléte esetén donthet.

1. AHIVATAL BELSO SZERVEZETI FELEPITESE
A Hivatal osztalyokra tagoz6dd egységes szervezet, feladatait a képviseld-testiilet altal
meghatarozott 1étszamkerettel latja el. A Hivatal szervezeti felépitésének abrajat az 1. szamu
melléklet tartalmazza.
A Hivatal targyévi személyi kiadasi eldiranyzatat Veresegyhaz Varos Onkormanyzatanak
Képvisel6-testiilete minden évben az Onkormanyzat éves koltségvetésérdl szold helyi

rendeletben hatdrozza meg.

A Hivatal allashelyeinek szama (kozszolgélati jogviszony, munkaviszony vagy sajatos
kozszolgalati jogviszony): 76 allashely

A Hivatal a rendelkezésre all6 személyi eldiranyzat terhére egyéb feladatok ellatasara
megbizasi szerzédést kothet.

A Hivatal belso szervezeti egységei

A Hivatal szervezetének tagozodasa: osztaly, kabinet, csoport

1. Osztaly: A Hivatal szakmai €s operativ szervezeti egysége. A képviseld-testiilet dontése
alapjan jon létre. Az 0sztaly vezetését és iranyitasat a jegyz0 altal hatdrozatlan idOre
kinevezett koztisztviseld latja el.

Osztalyvezetd:
Vezeti az osztalyt, iranyitja a vezetése ala beosztott munkatarsak munkajat. Ellatja e szabalyzat

szerint a jogszabalyok alapjdn ¢€s a munkaltatéi intézkedéssel raruhazott feladatokat.
Fdosztalyvezetd-helyettesi besorolas illeti meg.

Felelds az osztdlyon beliili hatékony ¢€s célszeri munkamegosztasért, a feladatok gyors,
szakszer(i és torvényes ellatasaért, az eredményes munkavégzésért.
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Az osztalyvezeto fobb, dltaldanos feladatai:

meghatdrozza ¢és ellendrzi az osztaly dolgozdinak a munkdjat, elkésziti a munkakdori
leirasokat, valamint azokat aktualizalja

elkésziti az osztaly dolgozoinak teljesitménykdvetelményeit, teljesitmény értékelését,
mindsitését, szakmai értékelését

gondoskodik a képviseld-testiilet, valamint a bizottsdgai munkdajanak szakmai
segitésérdl, az elOterjesztések elokészitésérol, felelés azok szakmai és jogi
megalapozottsdgaért

beszamol a polgarmesternek, jegyzonek az osztaly munkajarol

részt vesz a vezetdi értekezleten, ahol tajékoztatast ad az aktudlis tigyekrol
gondoskodik a szakszertii ligyintézés és szabalyszeri tigyiratkezelés megvalositasarol
az osztalyra érkezd ligyiratokat szignalja

ellatja a kiadmanyozasi rendben szabalyozott jogkoroket

gondoskodik a szabadsagolasi terv elkészitésérdl és az osztaly dolgozodinak szabadsag
nyilvantartasarol

javaslatot tesz a jegyzOnek az osztily dolgozoéit érinté munkaltatdi intézkedésekkel
kapcsolatban, valamint a személyi feltételek kialakitasara

egylttmiikddik a Hivatal mas osztalyaival

gondoskodik az osztaly tevékenységi korébe tartozo szerzédések, megallapodasok
elokészitésérdl

kapcsolatot tart az osztaly feladatkoréhez kapcsolodd Onkormdnyzati intézmények
vezetdivel

betartja és betartatja valamennyi polgarmesteri és jegyzoi belsd szabdlyzatban
foglaltakat

figyelemmel kiséri a jogszabdlyi valtozasokat €s javaslatot tesz az Onkormanyzatot
érintd rendeletek modositasara

figyelemmel kiséri a feladat és hataskor valtozasokat €s javaslatot tesz a feladatkorébe
tartozo szabalyzatok modositasara

feladata a szervezeti integritast sértd események bejelentésével kapcsolatos
eljarasrendrdl szolo jegyzOi utasitasban foglaltak betartasa

Osztalyvezet6-helyettes: Az osztalyvezeté munkajanak tamogatasa, altalanos helyettesitése.

Munkakori feladatait az osztalyvezetd nevesiti.

Dolgoz6: A Hivatal belsd szervezeti egységeihez tartozd, kozszolgélati jogviszonyban vagy
munkaviszonyban munkat végz0 személy, osszefoglalo meghatarozas, amely alatt értendd a
referens, ligyintéz0, titkarnd, munkatars is.

2. Kabinet: Osztaly szervezeti egységnek mindsiil, amely 6nallo vezetdvel rendelkezik.

3. Csoport: Az Osztaly szervezeti egységen beliili specidlis szakmai teriiletet ellatd belsé

szervezeti egység. A Csoport miikddése lehet allandd vagy ideiglenesen valtozo.
Vezetdje a csoportvezetd, kinevezése hatdrozatlan idére szol. A csoportvezetd
szakmailag 6sszefogja és iranyitja az adott teriileten dolgozé koztisztviselok munkajat.
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1. AHIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATKORE

1. Polgarmesteri Kabinet - létszama: 6 allashely

A Polgéarmesteri Kabinet munkatarsai a Polgarmester kdzvetlen iranyitasa mellett latjak el a
feladatukat.

A Polgarmesteri Kabinet munkakori felépitése:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

a)

Polgarmester

Alpolgarmester

Kabinetvezetd

Titkdrnd

Kommunikacios €s tdrsadalmi kapcsolatokért felelds referens
Polgérmesteri kommunikacids és protokoll munkatars

Polgarmester feladat- és hataskorei:

A polgarmesteri feladat- és hataskoroket részletesen az 1.10.1. pont tartalmazza.

b)

Alpolgarmester feladat- és hataskorei:

A polgarmester iranyitasaval latja el tevékenységét az Motv-ben és az Onkormanyzati
SZMSZ-ben meghatarozottak szerint, feladatai eldkészitd, Osszehangold jellegiiek.
Feladatkore a polgarmester helyettesitése, munkajanak segitése.

Rendszeresen eléforduld, ismétl6do feladatok:

1.

2.

B

10.
11.

Koézremiikodik az éves koltségvetési koncepcid ¢€és a koltségvetési rendelet
Osszedllitasaban, figyelemmel kiséri annak végrehajtasat.

Irdnyitja, felligyeli és Osszehangolja, a vérosi palydzatok elokészitését ¢és
megvaldsitasat, a varosi kozbeszerzési palyazatok el0készitését €s lebonyolitasat;
Eldsegiti a befektetokkel torténd eldkészitési, egyeztetési targyaldsok sikeres
lefolytatasat, a mitkodo-tOke varosi befektetéseit, segiti a varos gazdasagi ¢€letének
fejlodését.

Ellatja a kotelez6 onkormanyzati feladatok feliigyeletét.

Részt vesz a telepiilésmarketing kialakitasaban, segiti a turisztikai vonzerdk fejlesztését
¢s a turisztikai szereplOk egytittmiikodését.

Veresegyhaz Varos Onkormanyzata nevében az onkorményzat kiadési eldiranyzatai
terhére a K6 Beruhdzasok és a K7 Felyjitasok kiadasi eldirdnyzatok kivételével
meghatarozott 0sszegig kotelezettséget vallal.

Utalvanyozési jogkort gyakorol altalanos hatdskorben a K6 Beruhédzéasok ¢és a K7
Felujitasok kiadasi eldiranyzatok kivételével meghatarozott dsszeghatarig.
Onkormanyzati hataskordn kiviili hivatalos iigyekben dokumentumok alairdsa a
polgarmester tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén.

Részt vesz a kiadvanyok eldkészitésében, elkészitésében.

Kozremiikodik az dnkormanyzat nemzetkozi kapcsolatainak szervezésében.

Az 6nkormanyzati szovetségekkel kapcsolatban el6késziti és szervezi a polgarmester,
alpolgarmesterek ezzel dsszefiiggd feladatait.

Fenti feladatok ellatasa soran:

1.

részt vesz a testiilet hataskorébe tartozo ligyek eldkészitésében,

2. javaslatot nyujt be a képvisel6-testiilet éves munkatervének Osszeallitasahoz,

3.

testiileti elOterjesztést készit a feladatkoréhez tartozo tigyekben,
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feliigyeli és Osszehangolja a feladatkorébe tartozd képviseld-testiileti eldterjesztések
kidolgozasat,

segiti a polgarmester, a bizottsagok ¢s képviselok munkajat,

kapcsolatot tart a lakossadggal, a gazdasagi, tarsadalmi és kozszolgaltatast végzo
szervezetekkel.

Eseti feladatok:

1.

2.

Részt vesz a képviselO-testiilet eldtt allo feladatokkal, a testiileti dontés alapjan
sziikséges intézkedésekkel kapcsolatos megbeszélésen.

Polgarmesteri megbizas alapjan részt vesz azokon az liléseken, értekezleteken, tarsulasi,
tarsulati, érdekképviseleti €s egyéb szervek megbeszélésein, rendezvényein, amelyeken
a polgarmester akadalyoztatasa miatt nem tud részt venni.

Az egyedi feladatkérében meghatarozott szakteriiletre vonatkozoan 0Osszegylijti a
felmertild, onkormanyzati dontést igényld kérdéseket, megoldasi javaslattal tovabbitja
a polgarmester, illetve a képviseld-testiilet felé, kozremiikodik azok megoldasaban.
Feladatellatasarol évente egyszer, a targyévet kovetd februar 28-ig irasban beszamol a
képviselo-testiilet felé.

Iranyitasi, koordinacios feladat:

1.

c)

A hataskorébe utalt feladatok ellatdsaban résztvevd polgarmesteri hivatali szervezeti
egységek feladatellatdsanak 6sszehangolasa.

Kabinetvezeto feladat- és hataskorei:

A polgarmester kdzvetlen irdnyitasaval latja el a Kabinet vezetését, iranyitja a Kabinet ala
tartoz6 munkatarsait. Felel6s kiilonosen a kdvetkez6 feladatok vonatkozasaban:

1.
2.

3.
4

11.

A képvisel6-testiilet tagjaival rendszeresen kapcsolatot tart.

Fogadja a képviseldk altali lakossagi bejelentéseket és tovabbitja az illetékes ligyintézo
fele.

Folyamatos kapcsolatot tart az onkormanyzati intézmények vezetoivel.

Figyelemmel kiséri a polgarmester elektronikus levélcimére, valamint a papir alapon
érkezo kiilldeményeket €s tovabbitja azokat a polgarmester, illetve a cimzettek felé.
Ellendrzi az onkormanyzati és hivatali események, rendezvények lebonyolitasat,
szervezését €s levezetését.

Figyelemmel kiséri a polgarmester rendezvényeken torténd megjelenését.

Nyomdaba torténd leadas eldtt ellendrzi a Veresi Kronika tartalmat, ennek keretében
felelds a képviseld-testiileti hatarozatok megjelentetéséért.

Részt vesz a vezetdi értekezleteken.

Engedélyezi a Polgdrmesteri Kabinet munkatarsainak szabadsagat.

. Ellenérzi az Onkormanyzati és hivatali események, rendezvények lebonyolitasat,

szervezesét és levezetését.
Az Onkormanyzat fotosdval kapcsolatot tart, kontroldlja az Onkorményzati
eseményeken, rendezvényeken torténd fotds megjelenését.

Eseti feladatok:

1.

2.

Részt vesz a képviselO-testiilet eldtt allo feladatokkal, a testiileti dontés alapjan
szlikséges intézkedésekkel kapcsolatos megbeszélésen.

Polgarmesteri megbizas alapjan részt vesz azokon az iiléseken, értekezleteken, tarsulasi,
tarsulati, érdekképviseleti és egyéb szervek megbeszélésein, rendezvényein.

Iranyitasi, koordinacios feladat:

1.

Iranyitja a hataskorébe tartozo6 munkatarsakat.
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d)

=

8.
9.

10.
11.
12.

e)

Titkarno feladat- és hataskorei:

A Kabinetvezetd kozvetlen irdnyitasaval latja el feladatait.

Ellatja a polgarmester €s alpolgarmester tevékenységével Osszefiiggd titkarsagi, és
nyilvantartési feladatokat.

Figyelemmel kiséri a polgarmester elektronikus levélcimére érkezd kiilldeményeket, és
tovabbitja azokat a polgarmester illetve a cimzettek felé.

Feladat- és hataskorében betartja a személyes adatok védelme, az adatnyilvantartas,
adatkezelés és adatfelhasznalas szabalyait. Gondoskodik arrdl, hogy illetéktelenek ne
férjenek hozza az altala kezelt adatokhoz.

Gondoskodik az 4ltala felvett bélyegzok, kulcsok biztonsagos Orzésérdl, azok
szabalyszerli hasznalatarol.

Irattarozésra elokésziti az elintézett ligyiratokat.

A polgarmester dontése alapjan segitséget nydjt azoknak a feladatoknak az ellatasaban,
amelyek munkakorének megfelelnek.

Targyalok foglaltsdganak nyilvantartasa.

Gondoskodik a hatarid6k, hatarnapok nyilvantartasarol.

Alairando¢ iratokat kezeli.

Fogadja és iranyitja a polgarmester vendégeit.

Koordinalja a polgarmesteri fogadoorakat.

Kommunikacios és tarsadalmi kapcsolatokért felelés referens feladat- és
hataskorei:

Munk4jat az alpolgarmester feliigyelete alatt és a Kabinet vezetdjének irdnyitasaval latja el.

s

11.

12.

13.

14.

Kozremiikodik az dnkormanyzat nemzetkdzi kapcesolatainak szervezésében
Testvértelepiiléssekkel vald kapcsolattartas.

Idegenforgalmi kiadvanyok kezelése.

Az onkormanyzati szovetségekkel kapcsolatban el6késziti és szervezi a polgarmester,
alpolgarmesterek ezzel osszefliggd feladatait.

Figyelemmel kiséri a varos és kozintézményei arculatanak, weboldalainak és online
tartalmainak megjelenését.

Feliigyeli a varosi kommunikicios feliileteket, kozremiikodik a sajto- és
kommunikécios feladatok ellatasaban, informéacio- és adatszolgaltatast végez.

Ellatja a kitlintetések adomdanyozasaval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat,
eldterjesztéseket készit és intézi az ezekkel kapcsolatos protokollaris feladatokat.
Részt vesz az onkormanyzati és hivatali események, rendezvények lebonyolitasaban,
szervezésében ¢és levezetésében.

Részt vesz a kiadvanyok elokészitésében, elkészitésében.

. Felelds az onkormanyzat kozosségi média és a varosi honlap feliiletein megjelend

tartalmakért.

Figyelemmel kiséri a polgarmester rendezvényeken torténd megjelenését, és a
polgarmester utasitasainak megfeleléen azokrdl tdjékoztatast ad a kozosségi média
feliileteken.

Rendszeresen kapcsolatot tart a varosi televizioval, a Veresi Kronikaval, a varosi
fotografusokkal.

Nyomdaba torténd leadas elott ellendrzi a Veresi Kronika tartalmat a képviseld-testiileti
hatarozatok kivételével.

Fénykép és CD archivum kezelése.
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15.

16.
17.
18.
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Gondoskodik a rendorségi, NAV ¢és egyéb sajtokozlemények, hirdetmények honlapon
torténd megjelenésérol.

Vezeti a kitiintetések konyvét.

Sziikség szerint kapcsolatot tart a varosban tevékenykedo civil szervezetekkel.
Lebonyolitja az dnkormanyzati ¢és hivatali eseményekre torténd beszerzéseket.

Polgarmesteri kommunikaciés és protokoll munkatars feladat- és hataskorei:

A Kabinetvezetd kozvetlen iranyitasaval latja el feladatait.

Szerkeszti és elokésziti a varos €s kdzintézményei arculatanak, weboldalainak és online
tartalmainak megjelenéséhez.

Részt vesz valamennyi Onkormanyzati és hivatali esemény szervezésében,
lebonyolitasaban.

Felelés a polgarmester hivatalos Onkorményzati Facebook oldalan megjelend
tartalomért.

Segitséget nyujt a kommunikécios és tarsadalmi kapcsolatokért felelds referens altal
ellatott feladatok elvégzésében.

Lebonyolitja az 6nkormanyzati és hivatali eseményekre torténd beszerzéseket.

2. Jeovzéi és Onkormanvyzati Osztaly —létszama: 9 allashely

A Jegyzdi és Onkormanyzati Osztaly munkatarsai a Jegyz6 kozvetlen irdnyitasa mellett 1atjak
el a feladatukat.

A Jeoyzbi és Onkormanyzati Osztaly munkakori felépitése:

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

a)

Jegyz6

Osztalyvezetd - Aljegyz0

Titkdrnd

JegyzOkonyvvezetd

Onkorméanyzati referens

Testiileti ligyintéz6

Humaénpolitikai referens

Jogi, kdzbeszerzési és valasztasi referens
Jogi, hatdsagi referens

Jegyzo feladat- és hataskorei:

A testiiletek mukodésével kapcsolatban:

1.

2.

Osszehangolja az el6készitd munkat, gondoskodik a térvényességrol, a jogszabélyok,
onkormdanyzati rendeletek, hatdrozatok rendelkezéseinek betartasarol;

Figyelemmel kiséri az elOterjesztések, dontés-tervezetek eldzetes bizottsagi
megtargyalasat;

Figyelemmel kiséri a testiileti iilések menetét torvényességi szempontbol, ha a
dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni;

Gondoskodik a jegyzokonyvek pontos vezetésérdl, a dontések érdekeltek részére
torténd eljuttatasarol, ha a dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni;

Kezeli a polgarmesterek, alpolgarmesterek személyi anyagat, ellatja a foglalkoztatassal
kapcsolatos tigyviteli feladatokat.
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A Hivatal miikodésével kapcsolatban:

1.

2.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.
24,

b)

=

A hivatal belsd szervezeti egységei utjan ellatja a jogszabaly altal hataskorébe utalt
hatosagi jogkoroket,

A Hivatal belsO szervezeti tagozddasara, munkarendjére €s az tigyfélfogadas rendjére
javaslatot készit a Polgarmesternek,

A hatéaskorébe tartozo ligyekben szabélyozza a kiadmanyozas, az ellenjegyzés és az
utalvanyozas rendjét;

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztviseléi és munkavallaloi
tekintetében azzal, hogy a Hivatal koztisztviseldje, alkalmazottja kinevezéséhez,
vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazasahoz a polgarmester egyetértése
sziikséges; ide nem értve a kinevezés modositast és az illetményeltéritést, amelyek
vonatkozasaban a jegyz6 6nalloan gyakorolja a munkaltatdi jogokat;

Ellatja a személyzeti feladatokat a Hivatal koztisztviseldivel, munkavallaléival, az
onkormanyzati intézményvezetdkkel kapcsolatosan,

Iranyitja a személyzeti munkéval kapcsolatos feladatokat;

Irdnyitja a dolgozok tovabbképzését;

Vezeti, 6sszehangolja és ellendrzi a Hivatal belsd szervezeti egységeiben a munkat;
Elkésziti a Hivatal tevékenységérdl szolo beszamolot, amelyet a Képviseld-testiilet elé
terjeszt;

. Irdnyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységét;
. Gondoskodik az Onkormanyzatot és szerveit érintd, jogszabdlyban meghatarozott

dokumentumoknak a Pest Megyei Kormanyhivatalhoz torténd felterjesztésérol;
Dontésre eldkésziti a Polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket;
Biztositja a lakossag tdjékoztatdsat a Képviseld-testiilet miikodésérol, kozérdeki
dontéseirél, valamint a Hivatal aktudlis, az allampolgarok széles korét érintd
feladatairol, tovabba rendszeres ligyfélfogadast tart;

Szervezi az egylittmiikddést a rendvédelmi és mas szervekkel a kozrend, kdzbiztonsag
fenntartasa és javitasa érdekében;

Vezetdi értekezleteken szdmonkéri a Hivatal aktudlis feladatainak végrehajtasat,
biztositja a résztvevOk szamara az informéciocserét;

Gondoskodik a belsd ellendrzéssel kapcsolatos feladatok ellatasardl, ennek keretében
kiilondsen:

Eldkésziti az Onkormanyzat és intézményei, cégei belsé ellendrzésének
meghatarozasara vonatkozo testiileti dontéseket,

Testiileti jovahagyésra eldkésziti az onkormanyzat éves belsd ellendrzési tervét,
Fogadja, értékeli a belso ellendrzési jelentéseket, elokésziti a sziikséges intézkedéseket,
indokolt esetben gondoskodik ezek testiileti el6terjesztésre torténd elokészitésérol,
Elokésziti a testiileti elOterjesztést a targyévre vonatkozo €ves Osszefoglalod ellendrzési
jelentésrol.

A Hivatal miikodésének és gazdalkoddsanak eredményessége érdekében miikodteti a
folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzési rendszert;

Gondoskodik a kotelezd statisztikai adatszolgaltatasok, a kockazatelemzés és a
kockazati kategoridba sorolas elkészitésérol;

Biztositja a valasztas, népszavazas torvényes €s szakszerli lebonyolitasat;

Vezeti a Helyi Vélasztasi Irodat és a Pest Megye 03. sz. Orszagos Egyéni Valasztasi
Irodat, segiti a Pest Megye 03. sz. Orszaggytlési Egyéni Valasztasi Bizottsag, valamint
a Helyi Vélasztasi Bizottsag munkajat.

Osztalyvezeto — Aljegyzo feladat- és hataskorei:

Szervezi az osztaly munkajat, meghatarozza az ligyintézok helyettesitési rendjét.
Részt vesz a jogszabaly-elOkészitési feladatok ellatasaban.
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2.

Egységesiti az dnkormanyzati rendeleteket, amelyeket naprakészen kezel a Nemzeti
Jogszabalytarban.

Kezeli és nyilvantartja a rendeleteket.

Elkésziti az éves munkatervet, melynek megfelelden eldkésziti a Képviseld-testiileti
iiléseket.

Koordinalja, ellendrzi a Képviseld-testiileti tilések utani teenddket.

Részt vesz a Képvisel6-testiileti iilésen, sziikség szerint a bizottsagi tiléseken, feljegyzi
a sziikséges modositasokat.

Belsé kontroll koordinatori feladatkdrében felelds az integralt kockazatkezelési
rendszer dsszehangolasaért, miikodtetéséért.

Kozremiikodik az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal Szabalyzatainak
elkészitésében és folyamatos feliilvizsgalataban.

Titkarno feladat- és hataskorei:

Ellatja a jegyz0 tevékenységével Osszefliggd titkarsagi, szervezd, ligyviteli és
nyilvantartési feladatokat.

Figyelemmel kiséri a jegyzd elektronikus levélcimére érkezd kiildeményeket, €s
tovabbitja azokat a jegyzd illetve a cimzettek felé.

Kozadattar és kozzétételi lista adatainak folyamatos feliilvizsgalata, naprakész vezetése.
Irattarozasra eldkésziti az elintézett ligyiratokat.

Ellatja a targyalok foglaltsaganak nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

Jegyzokonyvvezeto feladat- és hataskorei:

A Képviselo-testiilet mellett mikodd bizottsagok, valamint a képviseld-testiileti
jegyzdkonyvek elkészitése, a honlapra torténd feltoltése.

A Torvényességi Feliigyelet Irasbeli Kapcsolattartds Modul feliiletére testiileti és
bizottsagi jegyzOkonyvek feltoltése.

Onkormanyzati referens feladat- és hataskorei:

Ellatja az oOnkormanyzati fenntartasi intézmények igazgatasi ¢és feliigyeleti
tevékenységével kapcsolatos feladatokat, a vezetdkkel szakmai egyeztetést folytat, az
intézmények vezetdi szamara munkajukhoz szakmai segitséget nyujt:
1.1.El6késziti az intézmények alapito okiratait €s modositasukat, elkésziti az alapito
okiratok moddositasahoz, valamint az intézmények vezetdi altal szakmailag
elOkeészitett alapdokumentumok  fenntartdoi  jovahagyasdhoz  sziikséges
eldterjesztéseket. Kezeli az alapito okiratokat és torzskonyvi kivonatokat.
1.2.Gondoskodik az intézmények vonatkozasdban a torzskonyvi nyilvantartasba
torténd bejegyzésekhez, modositasokhoz sziikséges Magyar Allamkincstar
eldtti eljaras lefolytatasarol.
1.3.Kozremiikddik az intézmények fenntartdi feladatainak végzésében, kiilonos
tekintettel a mukodési engedélyek intézésében a Meseliget Bolcsdde, a
Veresegyhdz Varosi Onkormanyzat Idések Otthona, mint szociélis
intézményekre vonatkozoan.
1.4 Ko6zremiikodik az intézményvezetdi palyazati eljaras lefolytatasaban.
1.5.1d6sotthoni  téritési  dij, szocidlis  étkezés, hdzi  segitségnyujtas,
gyermekintézményi  téritési dij éves feliilvizsgalatdval kapcsolatos
intézményvezetdi-hivatali egyeztetés koordinalasa.
Onkorményzati referensi feladatot 1at el az Ukran Nemzetiségi Onkorméanyzat mellett.
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Ko6zremiikodik a polgari védelmi feladatok ellatasaban, amelynek keretében a polgari
védelmi beosztd hatdrozatokat kiadmanyozasra el6késziti.

Kozremiikddik az dnkormanyzati rendeletek elokészitésében.

Részt vesz a Hivatal belsd szabalyzatainak elkészitésében, naprakészen tartasaban.
Elkésziti a munkakoréhez tartozd képviselo-testiileti elOterjesztéseket.

Testiileti ligyintéz6 feladat- és hataskorei:

Ellatja a képviselo-testiilet miikodésének ligyviteli feladatait.

A képviselo-testiileti iilésre eldterjesztéseket készit, azokat begyijti, rendszerezi,
Osszeallitja a meghivot.

Kikiildi a képvisel6-testiileti anyagokat a képviseld-testiilet, a hivatali vezetdk, a sajto,
adott esetben az intézményvezetdk részére, gondoskodik azoknak a honlapon torténd
megjelentetésérol, bizottsagi referensekhez valé eljuttatasarol.

Részt vesz a képviselO-testiileti iilésen, a Pénziigyi, Jogi és Varosfejlesztési Bizottsagi
iléseken, a hozott modositasokat feljegyzi, atvezeti.

Eldkésziti a kozmeghallgatést, a testiileti {ilés szabalyai szerint jegyzOkonyvet készit és
tovabbitja, gondoskodik a kozzétételrol.

Figyelemmel kiséri a képviseld-testiileti hatarozatok végrehajtasat, arrol a munkaterv
szerinti beszamolot elkésziti.

Kezeli a Torvényességi Feliigyelet Irasbeli Kapcsolattartas Modul feliiletét,
gondoskodik a testiileti és bizottsagi jegyzOkonyvek feltoltésérol.

Gondoskodik az altala felvett bélyegzOk, kulcsok biztonsagos Orzésérdl, azok
szabalyszer(i hasznalatarol. Bélyegzé-nyilvantartast vezet.

Elkésziti a képviselo-testiileti jegyzokonyveket, hatarozatokat, gondoskodik azoknak a
honlapra torténd feltoltésérol.

Kezeli és nyilvantartja a szabalyzatokat, polgarmesteri és jegyzdi utasitdsokat, hossza
tava kotelezettségvallalasokat.

Eldkésziti a képviseld-testiileti jegyzOkonyvek és eldterjesztések bekottetését évente.
Koveti a koztartozdsmentes ad6zoi adatbazisban a tisztségviselok, képviseldk,
bizottsagi tagok koztartozas-mentességét havi rendszerességgel, errdl nyilvantartast
vezet.

Ellatja a képviselok vagyonnyilatkozat-tételének el6készitésével kapcsolatos
koordinécidt, €s az 6rzéssel kapcsolatos feladatokat.

Kezeli és nyilvantartja a rendeleteket, képviseld-testiileti hatarozatokat.

Humanpolitikai referens feladat- és hataskorei:

Kozremiikodik a jegyz6 munkaltatoi jogkorében kiadott intézkedések eldkészitésében,
végrehajtdsaban, vezeti a nyilvantartdsokat, ellatja a koztisztviseldi torvényben eldirt
feladatokat, szervezi, koordinalja a szakmai tovabbképzéseket, tanfolyamokat.

Ellatja a hivatal humanpolitikai feladatait, adatszolgéltatast végez a felettes szervek felé.
Elkészitteti a hivatal munkavédelmi szabélyzatat, illetve a Veresegyhdzi Véarosgazda
Kft. bevonasaval ellatja a munkavédelemmel kapcsolatos feladatokat.

Szervezi a Hivatal dolgozoi szaméra a foglalkozas-egészségligyi vizsgalatot.

Elvégzi a hivatali és az Onkormanyzati dolgozok foglalkozas-egészségiigyi
vizsgalatanak 6sszehangolasat, kapcsolatot tart a vizsgélatot végzo intézménnyel.
Kozremiikodik az egyes honvédelmi kotelezettségek, mozgodsitasi és hadkiegészitési
feladatok ellatasaban.

Gondoskodik a koztisztviseldi és intézményvezetdi allasok palyazati kiirdsanak (és
meghivasos alapu) el6készitésérdl, valamint a ,Kozszolgallas” honlapjan és
Veresegyhaz varos honlapjan torténd megjelentetésérol.
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23.

24,
25.

26.

217.
28.

29.

30.

31.

32.

Kezeli a palyazati anyagokat, elbiralast kovetden értesiti a palyazokat.

Begytijti és elokésziti a kdzszolgalati jogviszonyhoz és munkaviszonyhoz sziikséges
iratokat, gondoskodik a kinevezés feltételeinek eldkészitésérol (Osszeférhetetlenség
megallapitdsa, vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megallapitasa, beszamithatod
jogviszonyok megallapitasa, foglalkozas-egészségiigyi alkalmassag, kotelezo
tovabbképzések megallapitasa stb.)

Elkésziti a koztisztviselok kinevezését, és a munkaszerzddéseket, gondoskodik az
Allamkincstar felé a szamfejtésre el6készitéshez.

A vezetok kozremikodésével elkésziti és aktualizalja a munkakori leirasokat.

Segiti az 0 munkatirsakat a beilleszkedési folyamatban, tajékoztatast nyujt a
kollégdknak az aktudlis valtozasokrol (humanpolitikai kérdésekben a jogszabalyi
kotelezettségeknek megfelelden).

Kezeli a Kttv., a Kjt. és az Mt. hatalya ala tartoz6 munkavallalok személyi anyagat.
Gondoskodik a személyi anyagok naprakészen tartasaban.

Figyelemmel kiséri a besorolasi és a fizetési fokozatban torténd valtozasokat, és a
munkaviszonyhoz tartoz6 véltozasokat.

Elkésziti a valtozdsok miatt sziikséges iratokat (4tsorolasok, moddositasok,
hosszabbitasok).

Eldkésziti a jubileumi jutalmak €s a hiiségjutalmak kifizetését, nyilvantartast vezet.
Ellatja a koztisztviselok teljesitmény-értékeléssel és a mindsitéssel kapcsolatos
hataskorébe tartozo feladatokat. Tamogatoként kezeli a TER rendszert, segiti a
vezetoket a teljesitményértékelés elkészitésének folyamataban.

Osszeallitja a koztisztviselSk éves oktatasi és képzési tervét, segiti a koztisztviseldket a
kotelezo tovabbképzési folyamatban. Képzési referensi feladatokat 14t el a PROBONO
feliileten.

Szervezi a koztisztviseldk kozigazgatasi alap- és szakvizsgan, valamint az ligykezel6i
vizsgara valo részvételét.

Adatot szolgaltat a KIH és az NKE felé¢.

Elokésziti a koztisztviselok ¢és munkavallalok éves szabadsdgolasi tervét, és
nyilvantartja az éves szabadsagokat, kezeli a szabadsag-engedélyeket.

Elékésziti a jogszabalynak megfeleléen a polgarmester szabadsagolasi tervét, és az
ehhez sziikséges eldterjesztést.

Koézremiikodik az éves juttatdsok (cafetéria-rendszer) kidolgozdsdban és
elékeészitésében. Elkésziti a Cafetéria Szabalyzatot.

Elkésziti az utazasi kedvezményre jogositd igazolasokat.

Elladtja a koztisztviselok ¢€s az intézményvezetok vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségével, és az drzéssel kapesolatos feladatokat.

Megszervezi a munkatéarsak foglalkozas-egészségiigyi vizsgalaton torténd részvételét,
kapcsolatot tart a vizsgalatot végz6 intézménnyel, és elkésziti az OSAP foglalkozas-
egeészsegligyi éves jelentést.

Szervezi a koztisztviseldk tliz- €s munkavédelmi oktatasat.

Kezeli az onkormanyzat fenntartasaiban miikodd intézmények vezetdinek személyi
anyagat, kapcsolatot tart az intézményvezetOkkel és az intézmények munkaiigyes
kollégaival, munkatiggyel kapcsolatban.

Elkésziti a munkakdréhez tartozo képviseld-testiileti eldterjesztéseket.

Elkésziti a megbizasi szerzOdéssel foglalkoztatottak szerzddéseit, valamint a
hosszabbitasokat és modositasokat.

Intézi a belépdkartyakkal kapcsolatos feladatokat: kiadas, visszavonds, potlas,
nyilvantartés, egyeztetés a rendszergazdaval.

Ko6zremiikodik — a munkakoréhez és szakteriiletéhez tartozo — a polgarmesteri hivatal
belsd szabélyzatainak és Onkormanyzati rendeletek elkészitésében, és napra készen
tartasaban.
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Megvalasztott munkavédelmi képviseloként elldtja a munkahely biztonsagaval
Osszefiiggd munkavallaléi jogok és érdekek képviseletét.

Részt vesz a munkahelyi balesetek kivizsgéalasaban, felveszi a ,,munkabaleseti
meghallgatasi jegyzokonyv”’-et, valamint a ,munkahelyi baleseti jegyzOkonyv’-et,
majd tovabbitja az illetékesek felé.

Honvédelmi referensi feladatok ellatasa.

Kozremiikodik az egyes honvédelmi kotelezettségek, mozgodsitasi és hadkiegészitési
feladatok ellatasaban, a polgéri védelmi, katasztrofa-elharitasi feladatok szervezésében,
ezekkel 0sszefiiggésben nyilvantartasokat vezet.

Statisztikai célu adatot szolgaltat a kozigazgatasi mindségpolitikaért és
személyzetpolitikaért felelés miniszter felé.

Kozszolgalati adatot szolgaltat a Kormany altal meghatarozott rendben évente.
Kozremiikddik egyéb humanpolitikai feladatokban (fegyelmi ligy, munkaltato valtozas,
kozszolgalati ellendrzés, stb.)

Jogi, kdzbeszerzési és valasztasi referens feladat- és hataskorei:

Ellatja az altalanos és idokozi orszaggytilési és onkormanyzati valasztasok, helyi és
orszagos népszavazdsok, Europai Parlamenti valasztdsok, az orszdgos népszamlalés
elokészitését, szervezését, koordinalasat, lebonyolitdsat, HVI vezetdé munkajanak
segitése, a HVI vezetd helyettese.

Elokésziti, elkésziti és nyilvantartja a feladatkdréhez tartozd szerzddéseket, szakmai
teljesités-igazolast kovetden atadja a szamlakat a Pénziigyi Osztaly részére.
Feladatkorét érintden részt vesz az Onkorményzat éves koltségvetési rendeletének
tervezésében ¢és végrehajtja az abban foglaltakat.

Elokésziti a kozbeszerzésekkel kapcsolatos képviselo-testiileti dontéseket, illetve
végrehajtja azokat.

Felelds a kozbeszerzési terv elkészitéséért és feliilvizsgalataért.

Felel6s a Kozbeszerzési Szabalyzat aktualizalasaéért, az abban foglaltak betartasaért és
betartatasaért.

Osszehivja és vezeti a Kozbeszerzési Biralo Bizottsagot.

Vezeti a kozbeszerzések és bizottsadgi dontések nyilvantartasat.

Kiils6 kozbeszerzési tanacsadd alkalmazasa esetén koordinalja annak munkéjat.
Beszerzéseknél figyelemmel kiséri a kozbeszerzési értékhatar elérését, jelzi a
kozbeszerzési eljaras inditasanak sziikségességét.

Onkormaényzati referensi feladatot 14t el a Roma Nemzetiségi Onkormanyzat mellett.
Segiti a Jegyz6i és Onkormanyzati Osztaly szerzédéskotéssel kapcsolatos munkajat.
Feleldsségi korében dontés-elokészitd javaslatokat dolgoz ki.

Jogi tanacsot ad a jegyzdnek a felmeriilé kérdésekben.

Figyelemmel kiséri a jogszabalyokat, jogszabalyi valtozasokat (NJT és a Magyar
K6z16ny online feliiletek).

Jogi, hatosagi referens feladat- és hataskorei

Segiti a Jegyz6i és Onkormanyzati Osztaly szerzddéskotéssel kapcsolatos munkajat.
Jogi allasfoglalasokat készit, megvalaszolja a jogi természetli kérdéseket.
Jogszabaly-valtozasok folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabaly-valtozasokat.
Kozremiikodik az eldterjesztések készitésében.

Figyelemmel kiséri a jogszabalyokat, jogszabalyi valtozasokat (NJT ¢és a Magyar
Ko6zlony online feliiletek).
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6.

Kozremiikodik a képviselo-testiilet, a bizottsdgok, a polgarmester dontései
torvényességét érintd jegyzoi feladatok ellatasaban.

3. Adoigyi Osztaly- 1étszama: 7 allashely

Az Adotigyi Osztaly munkatarsai a Jegyzo kozvetlen iranyitasa mellett latjak el a feladatukat.

Az Addiugyi Osztaly munkakori felépitése:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

a)

wmn

~No

10.

11.

12.

13.

b)

N

Osztalyvezetd

Osztalyvezetd-helyettes, Hatralékkezelési referens
Epitményado és telekado referens

Ipartizési ado referens (2 allashely)

Idegenforgalmi ado, talajterhelési dij, kommunadlis ad6 referens
Kommunalis ad6 iigyintézo

Osztalyvezeto feladat-és hataskorei:

Végzi a kozponti és helyi adojogszabalyokban meghatarozott, jegyzoi hataskorbe utalt
adoigazgatasi feladatokat.

Eldkésziti a kdzponti adojogszabalyokbodl eredd helyi rendeletalkotast.

Ervényesiti a helyi adorendeletek végrehajtasat.

Ellatja a helyi adok bejelentésével, kivetésével, kozlésével és beszedésével kapcsolatos
feladatokat.

Engedélyezheti a kdzponti adojogszabalyokban €s a helyi rendeletekben meghatarozott
esetekben ¢és feltételekkel az addtartozas és adopotlék mérséklését vagy elengedését,
tovabba részletfizetést s fizetéshalasztast adhat.

Elokésziti a képvisel6-testiilet hataskorébe tartozo méltanyossagi ligyeket.

Az dnkorményzati gazdalkodas megalapozasdhoz bevételi javaslatot dolgoz ki.
Jogszabalyban meghatarozott feltételek fennallasa esetén behajthatatlansag cimén vagy
eléviilés miatt torli a koztartozast.

Vezeti a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat, kimutatisokat és az informacio-
szolgaltatds meghatarozott rendje keretében adatokat, beszamolokat készit.

Az adohatralék csokkentése érdekében a leghatékonyabb eszkozzel torekszik az
adohatralék csokkentésére.

Az Onkormanyzati intézmények vezetdivel egyiittmiikodik a hatékony hatralékkezelés
érdekében, tajékoztatast nyujt az atadott kdvetelések alakuldsarol.

Koézremiikodik az Onkormanyzat szervezeti egységei altal hozott, fizetési
kotelezettséget tartalmazo hatarozatok végrehajtasaban.

Végrehajtd irodanak atadott adotartozasokrol nyilvantartast vezet, nyomon koveti a
hatralékok alakulasat és az eljards eredményessége érdekében tarshatdosagokkal
kapcsolatot tart.

Hatralékkezelési referens, osztalyvezeto-helyettes feladat-és hataskorei:

Ellatja az adok €s adok modjara behajtandd koztartozasok beszedésével, behajtasaval,
kezelésével, elszamolasaval és az informacio-szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.
Végzi a pénzforgalmi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az adohatralék csokkentése érdekében beszerzi az egyes végrehajtasi cselekmények
meginditasahoz sziikséges adatokat és a leghatékonyabb eszkdzzel torekszik az
adohatralék csokkentésére.

21



d)

N

ok

Az adohatralék rendezése érdekében benyujtott részletfizetési- €s méltdnyossagi
kérelmeket el6késziti dontéshozatalra az adoiigyi osztalyvezetd részére, majd a dontést
kovetden arrdl hatarozatot hoz.

Ellendrzi a részletfizetésrdl szol hatarozatban megjeldlt fizetési hataridok betartdsat,
nem fizetés esetén a részletfizetési kedvezményt megsziinteti €s a végrehajtasi eljaras
meginditasarol gondoskodik.

A Pénziigyi Osztalyon nyilvantartott, szerzodéses jogviszonybol eredd pénzkovetelések
behajtasarol fizetési meghagyasos eljaras keretében gondoskodik, tajékoztatast nytjt az
atadott kovetelések alakuldsarol.

Végrehajto irodanak atadott adotartozdsokrdl nyilvantartdst vezet, nyomon kdveti a
hatralékok alakulasat és az eljaras eredményessége ¢érdekében tarshatdsagokkal
kapcsolatot tart.

Elvégzi a tulfizetések rendezésével kapcsolatos feladatokat.

Epitményado és telekado referens feladat-és hataskorei:

Az épitmény- ¢és telekadd kotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gyiijt,
tajékoztatast kér, helyszini szemlét és ellendrzést tart, adovizsgalatot végez.

Ellatja az épitmény- ¢és telekadd bejelentésével, kivetésével, kozlésével kapcsolatos
feladatokat.

Végzi a pénzforgalmi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Ellatja az adok és adok modjara behajtando koztartozasok beszedésével, behajtasaval,
kezelésével, elszdmoléasaval és az informacid-szolgéltatassal kapcsolatos feladatokat.
Az adohatralék csokkentése érdekében beszerzi az egyes végrehajtasi cselekmények
meginditasdhoz sziikséges adatokat és a leghatékonyabb eszkodzzel torekszik az
adohatralék csokkentésére.

Ipariizési ado referens feladat-és hataskorei:

A helyi ipartizési adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gytijt, tajékoztatast
kér, ellendrzést tart, adovizsgalatot végez.

Felkutatja és nyilvantartdsba veszi a helyi iparizési ad6 ala be nem jelentkezett
gazdasagi tarsasagokat, egyéni vallalkozasokat.

Ellatja az ipariizési adobevallasok feldolgozasaval kapcsolatos feladatokat.
Feldolgozza a benyujtott meghatalmazasokat.

Végzi a pénzforgalmi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Elvégzi a talfizetések rendezésével kapcsolatos feladatokat.

Idegenforgalmi ado, talajterhelési dij, kommunalis ado referens feladat-és
hataskorei:

Az idegenforgalmi add és a kommundlis addkotelezettség megallapitasa érdekében
adatokat gytijt, tajékoztatast kér, helyszini szemlét és ellendrzést tart, adovizsgélatot
végez.

A talajterhelési dij megallapitasaval kapcsolatban adatokat kér a szolgaltatotol, a
dijfizetésre kotelezett addzoval kapcsolatot tart, a szolgaltatott adatokkal kapcsolatban
ellendrzést végez.

Jogszabalyban meghatarozott esetekben illetékességi teriiletén 1évd ingatlanokrdl ado-
és értékbizonyitvanyt készit.

22



f)

Kommunalis ad¢ iigyintézo feladat-és hataskorei:

Az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gytijt, tajékoztatast kér, helyszini
szemlét és ellendrzést tart, adovizsgalatot végez.

Ellatja a maganszemélyek kommunalis ad6janak bejelentésével, kivetésével, kozlésével
¢s beszedésével kapcsolatos feladatokat.

4. Tgazgatasi Osztaly- létszama: 10 allashely

Az lgazgatasi Osztaly munkatarsai a Jegyzo kozvetlen irdnyitasa mellett latjak el a feladatukat.

Az lgazgatasi Osztaly munkakori felépitése:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

a)

=

b)

=

Osztalyvezetd

Osztalyvezetd-helyettes, Egészségiigyi igazgatasi referens
Anyakonyvvezeto (3 allashely)

Hatosagi referens (3 allashely)

Kornyezetvédelmi referens

Népjoléti referens

Osztalyvezeto feladat-és hataskorei:

Szervezi az osztaly munkajat, meghatarozza az ligyintézok helyettesitési rend;jét.

A szakterliletéhez tartozd iigyekben bizottsagi- és testiileti eldterjesztéseket készit,
szlikség szerint az ehhez kapcsolodo szakbizottsdgok munkdjéban, valamint a testiileti
munkéban részt vesz.

A szakteriiletét érinté helyi rendeletek elkészitését, modositdsat és aktualizalasat
koordinalja.

Megszervezi a Veresegyhdzi Kistérség Onkormanyzatainak Tobbeélt Térsulasa
(tovabbiakban: Tarsulds) €s annak Pénziigyi Ellen6rz6 Bizottsaganak iiléseit, elkésziti
a tarsulati tlések elbterjesztéseit, jegyzOkonyveit, gondoskodik azok Nemzeti
Jogszabalytarba torténd feltoltésérdl.

Elkésziti a Tarsulashoz kapcsolodd megallapodasokat, szabalyzatokat gondoskodik
azok alairatasarol, aktualizalasarol.

Kapcsolatot tart a Tarsuldshoz tartozd, tovabba azon kiviili dnkormanyzatokkal,
melyekhez a Tarsulast feladat-ellatasi szerz6dés koti.

Kozremiikddik a Versegyhazi Kistérség Onkormanyzatainak Tobbcélt Tarsuldsa altal
fenntartott intézmény - Veresegyhdz Kistérség Esély Szocialis Alapellatasi Kozpont -
fenntartoi feladatainak ellatdsdban, a miikodési engedélyek intézésében, az intézmény
vezetd szamara szakmai segitséget nyujt.

Osztalyvezeté-helyettes, Egészségiigyi igazgatasi referens feladat-és hataskorei:

Szakteriilet¢hez kapcsolddo testiileti eldterjesztéseket készit.

Az egészségligyl igazgatas teriiletén az egészségiigyi alapellatassal kapcsolatos
dontések elokészitése és végrehajtasa, a haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi €s
fogorvosi ligyeleti, valamint iskola-egészségiigyi ellatds szervezése, az alapellatast
végzb szervezetek vezetdivel szerzOdéskotések és azok feliilvizsgalatai, kapcsolattartas
¢és adatszolgaltatas az egészségiigyi hatosagok részére.

Minden sajat tligyben kornyezettanulmany készitése, tarshatosagi megkeresésre
kornyezettanulméany készitése, a szocialis adatbazisbol az arra jogosultak részére
informacio-szolgaltatas.
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Felelos a varos esélyegyenldségi programjanak elkészitéséért, feliilvizsgalataért, €s
ellatja az esélyegyenldségi feladatokat.

Ellatja a csaladvédelmi koordindcioval kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a felndtt védelemmel kapcsolatos feladatokat: méltdnyossagi apolési dij,
lakasfenntartasi timogatas.

Ellatja a koztemetéssel kapcsolatos dnkorményzati feladatokat.
Jogszabaly-elokészitési feladatok ellatasa.

Anyakonyvvezeto feladat —és hataskorei:

Anyakonyvvezet6i hataskorben ellatja a sziiletéssel, hazassagkotéssel, halalozassal,
kapcsolatos  elektronikus anyakonyvek vezetését, valamint a papir alapu
anyakonyvekbdl valo rogzitéseket, és az ezzel kapcsolatos jogszabalyban meghatarozott
feladatokat.

Kiadja az anyakonyvi eseményekrdl az anyakonyvi kivonatokat.

Anyakonyvvezetdi hataskorben ellatja az ismeretlen holttest anyakdnyvezését, kiilfoldi
allampolgar anyakonyvi eseményét érintd adatszolgaltatdst teljesit, kiilfoldi
allampolgarok anyakdnyvi eseményeinek tovabbitasa az illetékes hatdsag felé.

Apai elismerd nyilatkozatok felvétele, illetve tajékoztatas a rendezetlen csalddi jogallas
kezelésérol.

Allampolgarsaggal kapcsolatos tigyekben eldkésziti az allampolgarsagi eskiit.
Anyakonyvvezetoként kozremiikodik a hézassagkotés, névado iinnepség, tarsadalmi
temetési szertartasokon.

Névvaltozassal kapcsolatos feladatok: hazassagi névviselési forma moddositasa,
hazassagi névvaltozas ¢€s sziiletési utonév valtozasi feladatok.

Hat6sagi bizonyitvany kiadasa anyakdnyvi eseményekrol.

Ellatja a hagyatéki eljaras elOkészitésével kapcsolatos, jegyz6i hataskorbe utalt
hagyatéki leltar felvételét, azt tovabbitja a kdzjegyzo felé.

Hatosagi referens feladat-és hataskorei:

Ellatja a jegyz6i hataskorbe utalt birtokvédelemi eljaras polgari torvénykonyvben és
egyeb jogszabalyokban meghatérozott feladatait.

Az allatok védelmérdl szold torvény altal eldirt, valamint az allattartissal,
allategészségiiggyel kapcsolatos, jegyz6i hataskorbe wutalt feladatokat ellatja,
nyilvantartasokat vezet, ellendrzést végez.

Fogadja a kobor kutydkkal kapcsolatos bejelentéseket, ¢és intézkedik azok
elszallittatasarol.

Ellatja a méhészeti engedélyekhez és bejelentésekhez kapcsolodo feladatokat.

Talalt targyakkal kapcsolatos feladatokat végzi.

A szocidlis tiizeldfa juttatds intézése kapcsan rendszeres kapcsolatot tart és sziikség
szerint egyeztet a Veresegyhazi Varosgazda Kft. vezetd munkatarsaival.
Kozremiikodésében intézi a kozteriileti fakivagasokat.

Ellatja a parlagfli és egyeb allergén novények feltérképezésével €s megsziintettetésével
kapcsolatos feladatokat.

=

Oktatashoz, kdozneveléshez kapcsolddo adatszolgaltatast végez.

Elldtja az éltalanos, kozép- €s felsdoktatasi Gsztondijpalyazatokkal €és a kulturalis
palyazatokkal kapcsolatos feladatokat.

Onkormanyzati referensi feladatot 14t el a Kulturalis, Kéznevelési, Kérnyezetvédelmi
¢és Ifjusagi Bizottsag mellett, valamint a Szocialis, Egészségiigyi és Sport Bizottsag
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esetében a sport szakteriilethez kapcsolddoan segiti a bizottsdg munkajat, elokésziti a
teriilethez tartozo bizottsagi tilést, elkésziti a testiileti eldterjesztéseket.

4, Kozremiikodik a szakteriiletét érintd Onkormanyzati rendeletek elokészitésében,
végrehajtasaban.

5. Végzi a tarsashdzak torvényességi felligyeletével kapcsolatos feladatokat.

1. Hatosagi engedélyezési eljaras keretében telepengedélyezési eljaras lefolytatasat végzi,
ipari létesitmények, lizemek, mihelyek esetében. Ellatja a telep-nyilvantartasba
vételével, ellendrzésével kapcsolatos feladatokat, kapcsolatot tart a kozremikodod
szakhatdsagokkal, tarshatosadgokkal.

2. Hatosagi engedélyezési eljaras lefolytatasa keretében a kereskedelmi, vendéglato és
szolgaltatd lizletekkel, kereskedelmi és maganszallashelyekkel kapcsolatban végzi az
iizletek nyilvantartasba vételét, szakmai ellendrzését, kapcsolatot tart a
szakhatosagokkal, tarshatosagokkal, hitelesiti a vasarlok konyvét.

3. Nyilvantartasba veszi, szakmai ellendrzést gyakorol, kapcsolatot tart a kereskedelmi,
szolgaltato tevékenységet végzokkel.

4. Szakhatosagok bevonasaval allando és alkalmi piacokndl a piac, vasar nyilvantartasba
vételét végzi, kapcsolatot tart a szakhatésagokkal.

5. Kozremiikodik a feladatkorébe tartozd rendelettervezetek, képviselo-testiileti
el6terjesztések elokészitésében.

6. Jogszabaly-el6készitési feladatok ellatasa.

e) Kornyezetvédelmi referens feladat- és hataskorei:

1. Elldtja a kornyezetvédelmi feladatokat, figyelemmel kiséri a varos kornyezeti
allapotanak valtozasat.

2. Jegyz6i hataskorbe tartozo kornyezetvédelmi kozigazgatési eljardsok lefolytatésa.

3. Ellatja a parlagfti és egyéb allergén novények feltérképezésével és megsziintettetésével
kapcsolatos feladatokat.

4. Ellatja a sziinyoggyéritéssel kapcsolatos feladatokat.

5. Szervezi a koztisztasdg ¢és telepiiléstisztasag biztositasaval és a telepiilési
hulladékkezeléssel kapcsolatos feladatokat.

6. Ellatja a mezdgazdasaggal, novényvédelemmel és erddgazdalkodassal kapcsolatos
feladatokat.

7. Kivizsgalja a szaktertiletét érintd, lakosok részérdl érkezd bejelentéseket, panaszokat.

8. Felelés a Kornyezet és Természetvédelmi Program és annak intézkedési terve
végrehajtasaért és feliilvizsgalataért.

9. Kozremiikodik a Kornyezetvédelmi Alap mukddtetésében €s az un. Zoldkoltségvetés
tervezésében és végrehajtasaban.

10. Kozremiikodésében intézi a kozteriileti fakivagasokat.

11. Kapcsolatot tart a helyi vadasztarsasaggal. Intézi a vadkar ligyeket.

12. Szervezi, elokésziti €s lebonyolitja a szakteriiletét érinté eseményeket, rendezvényeket
(P1.: ,,Viragos, tiszta porta”, Veszélyes hulladékgyijté nap).

13. Kozremtkodik a szakteriiletét érintd Onkormanyzati rendeletek eldkészitésében,
végrehajtasaban.

14. Szakteriilet¢hez kapcsolddo testiileti eldterjesztéseket készit.

15. A Kulturalis, Koznevelési, Kornyezetvédelmi ¢és Ifjusadgi Bizottsdg munkajanak

segitése.
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1.

Népjoléti referens feladat-és hataskorei:

Ellatja a felndtt védelemmel kapcsolatos feladatokat: polgarmesteri, jegyzoi €s
bizottsagi rendkiviili telepiilési tdmogatasok, polgarmesteri kamatmentes kdlcson,
szocialis étkezés €s a hazi segitségnyujtas téritési dijainak feliilvizsgalata, a védett
fogyasztoi statusz igazolasa, minden sajat ligyben illetve tarshatdsagi megkeresésre
kornyezettanulmanyt készit, a szocidlis adatbazisbdl az arra jogosultak részére
informaciot szolgéltat, a csalad- és gyermekjoléti szolgaltatds altal mikodtetett észleld-
¢s jelzOrendszerben intézkedik, a pénzbeli €s a természetbeni ellatérendszert miikddteti,
statisztikai adatszolgaltatdshoz kapcsolodo nyilvantartasokat vezet.

A gyermekvédelem teriiletén intézi: rendszeres gyermekvédelmi kedvezmények, a
hatranyos €és a halmozottan hatranyos helyzet fennallasanak megallapitasa, a sziinidei
gyermekétkeztetés, a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult és/vagy a
hatranyos, halmozottan hatranyos gyermekek részére pénzbeli tdmogatds intézése,
gyermeket neveld csalddok polgarmesteri, jegyzoi €s bizottsagi rendkiviili telepiilési
tdmogatdsa, gyermekintézmények téritési dij kedvezményei, a védett fogyasztoi statusz
igazoldsa, minden sajat ligyben illetve tarshatosdgi megkeresésre kornyezettanulmany
készit, a szocialis adatbazisbol az arra jogosultak részére informaciot szolgaltat, a
csalad- és gyermekjoléti szolgéltatds altal mikodtetett észleld- és jelzérendszerben
intézkedik, 1. osztalyba 1ép6 gyermek gondviseldje részére atadja az ellatast, pénzbeli
¢s a természetbeni ellatorendszert miikddteti, statisztikai adatszolgéltatashoz
kapcsolodo nyilvantartasokat vezet.

Eldkésziti és lebonyolitja a varosban ¢évente megrendezésre keriild kihelyezett
tiidOsziirést.

Onkorményzati referensi feladatot 14t el a Szocialis, Egészségiigyi és Sport Bizottsag
mellett, elokésziti a terlilethez tartozod bizottsagi iilést, elkésziti a testiileti
eldterjesztéseket €s a jegyzokonyvet.

Elkésziti a Kulturdlis, Koznevelési, Kornyezetvédelmi és Ifjusagi Bizottsag
jegyzOkonyvét.

Az ellatasok folyositasa €s utalasa ligyében rendszeres kapcsolatot tart €s egyeztet a
Pénziigyi Osztaly munkatarsaival.

5. Informatikai, Ugyviteli és Uzemeltetési Osztaly- 1étszama: 11 allashely

Az Informatikai, Ugyviteli és Uzemeltetési Osztdly munkatéarsai a Jegyzé kozvetlen iranyitdsa
mellett 1atjak el a feladatukat.

Az Informatikai, Ugyviteli és Uzemeltetési Osztaly munkakéri felépitése:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Osztalyvezetd

Kézbesitd

Iktat6 ligyintézo

Iktaté adminisztrator

Rendszergazda (2 allashely)

Ugyfélszolgalati iigyintéz6, kdzszolgalati ligykezeld

Az Uzemeltetési Csoport munkakori felépitése:

a)
b)

c)

Osztalyvezetd-helyettes, Csoportvezetd
Epiilettakarito (2 allashely)
Udvar- és parktakarito
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a)

Informatikai, Ugyviteli és Uzemeltetési Osztaly:

Osztalyvezeté feladat-és hataskorei:

Rendszeresen el6forduld, ismétlodo feladatok:

1.

okrwn

o

11.

12.
13.
14.

Szervezi az iroda munkdjat, gondoskodik a munkatarsak kozel azonos szintl
leterhelésérdl.

Gondoskodik az iroda feladatkorébe tartozé szamitdgépes programok hasznalatarol.

A szakteriiletéhez tartozo ligyekben bizottsagi- ¢és testiileti eldterjesztéseket készit.
Részt vesz a bizottsagi és a testiileti munkéban, a helyi rendeletek aktualizalasaban.

Az Onkormanyzatnal ¢és az intézményekben megszervezi ¢és felligyeli a
szamitastechnikai szoftveres problémak elharitasat, az alkalmazasok frissitését, a
hardver meghibasodasok javitasat/javittatasat, a szdmitogépek karbantartasat, a nyomat-
eldallito eszkozok karbantartasat, az e-mail cimek menedzselését, az egyéb informatikai
feladatok ellatasat.

Feliigyeli az Onkormdanyzat honlapjanak frissitését.

Elvégzi a szamitastechnikai eszk6z6k megrendelését, beszerzését.

Részt vesz az informatikai biztonsagi szabalyzat elkészitésében, és gondoskodik a
naprakészen tartasarol.

Halozatfeliigyeletet 1at el.

. Kozremiikddik az intézményekben torténd informatikai feladatok ellatasa targydban a

miikodést segitdé megallapodéasban, a funkcionalis feladatat érintd teriilet elkészitésében,
a megallapodas aktualizalasaban

A Polgarmesteri Hivatal épililetében megszervezi a nagytargyald hangtechnikai
feliigyeletét, a telefonkdzpont technikai feliigyeletét.

Megszervezi a postai kiildemények atvételét.

Gondoskodik az érkezett postai kiildemények érkeztetésérdl, iktatasarol.

Gondoskodik a postakdnyv naprakész vezetésérol, postai feladasarol, és a helyi
kézbesités megszervezeésérol.

Eseti feladat:

1.

Szervezi az osztalyhoz tartozo eseti jellegli feladatok végzését.

Iranyitasi, koordinacios feladatok:

Az osztalyt vezeti, koordinalja a feladatok ellatasat.

Kozremiikodik a dolgozok munkakori leirasdnak elkészitésében, s ebben a
feladatkorében egytittmiikodik a humanpolitikai referenssel.

Kozremiikddik az éves képzési terv Osszedllitdsaban.

Részt vesz az SZMSZ-ben szabalyozott vezetdi értekezleten.

Utemterv szerint engedélyezi a szabadsagokat és meghatarozza a helyettesitéseket.
Meghatéarozza a teljesitmény célokat, kovetelményeket, értékeli a végrehajtast.

Részt vesz a dolgozok munkdjadnak mindsitéseben.

Kézbesito feladat-és hataskorei:

A postai kiildemények atvétele, a polgarmesteri hivatalba széllitasa, dtadasa a titkarsag
részére.

A tovabbitand¢ kiildemények postara szallitasa, postai feladasa.

A varos kozigazgatési teriiletére cimzett kiilldemények kézbesitése.

Indokolt esetben munkaidén tal is kézbesiti a képviselO-testiilet tagjai részére
tovabbitando kiildeményeket, vezetdi utasitas alapjan egyéb siirgds kiilldeményeket.
Munkéjahoz kizérolag hivatali célra szolgalati gépjarmiivet hasznal.

Beirja a postakdnyvbe a tovabbitando kiilldeményeket.

27



c)

Az
1.

2.

d)

wn e

No ok

o

Az

BOooNooa~WONE

0.

f)

Iktaté tigyintézé feladat-és hataskorei:

iktato ligyintézonek segitséget nyujt:

az ¢érkezett tligyiratok atvételében, érkeztetésében, iktatdsaban, irattarazasaban,
selejtezésében,

tavollét, szabadsag esetén, beirja a postakonyvbe a tovabbitandé kiilldeményeket.

Iktaté adminisztrator feladat-és hataskorei:

A beérkez0 ligyiratok atvétele, érkeztetése, iktatasi feladatok ellatasa, elézménykeresés,
irat-csatolas, ligyiratok elosztasa az tigyintéz6khoz.

Irattarazas, irattar szakszeri kezelése, tigyiratok irattari kivezetése, selejtezésben
részvétel.

Ugyiratkezeléssel kapcsolatos statisztikai adatszolgaltatas.

Tarshatosagok hirdetményeinek kozzététele az ligyfélszolgalati munkatars bevonasaval.
Tarshatosagok hirdetménylevételének igazolasa.

Betartja a személyes adatok védelme, az adatnyilvantartds, adatkezelés,
adatfelhasznalés, adattovabbitas szabalyait.

Gondoskodik arrdl, hogy illetéktelenek ne férjenek hozz4 az éltala kezelt adatokhoz.
Figyelemmel kiséri és betartja a jogszabalyi valtozasokat, irasbeli munka készitésekor

. figyelmet fordit a szabatos, érthetd hivatali nyelv alkalmazasara, az iigyiratszerkesztés

szabalyaira.

. Tavollét, szabadsag esetén, beirja a postakdnyvbe a tovabbitando kiildeményeket.

Rendszergazda (2 allashely) feladat-és hataskorei:

onkorményzatndl és az intézményekben:
szamitastechnikai szoftveres problémak elharitasa,
alkalmazasok frissitése,

hardver meghibasodasok javitdsa, javittatasa,
szamitogépek karbantartasa,

nyomat-eloallitd eszk6zok karbantartasa,
szamitastechnikai eszk6zok megrendelése, beszerzése,
halozatfeliigyelet,

intézmény honlapjanak rendszeres frissitése,
e-mail cimek menedzselése,

egyéb informatikai feladatok ellatésa.

Ugyfélszolgalati iigyintézé, kozszolgalati iigykezel6 feladat-és hataskorei:

Rendszeresen eléforduld, ismétl6do feladatok:

1.
2.

NG~ W

A Hivatal iigyfélszolgalatan ellatja az informacios, tajékoztatasi feladatokat.

A szervezeti egységek szakteriileteit érintd kérdésekben pontos, szakszer(i és idészerti
tajékoztatast nyujt, ennek érdekében folyamatos kapcsolatot tart a munkatarsakkal.

A szervezeti egységekkel egyeztetett formanyomtatvanyokat ad at az tigyfelek részére.
Kérelmeket, beadvanyokat vesz at az ligyfelektdl, amelyeket tovabbit az iktato felé.
Figyelemmel kiséri az érkezd iigyfeleket.

Ko6zremiikodik a tarshatosagok hirdetményeinek kozzétételében.

Kozremiikodik az Osztaly ligyintézdinek postazasi feladataiban.

A jegyz0 és az osztalyvezetd egyedi dontése alapjan részt vesz azoknak a feladatoknak
az ellatasaban, amelyek képzettségének megfelelnek.
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9.

Betartja a személyes adatok védelme, az adatnyilvantartds, adatkezelés,
adatfelhasznalés, adattovabbitas szabalyait. Gondoskodik arrél, hogy illetéktelenek ne
férjenek hozza az altala kezelt adatokhoz.

Eseti feladatok:

1.
2.

Részt vesz az Iroda domping jellegli feladatainak ellatasaban.
A képviselo-testiileti, bizottsagi iilésekre elokésziti az iiléstermet

Uzemeltetési Csoport

a) Osztalyvezeto-helyettes, Csoportvezeto feladat-és hataskorei:

=

w

o

7.
8.
9

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

Szervezi a csoport munkajat.

Felel a vagyon és felel0sségbiztositasi kotvények naprakészségéért, a vagyon biztositasi
fedezettségéért.

Biztositasi és kariigyintézés (gépjarmiikar és egyeb karok ligyintézése).

Felelés a hivatali gépjarmiivek lizemeltetési, szervizeltetési és hatdsagi ligyeinek
szervezéséért, izemelteti a Polgarmesteri Hivatal gépjarmii flottdjat.

Kozbiztonsagi referensi feladatok ellatasa.

Elokésziti a Hivatal épiilet gépei és berendezései szakszerli mukodtetésére ¢és
karbantartasara vonatkozo szerzédéseket és figyeli azok végrehajtasat.

Kezeli az Onkorményzat mobiltelefon flottaval kapcsolatos iigyeket.

Ellatja a mez60ri szolgélat irdnyitasanak feladatat

Gondoskodik a liftek szakszerli karbantartasarol és mitkodtetésérol.

Gondoskodik a Hivatal épiiletének rovar- és ragcsalomentességérol.

Koézremiikddik az onkormanyzati feladatokat szolgdlo kozépiiletek fenntartasaban.
Elkészitteti a tlizvédelmi tervet, ellatja a tlizvédelmi feladatokat.

Feliigyeli a Fotér koztisztasagat, gondoskodik a szokokut miikodtetésérol.

Honvédelmi referensi feladatok ellatasa.

Koézremiikddik a helyi tomegkdzlekedéssel kapesolatos feladatokban.

Koordinalja a Polgarmesteri Hivatalban takaritast végz6 munkatarsak munk4jat.
Feladata a zaszlok beszerzése, készletnyilvantartasa.

b) Epiilettakarit6 (2 allashely) feladat-és hataskorei:

A Polgarmesteri Hivatal épiiletének valamennyi szintjén:

1.

2.

a munkaja sordn a hivatal altal rendelkezésére bocsatott professzionalis
tisztitoszereket, tisztitd eszkdzoket hasznalja, munkéja befejezésekor gondoskodik a
tisztitd eszkozok tisztan torténd elhelyezésérdl

a mellékelt épiilettérkép szerint kijelolt helyiségek takaritasa

A takaritashoz tartozo6 részfeladatok:

1.

gk w

mosdok takaritdsa, mely magaba foglalja a szaniter, a csempe, padlozat
fertOtlenitését, papirtartok feltoltését, kiilonds gondot forditva a mozgéskorlatozott
mosdok tisztantartasara,

az éplilet folyosoin, 1épcséhazaban a fa falburkolatok, képek, hirdetétablak, a
1épcséhaz és mosdo ajtok, valamint a székek portalanitasa,

folyosok ablakiivegeinek tisztantartasa,

ablakparkanyok portalanitasa,

az els6 és masodik emeleti terasz, valamint a foldszinti portalok ablakiivegeinek
tisztantartasa,

a vezetoi ¢és ligyintézoi irodak takaritasa,

a folyosok és kozlekeddk padlozatanak tisztantartdsa, kiliriti a szeméttarolokat,
szlikség esetén tiszta zacskokat helyez be,
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10.

11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.

22.

23.

tisztitja a liftek ajtajat, padldzatat, oldalfalat, benne 1év6 tiikrot,

kiilonos gondot fordit a Tanacskozo terem és targyalok takaritasara, ahol a parkettat,
az asztalokat, butorzatot, fali faburkolatot, képkereteket a rendelkezésére bocsatott
butorapolo szerekkel tisztitja,

a konyha helyiségekben tisztan tartja a mosogatot, tiizhelyet, mosogatogépet,
konyhaszekrényt, iiriti a szeméttarolokat, tiszta zacskokat helyez be, sziikség esetén a
mosogatdgépbe pakolja a szennyezett poharakat, tinyérokat, a program lejartakor
pedig Kiveszi és elpakolja, felmossa a konyha padlozatat,

gondoskodik a tiszta konyharuharol, egyéb torlordl,

szlikség esetén megontdzi a folyoson, aulaban elhelyezett ndvényeket,

beléptetd rendszerrel védett teriileten (kozteriilet-feliigyelok, kabelrendezo helyiség),
az ott dolgozo kollégakkal egyeztetve és feliigyeletével végzi a takaritasi feladatokat,
sziikség esetén a kozos hasznalatu teriileteken mennyezeti portalanitast végez,
kéthetente hiitétakaritast végez,

kollégajaval kozdsen szaniter, padld €s csempe takaritast végez a zuhanyzo és 61t6z6
helyiségekben,

naponta elviszi a szemetet a foldszinti szeméttarold helyiség konténereibe,
figyelemmel kiséri a tisztitoszerek fogyasat, az idében jelzi a vezetdjének,

szlikség esetén munkaiddn til, vagy azt megeldzden részt vesz a hivatal takaritasi,
egyeb kisegité munkdjaban, munkaidén kiviili munkavégzésrdl nyilvantartast vezet,
elvégzett munkdjardl napi rendszerességgel tajékoztatja vezetdjét,

a hivatal dolgozoinak kérésére segitséget nyujt a siirgds takaritasi feladatok
ellatasaban,

részt vesz a hivatal irodahelyiségeinek iddszakos nagytakaritasaban (ablakpucolas,
portalanitas a nehezen hozzaférhetd napi takaritas alkalmaval nem elért teriileteken),
a vezet6i dontése alapjan segitséget nyujt azoknak a feladatoknak az ellatasaban,
amelyek képzettségének megfelelnek.

c) Udvar- és parktakarité feladat-és hataskorei:

Rendszeresen el6forduld, ismétl6do feladatok:

1.

2.

w

No ok

A Varoshaza épiilete kortili diszburkolat tisztantartasa (szemételtakaritas, 6sziddben
avareltakarités, télidoben ho eltakaritas).

A Varoshaza épiilete koriili szemetes tarolok rendszeres tritése.

Szemétgyiijtési napon a hulladéktarolok idében torténd kihelyezése és kilirités utan a
helyére vitele.

A hulladéktarolo helyiség és a hulladéktarolok tisztan tartasa.

Igény esetén a hivatal épiiletében anyagmozgatas.

Igény esetén a folyosoi iildalkalmatossagok rendezése.

VezetOi utasitasra a hivatali gépjarmiivek belso takaritasa.

Eseti feladat:

1.

Egyéb, a munkaltato altal kijelolt teriiletek takaritasa, tisztitasa.

6. Varosfejlesztési Osztaly- 1étszama: 8 allashely

A Virosfejlesztési Osztaly munkatarsai a Jegyzd kozvetlen irdnyitdsa mellett 14tjak el a
feladatukat.

A Varosfejlesztési Osztaly munkakori felépitése

a) Osztalyvezetd
b) Osztalyvezeté-helyettes, beruhazasi referens (2 allashely)
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c) Beruhazasi referens

d) Kozmiifejlesztési és energiagazdalkodasi referens
e) Miiszaki tigyintéz6 (2 allashely)

f) Miiszaki munkatars

b) Osztalyvezeté feladat-és hataskorei:

Rendszeresen eléforduld, ismétlddo feladatok:

1.

2.

10.
11.

12.

13.

14.

Szervezi az osztdly munkajat, gondoskodik az Ttgyintézok kozel azonos szintll
leterhelésérdl, meghatarozza az ligyintézok helyettesitési rendjét.

Kozremiikodik a varosfejlesztéssel kapcsolatos, a fejlesztések iranyat meghatarozo
elokészité munkdban, a telepiilésfejlesztési tervek, koncepcidk sziikséges modositasainak
eldkészitéseben.

Folyamatos kapcsolatot tart ¢és egylittmikodik a varos ¢és a térségfejlesztés
intézményeivel.

Elokésziti a fejlesztésekkel, beruhdzasokkal kapcsolatos Képviseld-testiileti dontéseket,
illetve végrehajtja azokat.

Segiti az Onkormdanyzati intézményeket az elnyert palyazati forrds szabalyos
felhasznalasban.

Az onkormanyzat és intézményei tekintetében ellatja a megnyert tdmogatasi forrasok
felhasznaldsanak koordinacidjat a Pénziigyi osztallyal egyiittmiikddve.

Kozremtkodik a fejlesztési elképzelések és megvalosuld beruhdzasok lakossagi
kommunikécidjaban.

Koordinélja az osztaly munkajahoz kapcsolddo beszerzési feladatokat, illetve részt vesz
a kozbeszerzési bizottsag munkéjaban.

Részt vesz az dnkormanyzati beruhazasok lebonyolitasaban, felujitasok kivitelezési és
ellendrzési feladatainak szervezésében.

Feliilvizsgalja a tervezdi, kivitelezoi, lebonyolitoi szamlakat.

Gondoskodik az dnkormanyzat kotelezd, kozmi infrastruktura tizemeltetés feladatainak
ellatasarol.

Részt vesz az dnkormanyzat és intézményeinek energia ellatdsdnak megszervezésében,
azok beszerzéseiben.

Koordinalja az energiahatékonysagrol szold 2015. évi LVIL torvény 11/A§ 1) pontja
alapjan az 6nkormanyzati energetikai feladatok ellatasat.

Koézremiikodik az osztalyra beérkezd utfelbontdsi engedélyek, tulajdonosi
hozzajarulasok, valamint ivéviz/szennyviz halézatra vald csatlakozasi hozzajarulasok
kiadasaban.

Eseti feladatok:

1.

Szervezi az osztalyhoz tartozo eseti feladatok végzését.

C) Osztalyvezeto helyettes / Beruhazasi referens feladat-és hataskorei:

1.

N

o

Hézszamozassal kapcsolatos hatarozatok €s hatosagi bizonyitvanyok kiadasa (hivatalbol
¢és kérelemre indulo eljarasok).

Ingatlan adatbazis feltoltése (KCR).

Részt vesz az osztdly hataskorét érintd Onkorméanyzati rendelet tervezetek
eldkészitéseben.

Elokésziti, elkésziti és nyilvantartja a feladatkdréhez tartozd szerzédéseket, szakmai
teljesités-igazolast kovetden tovabbitja a szamlékat a Pénziigyi Osztaly részére.
Beszerzési (megrendelési) feladatok teljes korli adminisztrativ bonyolitasa.

Ellatja a kozteriilet-hasznalattal, illetve —foglalassal kapcsolatos feladatokat.
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10.

11.
12.
13.

14.
15.

Részt vesz az dnkormanyzati beruhdzasok lebonyolitasaban, feltjitasok kivitelezési és
ellendrzési feladatainak szervezésében.

Részt vesz az Onkormanyzati — nem intézményi hataskorbe tartozé — kiemelt
beruhazasok megvalositasaban.

Részt vesz a beruhazasokhoz kapcsolodo engedélyek hozzajarulasok megszerzésében.
Igény esetén részt vesz a folyamatban 1év0 beruhazasok kooperacios értekezletein,
kapcsolatot tart a kivitelezOkkel, egyiittmiikodik az iizemeltetést végzd varosi
szervezettel.

Felelos a befejezett beruhazasokkal kapcsolatos garancidlis igények érvényesitéséért.
Felelds a munkakdréhez tartozo terv- és engedély nyilvantartas naprakész vezetéséért.
Lakosok részérdl érkezO bejelentések, panaszok kivizsgéalasa, az osztalyvezeto
utasitasara.

A kiadmanyozasra elokészitett tigyiratokat felterjeszti kozvetlen vezetdjének.
Onkormanyzati beruhaziasokhoz 4rajanlatok bekérése, szerzddések megirasa és azok
végrehajtasanak ellendrzése.

d) Beruhazasi referens feladat-és hataskorei:

1.

w

No o

o

10.

Részt vesz az dnkormanyzati beruhdzasok lebonyolitasaban, felujitdsok kivitelezési €s
ellendrzési feladatainak szervezésében.

Részt vesz az Onkormanyzati — nem intézményi hataskorbe tartozd6 — Kiemelt
beruhazasok megvalositasaban.

Részt vesz a beruhazasokhoz kapcsolddo engedélyek hozzajarulasok megszerzésében.
Igény esetén részt vesz a folyamatban 1év0 beruhazasok kooperacios értekezletein,
kapcsolatot tart a kivitelezOkkel, egyilittmiikodik az {iizemeltetést végzd varosi
szervezettel.

FelelOs a befejezett beruhazasokkal kapcsolatos garancialis igények érvényesitéséért.
Felelds a munkakdréhez tartozo terv- és engedély nyilvantartas naprakész vezetéséért.
Lakosok részérdl érkezd bejelentések, panaszok kivizsgaldsa, az osztalyvezetd
utasitasara.

A kiadmanyozasra el6készitett ligyiratokat felterjeszti kozvetlen vezetdjének.
Onkormanyzati beruhazasokhoz 4rajanlatok bekérése, szerzédések megirdsa és azok
végrehajtasanak ellendrzése.

Atveszi és ellendrzi, valamint a tamogatd altal megkovetelt elemekkel felszereli a
szamlékat, és teljesitésigazolassal egylitt tovabbitja azt a Pénziigyi Osztaly részére.

e) Kozmiifejlesztési és energiagazdalkodasi referens feladat-és hataskorei:

1.

N

Szamba veszi és nyilvantartja a varos energiaszolgaltatasat biztositdo kozmiiveket, figyeli
azok szakszerli miikodtetését és az eldirt szolgaltatas teljesiilését.

Kozremiikodik az energiahdlozatok fejlesztésének és korszertiisitésének elokészitésében.
Az energiaszolgaltatokkal kapcsolatos koziizemi szerzddések —eldkészitésében
kozremiikodik és figyelemmel kiséri az abban foglaltak betartasat.

Méroora  atirasok,  atadas-atvételek  lebonyolitdsa, nyilvantartdsa, szamlék
teljesitésigazolasanak fizetési hataridd elétti el6készitése.

Az energiaszolgaltatasért benyujtott szamlak helyességérdl nyilatkozik, felmeriild
szamlareklamaciok elintézésében kozremiikddik.

Az energia szamlak helyességérdl alkalomszerlien a mérdk helyszini szemléjével
meggy6z0dik, kdzremiikddik az ordk szolgaltato altali leolvasasanak biztositasaban.

A nyomvonalas létesitmények (villamosenergia-, gazellatds, hirkozlés) épitésével
kapcsolatban sziikséges el6terjesztések el6készitésében kdzremiikodik.

Az onkorményzatot érintd energetikai fejlesztési projektek elokészitése.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

Az Onkormanyzat intézményei ¢&s cégei részére a foldgdz ¢és  villamos-
energiakdzbeszerzések eldkészitésében, lebonyolitasaban kozremiikddik.

Az energiahatékonysagrol szolo 2015. évi LVIIL. torvény 11/A§ 1) pontja alapjan az
energetikai felelds feladatainak ellatasa:

Otévente a Magyar Energetikai és Kozmii-szabalyozasi Hivatal altal elkészitett és az
energiahatékonysagi tdjékoztatd honlapon kdzzétett minta szerinti energiamegtakaritsi
intézkedési tervet készit, amit a készités évében marcius 31-ig feltolt a Nemzeti
Energetikusi Halozat altal izemeltetett online feliiletre.

Végrehajtja az energiamegtakaritasi intézkedési tervet, a teljesitésrol évente jelentést
készit, amit a targyévet kdvetd év marcius 31-ig feltdlt a Nemzeti Energetikusi Halozat
altal izemeltetett online feliiletre.

A Nemzeti Energetikusi Halozat altal iizemeltetett online feliileten az
energiahatékonysagi torvény végrehajtasara kiadott kormanyrendeletben foglaltak szerint
bejelenti az épiiletre vagy épiiletrészre vonatkozo energiafogyasztasi és a Magyar
Energetikai és Kozmii-szabalyozasi Hivatal elnokének rendeletében foglaltak szerint a
targyévben elért végsOenergia-megtakaritasi adatokat;

Gondoskodik az energiahatékonysagi tdjékoztatdo honlapon kdzzétett modszertan alapjan
az épiilet vagy épiiletrész hasznaldinak energiahatékonysagi szemléletformalasarol és az
éves jelentésben errdl beszamol.

Egyiittmikddik a Nemzeti Energetikusi Halozattal a feladatok ellatasa soran.

A Nemzeti Energetikusi Halozat altal tizemeltetett online feliiletre feltolti és valtozas
esetén frissiti az épiiletre vagy épiiletrészre vonatkozo6 adatokat, energetikai tantsitvanyt,
energetikai auditot.

Egyiittmikddik a villamos energiarol szol6 2007. évi LXXXVI. torvény szerinti eloszto,
a foldgéazellatasrol szold 2008. évi XL. torvény szerinti foldgézelosztd ¢és a
tavhoszolgaltatasrol szolo 2005. évi XVIIL. torvény szerinti tavhészolgaltatd altal a
Magyar Energetikai ¢és Kozmii-szabalyozasi Hivatal szdmara  bejelentett
energiafogyasztasi adatok vizsgalataban.

f) Miiszaki iligyintézo feladat-és hataskorei:

1.

2.

o

©CoNe®

A Szennyvizkézmii Tarsulas miiszaki ¢és adminisztraciés feladatainak ellatasa,
nyilvantartasok vezetése, dokumentaciok kezelése.

A Tarsulas miikodésével kapcsolatos feladatok ellatdsa; a Tarsuldsi Tandcs iiléseire
eldterjesztések Osszedllitasa, hatarozatok, jegyzokonyvek készitése.

A Szennyvizkézmil Tarsulds beruhazasainak €s feljitdsi munkainak lebonyolitasdban
vald részvétel (ajanlatok, megrendelések, szerzddések, kivitelezés adminisztrativ
nyomonkovetése).

Lakossagi ligyintézés, ligyfelek fogadasa, informacid és adatszolgaltatas.
Adatszolgaltatas az illetékes hatosagok felé (Katasztrofavédelem, viziigyi hatosagok,
MEKH, KSH).

Eljar vizkészlet-jarulék és banyajaradék iigyben.

Kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasaban vald kozremitkodés.

Kapcsolattartas a szennyvizrendszer lizemeltetdjével (DMRV Zrt.)

A Térsulast érinté Képviseldtestiileti eldterjesztések osszedllitasa.

g) Miiszaki iigyintézo feladat-és hataskorei:

1.

A Szennyvizkézmii Tarsulas miszaki és adminisztraciés feladatainak ellatasa,
nyilvantartasok vezetése, dokumentaciok kezelése.
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2. A Szennyvizk6zmi Tarsulas beruhdzasainak és felujitasi munkdinak lebonyolitdsaban
valé részvétel (ajanlatok, megrendelések, szerzédések, kivitelezés adminisztrativ
nyomonkovetése).

Lakossagi ligyintézés, ligyfelek fogadasa, informacio és adatszolgaltatas.

Kapcsolattartas a szennyvizrendszer lizemeltetdjével (DMRV Zrt.)

A Térsulast érinté Képviseldtestiileti eldterjesztések osszeallitasa.

Részt vesz az dnkormanyzati beruhdzasok lebonyolitasaban, feltjitasok kivitelezési és

ellendrzési feladatainak szervezésében.

7. Részt vesz az Onkormanyzati — nem intézményi hataskorbe tartozé — kiemelt

beruhazasok megvalositasaban.

Részt vesz a beruhazasokhoz kapcsolddo engedélyek hozzajarulasok megszerzésében.

9. Igény esetén részt vesz a folyamatban 1évé beruhdzasok kooperacios értekezletein,
kapcsolatot tart a kivitelezOkkel, egyiittmiikodik az {iizemeltetést végzd varosi
szervezettel.

10. FelelOs a befejezett beruhazasokkal kapcsolatos garancialis igények érvényesitéséért.

11. Felelds a munkakdréhez tartozo terv- és engedély nyilvantartas naprakész vezetéséért.

12. Lakosok részérdl érkezd bejelentések, panaszok kivizsgdldsa, az osztalyvezetd
utasitasara.

13. A kiadmanyozésra eldkészitett ligyiratokat felterjeszti kozvetlen vezetdjének.

14. Onkorméanyzati beruhazasokhoz arajanlatok bekérése, szerzodések megirasa és azok
végrehajtasanak ellendrzése.

15. Feladata az inert hulladékleraké rekultivacidjanak megvalositasa.

©o ok w
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h) Miiszaki munkatars feladat-és hataskorei:

=

villanyszerelés (hibaelharités, tervszerli megel6z6 karbantartas)

2. vizszerelés (vizcsapok javitdsa, cseréje; wc Oblitok javitasa, cseréje; flités szabalyozok,

radiatorok karbantartasa, lefolyok sziikség szerinti tisztitdsa, amennyiben indokolt

vallalkoz6 bevonasaval)

nyilaszarok beallitasa; zarak javitasa, cseréje

karbantartashoz, javitashoz sziikséges anyagok beszerzése

munkahelyi vezetd altal esetileg meghatarozott feladatok elvégzése

a Hivatal el6tti szokokut karbantartasa

utépitési valamint épiilet-karbantartasi, feltjitasi munkak miszaki ellenérzése

kozremiikddik az Onkorményzat 4ltal véasarolt/eladott ingatlanok  birtokba

vételénél/adasanal (oraleolvasasok, miiszaki allapotfelmérések)

9. Eseti feladatok:

10. Az Oonkormanyzati fenntartasti intézményeknél és az dnkormanyzat tulajdonaban allo
ingatlanok esetében esetlegesen, sziikséges karbantartasi munkak

11. viz, fiitésrendszer kisebb javitasi munkak elvégzése

12. kisebb villanyszerelés javitasi munkak elvégzése

13. kisebb mértékii nyilaszaro javitasi munkak (zarak cseréje, beallitasok)

14. Veresegyhaz bel- ¢és Kkiilterliletén végezendé mérésekben, Ilehatarolasokban

kozremitkodes

N AW

7. Foépitészi Kabinet —1étszama: 4 allashely

A Foépitész Kabinet munkatarsai koziil a f6épitész a polgarmester; a foépitészi referens,

foépitészi munkatars és a vagyongazdalkodasi referens a foépitész kdzvetlen iranyitasa mellett
latjak el feladatukat.
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A F6épitészi Kabinet munkakori felépitése:

a)

a) Kabinetvezetd, Foépitész

b) F&épitészi referens

c) Foépitészi munkatars

d) Vagyongazdalkodasi referens

A Kabinetvezeto, foépitész feladat- és hataskore:

Rendszeresen el6forduld, ismétlodo feladatok:

1.

2.

10.

11.

Szervezi a kabinet munkajat, gondoskodik az {igyintézOk kozel azonos szintl
leterhelésérol, meghatarozza az ligyintézok helyettesitési rendjét.

Kozremtkodik a varosfejlesztéssel kapcsolatos, a fejlesztések iranyat meghatarozé
elokészitd munkdban, a telepiilésrendezési €s telepiilésfejlesztési tervek, koncepciok
sziikséges modositasainak el0készitésében, az ahhoz sziikséges egyeztetési, hatdsagi
véleményezési €s engedélyezési eljarasban.

Telepiilésképi véleményezési ¢és teleplilésképi bejelentési eljarasok és foépitészi
konzultaciok lefolytatdsa, dontés elokészitése.

Ugyfélfogadas és tajékoztatds az allampolgarok részére az épitésiiggyel kapcsolatos
ligyintézésrdl és az dnkormanyzati hataskorbe tartozo hatosagi ligyek intézése.
Folyamatos kapcsolatot tart és egytittmiikodik a varos és a térségfejlesztés intézményeivel.
Elokésziti a fejlesztésekkel, beruhdzasokkal kapcsolatos Képviselo-testiileti dontéseket,
illetve végrehatja azokat.

Kozremiikddik a jegyzdi hataskorbe tartozd, telepiilésrendezéssel és épitéssel kapcsolatos
szakhatosagi allasfoglalasok elkészitésében.

Intézi az Oonkorményzati beruhazasokhoz kapcsolddd tervek megrendelését, egyezteti
azokat és kozremuiikodik engedélyek és szakhatosagi hozzajarulasok megszerzésében.
Kozremiikddik a varos kozlekedés szervezésében és a kozlekedéssel kapcsolatos dontések
végrehajtasaban.

Segiti az Onkormdanyzati intézményvezetdit az ingatlanok, épiiletek karbantartasi,
fejlesztési feladatokban.

Feladatkorét érintden részt vesz az Onkorményzat éves koltségvetési rendeletének
tervezésében ¢és végrehajtja az abban foglaltakat.

Eseti feladatok:

1.
2.

Szervezi a kabinethez tartozo eseti jellegli feladatok végzését.
Sziikség szerint segédkezik a beruhazasokkal kapcsolatos feladatokban.

Iranvitasi, koordinacios feladatok:

1.
2.

No ko

b)

Vezeti a f6¢pitészi kabinetet és koordinalja a feladatok ellatasat.

Kozremiikodik a dolgozok munkakdri leirasanak elkészitésében, s ebben a feladatkorében
egylittmiikddik a humanpolitikai referenssel.

Ko6zremiikodik az éves képzési terv Osszeallitdsaban.

Részt vesz az SZMSZ-ben szabalyozott vezetdi értekezleten.

Utemterv szerint engedélyezi a szabadsagokat és meghatdrozza a helyettesitéseket.
Meghatéarozza a teljesitmény célokat, kovetelményeket, értékeli a végrehajtast.

Részt vesz a dolgozdk munkajanak mindsitésében.

foépitészi referens feladat- és hataskorei:

Rendszeresen el6forduld, ismétlodo feladatok:

1.
2.

Foépitészi konzultaciok, eldkészitése.
Telepiilésképi véleményezési eljarasok lefolytatasa.

35



ok w

10.

11.
12.

Telepiilésképi bejelentési eljaras lefolytatasa.

Kozremiikodik a jegyzdi hataskorbe tartozo szakhatdsagi allasfoglalasok elkészitésében.
Ko6zremiikddik az 6nkormanyzati beruhazasokhoz kapcsolodo engedélyek és szakhatdsagi
hozzajarulasok megszerzésében.

Jegyz6i igazolas, szakhatosagi allasfoglalas kiadasa telephely-engedélyezési eljarasokhoz
¢s 3,5 tonnanal nehezebb jarmiivek elhelyezéséhez.

Ingatlan adataiban torténd valtozassal kapcsolatos hatdsagi bizonyitvany kiadasa, ingatlan-
nyilvantartas atvezetéséhez.

Telepiilésfejlesztési €s telepiilésrendezési eszkozok megalkotasaval és moddositasaval
kapcsolatos szakmai egyeztetések lebonyolitasa.

Telepiilésrendezési eszkozok engedélyeztetésre €s elfogadasara iranyuld allamigazgatasi
eljaras lebonyolitasa (Kapcsolattartas a tervek készitdjével, az érintett szakhatdsagokkal, a
szomszédos onkormanyzatokkal és az eljarasba bevont civil szervezetekkel).

Az ingatlan beépitésével kapcsolatos elézetes tdjékoztatds és szakmai konzultacid
lefolytatasa. Ugyfélfogadas és tajékoztatas az allampolgarok részére az épitésiiggyel
kapcsolatos tigyintézésrol és az onkormanyzati hataskorbe tartozo hatdsagi iigyek intézése.
Részt vesz az osztaly hataskorét érinté onkorményzati rendelet tervezetek elokészitésében;
Kézremiikddik az Onkormanyzati infrastruktira fejlesztésével kapcsolatos feladatokban.

Eseti feladat:

1.

c)

Az osztalyon beliil egylittmiikddik a fejlesztésekkel, telepiilésrendezéssel kapcsolatos
képvisel6-testiileti dontések elokészitésében, illetve végrehatja azokat.

foépitészi munkatars feladat- és hataskorei:

Rendszeresen eléforduld, ismétl6do feladatok:

agrwdE

9.
10.

Foépitészi konzultaciok, elokészitése.

Telepiilésképi véleményezési eljarasok lefolytatasa.

Telepiilésképi bejelentési eljaras lefolytatasa.

Kozremiikodik a jegyz06i hataskorbe tartozo szakhatosagi allasfoglalasok elkészitésében.
Koézremiikddik az nkorményzati beruhdzasokhoz kapcsolodo engedélyek és szakhatdsagi
hozzajarulasok megszerzésében.

Jegyz0i igazolas, szakhatdsagi allasfoglalas kiadasa telephely-engedélyezési eljarasokhoz
¢és 3,5 tonnanal nehezebb jarmiivek elhelyezéséhez.

Ingatlan adataiban torténd valtozassal kapcsolatos hatdsagi bizonyitvany kiadasa, ingatlan-
nyilvantartas atvezetéséhez.

Az ingatlan beépitésével kapcsolatos eldzetes tdjékoztatds és szakmai konzultacid
lefolytatasa. Ugyfélfogadas és tajékoztatas az allampolgarok részére az épitésiiggyel
kapcsolatos tigyintézésrol és az onkormanyzati hataskorbe tartozo hatosagi iigyek intézése.
Részt vesz az osztaly hataskorét érintd 6nkormanyzati rendelet tervezetek el6keszitésében;
Kozremiikddik az Onkormanyzati infrastruktira fejlesztésével kapcsolatos feladatokban.

Eseti feladat:

1.

d)

Az osztalyon beliil egylittmiikddik a fejlesztésekkel, telepiilésrendezéssel kapcsolatos
képviselo-testiileti dontések elokészitésében, illetve végrehatja azokat.

vagyongazdalkodasi referens feladat- és hataskorei:

Rendszeresen elé6forduld, ismétlodo feladatok:

1.

Kozremiikodik az Onkormanyzat vagyonanak nyilvantartasdval ¢és hasznositdsaval
kapcsolatos feladatokban.
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2. FElokésziti a vagyonkezelési és vagyonhasznositasi szerzOdéstervezeteket, valamint
feliigyeli azok megvaldsulasat.
3. Kozremiikodik az oOnkorményzati ingatlanok telekalakitasi, miivelési ag valtozasi
eljarasokban.
Végrehajtja a vagyonpolitikai dontéseket.
5. Koordinélja:
5.1.az dnkormanyzati ingatlanok adas-vételének lebonyolitasat;
5.2.az 6nkormanyzati tulajdont ingatlanok bérbeadasat, hasznositasat;
5.3.az dnkormanyzati tulajdonu foldteriiletek haszonbérletbe adésat;
5.4.az Onkormanyzati tulajdonti ingatlanok hatarrendezésének, megosztasanak
lebonyolitasat;
5.5.az ingatlan értékbecslések készittetését.
6. Kozremiikodik az Onkormanyzati tulajdont bérlakdsok lakasbérleti szerzodései
megkotésével kapcsolatos iigyviteli feladatokban.
Ellatja a helyiséggazdalkodassal kapcsolatos feladatokat.
Részt vesz az osztaly hataskorét érintd Onkormanyzati rendelet tervezetek elokészitésében.
Kozremiikddik a lakasgazdalkodassal kapcsolatos feladatok végrehajtasaban.
0. A Tulajdonosi és Vagyongazdalkodasi Bizottsdg munkajanak segitése, referensi feladatok
ellatasa, jegyzokonyvek elkészitése.

&
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Eseti feladat:
1. Kozremikodik az onkormanyzati tulajdonu lakasokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.

8. Pénziigyi Osztaly-létszama: 15 allashely

A Pénziigyi Osztaly munkatarsai a Jegyz6 kozvetlen iranyitasa mellett latjak el a feladatukat.

A Pénziigyi Osztaly munkakori felépitése:
a) Osztalyvezetd
b) Osztalyvezet6-helyettes - Gazdalkodasi csoportvezetd
¢) Intézményi pénziigyi csoportvezetd
d) Tarsulasi referens
e) Tarsulasi ligyintéz6
f) Banki pénziigyi ligyintéz6
g) Szamviteli referens (3 allashely)
h) Bér és munkaiigyi referens
1) Eszkozgazdalkodasi referens
J) Szamviteli igyintéz0, pénztaros
K) Szamviteli tigyintéz6 (3 allashely)

a) Osztalyvezeto feladat- és hataskorei:

1. Iranyitja az Onkormanyzat és intézményei, a Polgdrmesteri Hivatal, a T&bbcélu
Kistérségi Tarsulas, az Esély Szocialis Alapellatasi Kozpont, valamint a Veresegyhaz
és Kornyéke Szennyvizk6zmii Térsulds, illetve a Veresegyhazi Ukran Nemzetiségi
Onkorminyzat és a Veresegyhdzi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat gazdasagi
feladatainak ellatasat.

2. Kidolgozza az Onkormanyzat és a koltségvetési szervek kovetkezd évi kdltségvetésére
vonatkoz6 tervezési iranyelveket.

3. Elkésziti a szamviteli torvényben eldirt szabalyzatokat, gondoskodik azok betartasarol.
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b)

How

Elkésziti a Gazdalkodasi-, Bizonylati rend-, Reprezentacios kiadasok-, valamint a
Kikiildetési Szabalyzatokat.

Elokeésziti az éves koltségvetési koncepciot (amennyiben ennek megalkotasara sor
keriil) és tervet, az annak végrehajtasarol sz616 beszamolot.

Kozremiikodik az onkormanyzat és szervei gazdalkodasi feladatait meghatirozé
jogszabalyok érvényesitésében.

Osztalyvezeto-helyettes - Gazdalkodasi csoportvezeto feladat- és hataskorei:

Bonyolitja az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal konyvelési feladatait.
Koézremiikddik az Onkormdanyzat koltségvetési és zarszamadasi rendeletének, és a
szamviteli torvényben eldirt szabalyzatok elkészitésében, modositasaban.

Figyelemmel kiséri az eldiranyzat keretek tallépését.

A koltségvetési és zarszamadasi rendelet megalkotasat megel6zden kapcsolatot tart a
Hivatal belso szervezeti egységeinek vezetdivel, elvégzi a sziikséges egyeztetéseket.
Kozremiikodik az eldiranyzat-modositasok dontés-elokészitésében, Osszedllitja az
eldiranyzat modositas testiileti anyagat.

Kozremikodik az éves koltségvetés elkészitésében, annak modositdsaban, atvezeti
annak modositésait.

Jogszabalyi eldirasoknak megfelelden havi, negyedéves és éves, valamint eseti
adatszolgaltatas teljesitése.

Megallapitja az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal éves pénzmaradvanyat.

Intézményi pénziigyi csoportvezeto feladat- és hataskorei:

Figyelemmel kiséri az intézmények eldiranyzat kereteinek tullépését.

A koltségvetési és zarszamadasi rendelet megalkotasat megeldzden kapcsolatot tart az
intézmények vezetodivel, elvégzi a sziikséges egyeztetéseket.

Koézremiikodik az intézményi eldirdnyzat-modositdsok dontés-elokészitésében,
Osszedllitja az eldiranyzat modositas testiileti anyagat.

Kozremiikodik az intézmények éves koltségvetésének elkészitésében, annak
modositasaban.

Megallapitja az onkormanyzat intézményeinek éves pénzmaradvanyat.

Tarsulasi referens feladat- és hataskorei:

Bonyolitja a Veresegyhdz ¢és Kornyéke Szennyvizkézmili Térsulds, valamint a
Nemzetiségi Onkormanyzatok konyvelési feladatait.

Koézremiikodik a Tobbeélu Kistérségi Tarsulds, a Veresegyhdz ¢és Kornyéke
Szennyvizkozmii Téarsulds, az Esély Szocialis Alapellatasi Kozpont, illetve a
Nemzetiségi Onkorményzatok éves koltségvetésének elkészitésében, atvezeti azok
modositasait, elkésziti a zarszamadasaikat.

Kapcsolatot tart a Tobbcélu Kistérségi Tarsulds és a Veresegyhdz és Kornyéke
Szennyvizk6zmil Téarsuldshoz tartozé 6nkormanyzatokkal.

Elkésziti a Tarsuldsok és intézménye AFA bevallasat, nyilvantartja és konyveli az AFA
befizetéseket €s visszaigényléseket.

Jogszabalyi eldirasoknak megfelelden havi, negyedéves és éves, valamint eseti
adatszolgaltatast teljesit.

Megallapitja a Tobbeéli Kistérségi Tarsulds, a Veresegyhaz ¢és Kornyéke
Szennyvizk6zmii Tarsulas, valamint az Esély Szocidlis Alapellatasi Kozpont, illetve a
Nemzetiségi Onkormanyzatok éves pénzmaradvanyat.

Figyelemmel kiséri az el6iranyzat keretek tallépéseét.
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A Tobbeelu Kistérségi Tarsulas és intézménye, Veresegyhaz ¢és Kornyéke
Szennyvizkézmli Térsulds és a Nemzetiségi Onkormanyzatok folyoszamlairol
végrehajtja az utalasokat.

Tarsulasi ligyintézo feladat- és hataskorei:

Vezeti a Tobbeélu Kistérségi Tarsulas, az Esély Szocidlis Alapellatasi Kozpont és a
Nemzetiségi Onkormanyzatok kotelezettségvallaldssal kapcsolatos nyilvéantartasat,
elvégzi a sziikséges egyeztetéseket.

Bonyolitja a Tobbcélt Kistérségi Tarsulas, az Esély Szocialis Alapellatasi Kozpont €s
a Nemzetiségi Onkormanyzatok kdnyvelési feladatait.

Elkésziti a Tobbcélu Kistérségi Tarsulds tagénkormanyzatai részére a kiadasok
felosztasat és gondoskodik a dijbevételek beszedésérol.

Kozremiikodik a Tobbeélu Kistérségi Tarsulas, az Esély Szocidlis Alapellatasi Kozpont,
illetve a Nemzetiségi Onkormdanyzatok éves koltségvetésének elkészitésében,
végrehajtasaban, zarszamadasaik elkészitésében.

A Tobbceélu Kistérségi Tarsulds, az Esély Szocidlis Alapellatdsi Kozpont és a
Nemzetiségi Onkormanyzatok folyoszamlairdl végrehajtja az utaldsokat, vezeti a
pénztaraikat.

Banki pénziigyi iigyintézo feladat- és hataskorei:

A banki folyoszamlakrol napi szintli utaldsok elvégzése, banki tételek kdnyvelése.
Kapcsolatot tart a MAK-kal, a NAV-val, a pénzmozgasokhoz kapcsolddo partnerekkel.
Analitikus nyilvantartast vezet az Onkormanyzat altal adott timogatdsokrol, elékésziti
a tdmogatasi szerzOdéseket, folyositja azokat, ellenérzi a tamogatasok jogszerii
felhasznalasat, sziikség esetén felszolitd levelet kiild az elszdmolési kotelezettség
betartasa céljabol.

Gondoskodik az Onkormanyzat és intézményei részére bankszamla nyitasaval,
megsziintetésével kapcsolatos feladatok ellatasar6l, bonyolitja a bankvaltassal
kapcsolatos feladatokat-, illetve a bankszamlak feletti rendelkezési jogosultsagok
valtozasainak bejelentését.

Szamviteli referens feladat- és hataskorei:

Részt vesz a hitel, koleson felvételével kapcesolatos tigyintézésben, melynek soran adatot
szolgéltat, illetve kérelmet terjeszt el6 a Kormany engedélyezéséhez.

Gondoskodik a hitelek és hitelkamatok torlesztésérol.

Felhatalmazas alapjan gondoskodik az 4tmenetileg szabad pénzeszkozok kamatozo
betétre torténd elhelyezésérdl.

Figyelemmel kiséri az Onkormanyzat 100%-os tulajdondban 4ll6 gazdasagi
tarsasagokban az onkorményzati toke alakulasat.

Elkésziti a cégautd adobevallast, a rehabilitacios hozzajarulas bevallast, AFA bevallast,
nyilvantartja és konyveli az AFA befizetéseket és visszaigényléseket.

Bonyolitja az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal konyvelési feladatait.
Figyelemmel kiséri az el6iranyzat keretek tallépéseét.

Ellatja az allami normativ tdmogatéssal, finanszirozassal kapcsolatos feladatokat,
melynek soran a MAK- és a szakminisztériumok illetékes szerveivel kapcsolatot tart,
adatot szolgaltat.

Vezeti a palydzati tdmogatdssal megvalosuld beruhazasok egyedi pénziigyi
nyilvantartésait.
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Bér és munkaiigyi referens feladat- és hataskorei:

Ellatja a Polgarmesteri Hivatal, az Onkormanyzat, a Kényvtar, a Miivelddési Kézpont
¢s az Esély Szocialis Alapellatasi Kozpont alkalmazottai bérének szamfejtését.
Konyveli a Hivatal, az Onkormanyzat és intézményei, és az Esély Szocialis Alapellatasi
Kozpont alkalmazottainak bérét.

Biztositia a NEAK ¢és az oOnkéntes nyugdijpénztarakkal valdé kapcsolattartast,
adatszolgaltatast.

Figyelemmel kiséri a NEAK 4altal kiutalt hozzajarulas szolgaltatok szerinti felosztasat,
kiutalasat és konyveli a bevételt.

Ellatja a képviseldk dijazasaval kapcsolatos teenddket.

Kozremikodik az éves koltségvetés személyi juttatdsok €s munkaaddkat terheld
jarulékok tervadatainak elkészitésében, annak modositasaban, atvezeti azok
modositésait.

Eszkozgazdalkodasi referens feladat- és hataskorei:

Figyelemmel kiséri a vagyon valtozésokat, biztositja a vagyon-kataszter, a fokonyvi
konyvelés, és a mérlegadatok egyezdségét.

Negyedévente elszamolja a terv szerinti értékcsokkenést.

Részt vesz az éves leltarozasi ilitemterv elkészitésében, végrehajtja az évvégi
leltarozast, a leltarozas soran fellelt eszkoz- és forrasértékeket dsszeveti a fokonyvvel,
kiértékeli a leltart, rendezi az esetleges hianyt, tobbletet.

Ellatja a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos, hataskorébe utalt feladatokat.

Szamviteli iligyintézo6, pénztaros feladat- és hataskorei:

Vezeti az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal kotelezettségvallalassal kapcsolatos
nyilvantartasat, elvégzi a szlikséges egyeztetéseket.

Bonyolitja az Onkorményzat, a Polgarmesteri Hivatal konyvelési feladatait.
Gondoskodik az 6nkormanyzat dijbevételinek kiszamlazasarol.

Figyelemmel kiséri a befizetési kotelezettségek (telek, téritési, bérleti dijak stb.)
teljesitését, a hatralékok alakuldsat.

Késedelmes fizetési esetén fizetési felszolitast kiild, sziikség esetén kezdeményezi a
kovetelés behajtasat.

A behajtasi feladatok ellatasa érdekében folyamatos—kapcsolatot tart az Adoiigyi
Osztallyal, adatot szolgaltat a kdvetelésekrol.

Ellatja az Onkormanyzat és a Hivatal pénztari feladatait.

Szamviteli ligyintéz6 feladat- és hataskorei:

Vezeti a kotelezettségvallaldssal kapcsolatos nyilvantartdst, elvégzi a sziikséges
egyeztetéseket.

Bonyolitja az adott intézmény konyvelési feladatait.

Figyelemmel kiséri a befizetési kotelezettségek teljesitését, a hatralékok alakulasat.
Késedelmes fizetési esetén fizetési felszolitast kiild, sziikség esetén kezdeményezi a
kovetelés behajtasat.

Gondoskodik az adott intézmény dijbevételinek kiszamlazasarol.
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9. Kozterilet-feliigyelet — létszama: 6 allashely

A Kozteriilet-feliigyelet munkatarsai a Jegyzd kozvetlen irdnyitasa mellett latjak el a
feladatukat. A varos kdzbiztonsaganak fenntartasaban és javitasaban miikodik kozre. Az 6nalld
szervezeti egység kialakitasaig az Igazgatasi Osztalyhoz tartozik.

1.

Ellatja a kozteriiletek rendjének és tisztasaganak védelmét, a kozteriiletek jogszeri
hasznalatanak ellenérzését, a jogszabalyok 4altal tiltott tevékenység megeldzését,
megakadalyozasat, szankcionalasat.

Kozremikodik a kozrend és kozbiztonsag, az épitett és természeti kornyezet, a varos
vagyonanak védelmében, megdvasaban.

IV. A HIVATAL MUKODESI SZABALYAI

Ugyfélfogadas, munkaidé

A Képviselo-testiilet a hivatal munka- és tgyfélfogadéasi rendjét e szabalyzat 2. szamu
melléklete szerint allapitja meg.

vV Vv YV VvV VY V¥V V¥V

A

A helyettesités és munkakor atadas-atvétel rendje

A jegyzOt akadalyoztatasa €s tavolléte idején a polgarmester altal kinevezett aljegyz6
helyettesiti.

Az osztalyvezet6t a kiadmanyozasi szabalyzatban megjeldlt helyettese, ennek hianyaban a
jegyzo altal kijelolt személy helyettesiti.

A feladat ellatasaval munkakori leirdsa alapjdn megbizott koztisztviseld, munkavallald
tavolléte esetén a helyettesitd személyt az érintett szervezeti egység vezetdje jeldli ki.

A helyettesitést ellaté személy koteles a helyettesités soran elvégzett feladatokrol és
tevékenységérol a helyettesitett személy részére beszdmolni.

Munkakor atadas-atvételre a kozvetlen hivatali felettes altal meghatarozott kdrben és
személyi valtozas, valamint tartos tavollét- betegség, kikiildetés, stb.- esetén kertil sor.

A munkakort az 0j dolgozonak vagy ennek hidnyaban a kozvetlen hivatali felettesnek kell
atadni.

A munkakor atadas-atvételrdl jegyzkonyvet kell felvenni.

Az atadonak €s atvevonek a jegyzokonyv tartalmaval, megallapitasaival kapcsolatos
észrevételeit a jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell, melyet alairasukkal igazolnak.

A szabadsag igénybevételének rendje

szabadsagot a Hivatal milkodoképességének figyelembe vételével kell kiadni. A

jogszabalyban meghatarozott éves szabadsagolasi terv elkészitésérdl és annak humanpolitikai
referens részére torténd eljuttatasardl, tovabba a szabadsag-nyilvantartds vezetésérdl az
osztalyvezetdk, illetve a kabinetvezetok gondoskodnak.

Az értekezletek rendje

» A polgarmester sziikség szerinti id6kdzonként koordinacios értekezletet tart az idoszert

Oonkormanyzati, hivatali, polgarmesteri miikddéshez kapcsolodd egyes feladatok
meghatarozasara, instrukciok adasara, tovabba a feladatok teljesitésének attekintése
céljabol.

» A koordinacios értekezlet résztvevoit a polgarmester allapitja meg.
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> A jegyz6 sziikség szerint vezetdi értekezletet tart, melynek keretében attekinti az egyes
aktualis hatosagi feladatokat, tovabba a képviseld-testiilet napirendjén szerepld
eloterjesztések elokészitésének, ellendrzésének ¢és a hatarozatok végrehajtasanak
érvényesiilését.

A vezet0i értekezlet idopontjat, valamint a résztvevoit a jegyzo allapitja meg.

A Hivatal vezetése évente legalabb egy alkalommal hivatali értekezletet tart.

A%

Szervezeti kapcsolatok és koordinacio

> A belso szervezeti egységek vezetdi, a hivatali ligyintézok, valamint a Hivatal munkatarsai
egymassal, valamint az dnkormanyzati intézményekkel, gazdasagi tarsasagokkal a Hivatal
Onkormanyzati ¢és allamigazgatisi feladatainak ellatdsaval kapcsolatos, szokasos
munkafolyamatokban kozvetleniil miikddnek egyiitt.

> A fent emlitett kapcsolatokbol ered6 hataskori vita vagy Osszetitkdzés esetén:

- aszervezeti egységen beliil a vezetdk (k6zos felettes),
- szervezeti egységek kozott a jegyz0 végzi el a sziikséges koordinaciot.

» A koordinacid altalaban a vezet6i €rtekezleten torténik, sziikség esetén kozvetleniil az
érintettek kozott. A Hivatal szervezeti egységeinek vezetdi az intézkedéseik keretében
felelosek a mas irodavezetdket, testiileti és kiilsd szerveket érint6 tdjékoztatas megadasaért,
a veliik val6 sziikséges koordinacié kezdeményezéséért.

> A polgarmester és a jegyz0 kozosen, igény szerint hivatali munkaértekezletet art, melyen
a Hivatal teljes személyi allomanya részt vesz. A hivatali munkaértekezleten bemutatjak
az elmult iddszakban érkezett j dolgozokat, értékelik a kitlizott szervezeti célok elmult
idészakban tortént teljesiilését, meghatarozzak a kovetkezd idészak f6 célkitiizéseit,
kovetelményeit, tovabba a jegyz0 a hivatal egészét érintd kérdésekben tajékoztatast ad.

A bélyegzéhasznalat szabalyai

A Hivatal a kdvetkezd tipusu és felirata bélyegzdket hasznalja:

a) korbélyegz6:
A hivatalos bélyegzd leirasa: Magyarorszag cimerével ellatott kor alaku bélyegzd,
melynek szovege: ,,Veresegyhazi Polgarmesteri Hivatal”, kézépen: Magyarorszag
cimere, (alatta: arab sorszam). A Polgarmesteri Hivatal hivatalos bélyegzd lenyomatat a
kiadmanyozasi jog gyakorlasara jogosult aldirasaval ellatott iratokon, kiadményokon
lehet hasznélni.

b) fejléc bélyegzo:
A fejléc bélyegzdk egységesen a ,,Veresegyhazi Polgarmesteri Hivatal” megnevezést és
a cimet — Veresegyhaz, F6 ut 35. tartalmazzak.

¢) adéoszammal ellatott bélyegzo

d) a valasztasi szervek bélyegzoi - ,,Helyi Valasztasi Bizottsag”, ,,Helyi Valasztasi Iroda”
feliraty, ill. a szavazokorok sorszamat és SZSZB megnevezést tartalmazo bélyegzok.

A DbélyegzOkrdl szdmozottan nyilvantartast kell vezetni, és névre szoléoan kiadni a

kiadmanyozasi joggal rendelkezd vezetdnek, ill. koztisztviselonek. A bélyegzd hasznalataért,

biztonsagos Orzéséért a bélyegzd hasznaldja felelds.

A szervezeti egységek vezetoi kotelesek folyamatosan ellendrizni az ligyintézés €s az iigyvitel

szakszerliségét, a hatalyos jogszabalyok és belsd utasitasok, illetve szabalyzatok, valamint az

onkormanyzati rendeletekben és képvisel6-testiileti hatarozatokban foglaltak betartasat.

Részletszabalyozast tartalmaz egyebekben a BélyegzOhasznalati Szabalyzat.
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Utasitas és ellenorzési jogok gyakorlasa, beszamoltatas

Az osztalyvezetok ¢és kabinetvezetok tevékenységi koriikben utasitast €s ellendrzési jogot
gyakorolnak a szervezetileg kozvetleniil hozzajuk tartoz6 munkatarsak felett, beszamoltatjak
Oket munkéjukrol.

Az atruhazott hataskorben, kiadmanyozasi jogkorben ellatott feladat gyakorlasdhoz a hataskor
(kiadmanyozas) jogszabalyi cimzettje utasitast adhat, azt visszavonhatja.

Az utasitds szobeli vagy irasbeli (ideértve az elektronikus titon megkiildott utasitast is.)

A dolgoz6 az utasités végrehajtasat megtagadhatja, ha annak teljesitése
» azéletét, egészségét vagy testi épségét kdzvetlenlil és sulyosan veszélyeztetné, vagy
* jogszabalyba, a munkaltat6 altal kiadott normativ utasitasba iitkdzne.
A dolgozo koteles felettese utasitasanak végrehajtasat megtagadni, ha annak teljesitésével
» Dbiincselekményt, illetve szabalysértést valdsitana meg
* mas személy ¢életét, testi épségét vagy egészségét, illetve a kdrnyezetét kdzvetleniil és
sulyosan veszélyeztetné.

A dolgozo koteles az utasitast add figyelmét felhivni, és egyben kérheti az utasitds irasba
foglalasat, ha az, vagy annak végrehajtidsa jogszabalyba vagy a munkaltatdé altal kiadott
normativ utasitasba iitkdzne, vagy teljesitése kart idézhet el6 és a dolgozo a kdvetkezményekkel
szamolhat, vagy az utasités az érintettek jogos érdekeit sérti. Az utasitast ado felettes az utasités
irasba foglalasat nem tagadhatja meg. A dolgozot az irdsba foglalasra irdnyuld kérelme miatt
hatrany nem érheti. Ha az utasitast ad6 a dolgozonak nem kozvetlen felettese, akkor a kozvetlen
felettes utjan kell az irasba foglalast kérni.

Ellendrzést a polgarmester megbizasdbol vagy sajat hataskorben a jegyzd, vagy a jegyzo altal
irasban megbizott dolgozok végezhetnek.

A dolgozot beszamolasi kotelezettség terhel,
» ha a feladat végrehajtasanak szinvonala, eredményessége, hatarideje veszélybe kertil
* ha a feladat végrehajtasa mas feladat sorrend szerinti megkezdését vagy programszerii
végrehajtasat veszélyezteti.
» az atruhazott hatdskorben, illetve kiadmanyozasi jogkorben ellatott feladatokrol az
atruhdzo (kiadmanyozo) altal meghatarozott rendben,
* jogszabalyi kotelezés alapjan

Hivatali ut

A dolgozok kotelezettsége, hogy a munkavégzes koriilményeirdl, a feladatok végrehajtasarol,
annak zavarairdl, vezet6i beavatkozast igényld eseményekr6l haladéktalanul és teljes
részletességgel tjékoztassak az adott szervezet szerinti kdzvetlen vezetést ellatd osztalyvezetot
vagy kabinetvezet6t és a dontéshez sziikséges tajékoztatast, jelentést megadjak, a felmeriilo,
dontést 1gényld kérdést feltegyék. Az osztalyvezetd vagy kabinetvezetd intézkedik az adott
probléma megoldasa irant. Amennyiben magasabb szintli dontés vagy tobb osztalyt érintd
intézkedés sziikséges, akkor az osztalyvezetd vagy a kabinetvezetd értesiti a jegyzot.

A jegyzd intézkedik a felmeriild probléma megoldasa irant, onkormanyzati dontést igényld
kérdésben egyezteti a polgarmesterrel. A dontések végrehajtasardl az osztalyvezetok,
kabinetvezetdk gondoskodnak.

Masik szervezeti egység vezetdjének kérésére a dolgozok kotelesek a tevékenységi koriikbe
tartozo tajékoztatast megadni €s errdl a kdzvetlen hivatali felettesnek soron kiviil beszamolni.
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Képviseldi megkeresés esetén a jegyzo altal az adott kérés teljesitésére kijelolt dolgozd vagy
vezetd dnkormanyzati ligyben koteles az onkormanyzati képviselének a képviseldi munkahoz
szilkséges és igényelt tajékoztatast - jogszabalyban meghatarozott kivétellel- megadni. A
jegyz0 hataskorébe tartozo tligyekben a képviselonek tajékoztatas nem adhatd, kivéve, ha a
kozigazgatasi hatosagi eljaras €és szolgaltatas altalanos szabalyairdl szolo torvény alapjan a
képviseld arra jogosult.

A Hivatali felettesek utasitasokat csak a vezetésiik ald tartozo szervezeti egység dolgozoi
részére adhatnak, mas szervezeti egység dolgozoja felé csak az érintett egység vezetdje utjan
intézkedhet. Ez alol kivételt képez a jegyz6, valamint onkormanyzati tigyekben a polgarmester.

Rendkiviili esetben a hivatali felettes tevékenységi korében atlépheti a szervezeti felépitéssel
meghatarozott rendet. Ebben az esetben az utasitast ado és az utasitott soron kiviil koteles az
utasitas tényérdl, tartalmardl €s a hivatali ut elmaradasanak indokairdl a szervezeti felépités
szerinti kdzvetlen hivatali felettest tajékoztatni.

A hivatali Ut szabalyozdsa nem ¢érinti a bejelentési kotelezettségre vonatkozo jogszabdlyi
eldirasokat.

Belso ellenorzés

A belsé ellendrzési tevékenység megszervezéséért megfeleld végzettségli kiilsé erdforras
bevonasaval és a vonatkozd jogszabdlyokban eldirtak szerint a jegyzd felelds. A belsd
ellenérzés a Hivatal, az Onkormanyzat és a koltségvetési intézmények tekintetében megbizasi
szerz6dés alapjan kiilsd személy/szervezet Gtjan torténik.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
1. A Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorok:

a) Evente:
> jegyz0, aljegyz6
» Pénziigyi Osztaly vezetdje
» Varosfejlesztési Osztaly vezetdje
» Kozbeszerzési eljarasban részt vevo koztisztvisel6k

b) Kétévente:

Igazgatasi Osztaly vezetdje

Adotigyi Osztaly vezetdje

Pénziigyi Osztaly koztisztvisel 61

Adoéiigyi Osztaly koztisztviseldi

Ingatlan- és vagyongazdalkodasi tigyintéz6

Igazgatasi Osztaly timogatasokkal foglalkozoé koztisztviseldi

VVVVVYVYY

¢) Otévente:

Informatikai, Ugyviteli és Uzemeltetési Osztaly vezetdje

Uzemeltetési Csoport vezetdje

Gazdalkodasi Csoport vezetdje

Intézményi Pénziigyi Csoport vezetdje

Vérosfejlesztési Osztaly kozbeszerzEsi eljarasban nem érintett koztisztviseldi
Kabinetvezetd

Humanpolitikai referens

YVVVYVYYVYYVYYVY
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Igazgatasi Osztaly hatosagi feladatot ellaté koztisztviseldi
Anyakonyvvezetd

Kommunikacios és tarsadalmi kapcsolatokeért felelos referens
Polgarmesteri kommunikacios €s protokoll munkatars
Kozteriilet-feliigyel6

Testiileti tigyintézo

Onkormanyzati referens

YVVVVVVYY

2. Az Onkormanyzat intézményeinek vezet6i kétévente kitelesek vagyonnyilatkozatot tenni.
3. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség nem vonatkozik azon személyre, aki kiilon
jogszabaly alapjan vagyonnyilatkozat-tételre egyébkeént kotelezett.

V.  ZARO RENDELKEZESEK
1. Az SZMSZ 2025. januar 1-jén 1ép hatalyba, ezzel egyidejileg az e targykorben kiadott

szabalyzat hatalyat veszti.
2. Az SZMSZ kihirdetésérdl a jegyz6 az SZMSZ-ben meghatarozott médon gondoskodik.
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1. szamu melléklet: A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése

Polgarmester

Jegyz6

Alpolgarmester

Polgarmesteri

Kabinet

FGépitészi Kabinet

Jelmagyarazat:
Munkaltatdi és utasitasi

——————————— Utasitasi jogkor

- Aljegyz6

JegyzGi és
Onkormanyzati
Osztaly

- Belsé ellendr

I Pénziigyi Osztaly

Varosfejlesztési
Osztaly

_ Addugyi Osztaly

— Igazgatasi Osztaly

Informatikai,
|| Ugyviteli és
Uzemeltetési Osztaly

Gazdalkodasi Csoport

Intézményi Pénzligyi Csoport

Uzemeltetési Csoport

L Kozterulet-feligyelet
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2. szama melléklet: A Hivatal munka- és iigyfélfogadasi rendje

A Polgarmesteri Hivatal dolgozoinak napi munkaideje:

Hétfo: 8,00 - 18,00 oraig,
Kedd — csiitortok: 8,00 - 16,30 oraig,
Péntek: 8,00 - 12,30 oraig tart.

A Polgarmesteri Hivatal tigyfélfogadasi rendje:

Hétfo: 8,00 - 12,00 és 13,00 - 18,00 oraig,
Szerda: 8,00 - 12,00 és 13,00 - 16,30 oraig,
Péntek: 8,00 - 12,00 oraig tart.

A hivatali pénztar nyitvatartasi rendje:

Szerda: 8,00 - 12,00 és 13,00 - 16,00 oraig,
A foépitesz tigyfélfogadasi rendje:

Minden szerdan 15,00 - 16,30 ¢6raig

Az Onkormanyzat tisztségviselSinek tigyfélfogadasi rendje:

Polgdrmester:

Minden hénap elsé hétféjén 14,00 - 18,00 o6raig
Jegyzo:

Minden szerdan 8,00 - 16,30 oraig

Egyéb idépontokban a tisztségviselOk ligyfélfogadasa eldzetes bejelentés alapjan torténik.

A Polgarmesteri Hivatal munka- és tigyfélfogadasi rendjét, valamint az Onkormanyzat
tisztségviseldinek az ligyfélfogadasat a Polgarmesteri Hivatalban elhelyezett hirdetétablan jol
lathatd6 modon ki kell fiiggeszteni, valamint a Veresi Kronika c. 6nkormanyzati lapban és az
onkormanyzat honlapjan ko6zz¢ kell tenni.

A Kozterilet-feliigyelet dolgozoi szamara a munkaltatd az altalanos munkarendtdl eltérd
munkarendet rendelhet el.

Egyedi méltanylast érdemlé indokok alapjan a jegyzd az altalanos munkarendtdl eltérd

munkarendet engedélyezhet a Hivatal egyes alkalmazottai szamara, melyrél a humanpolitikai
referens nyilvantartéast vezet.
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