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ElGterjesztés

Targy: A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatanak modositasa

Tisztelt Képvisel8-testiilet!

A Képvisel6-testiilet a Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és M{ikodési Szabdlyzatat a 52/2021.(111.04.)
Polgdrmesteri hatdrozatdval hagyta jova.

Az SZMSZ jovahagyasa Gta eltelt id6szakban bekdvetkezett szervezeti véltozasok, valamint az el6z6
napirendi pontban prognosztizalt létszdmcsokkentés kovetkeztében indokoltta valt a Polgdrmesteri
Hivatal Szervezeti és M{ikédési Szabalyzatanak maddositasa.

A koltséghatékonysag, valamint a szervezeti mikodés fejlesztésének érdekében a Hivatal személyi
dllomanyanak Osszetételére vonatkozd erGforrds-dtcsoportositas és feladatatszervezés tortént és
torténik, amely eredményeként egy megvéltozott szervezeti strukttra jon létre.

Reményeink szerint a rendelkezésiinkre allé eréforrasokkal és a feladatok atszervezésével
eredményesebb és racionalizalt hivatali munkavégzés valdsul meg a jovGben.

2022. év végével a Polgdrmesteri és JegyzGi Kabinet vezetSje nyugdijba vonult, feladatai a Kabineten
beliil keriiltek szétosztdsra. A protokoll- és sajtoreferensi munkakor is megiiresedett, a feladatok
ellatasdt tobb osztdly végzi a jov6ben. A vdrosmarketing Ugyintéz6i munkakor nagy része az
Informatikai és Ugyviteli Iroddhoz, kisebb része a Kabinet 6nkormanyzati referenséhez keriilt.

A Mliszaki Osztaly beruhdzési és kdzmiifejlesztési referensi, valamint karbantartéi munkakore az
Informatikai és Ugyviteli Irodéhoz tartozik a jovében, mellyel parhuzamosan a telepiilésfejlesztési
referensi munkakor kiemelésre keriil a M(iszaki Osztdlyrdl és a Polgarmesteri és Jegyz&i Kabinet
részéveé valik. Mindezek a véltozdsok 2023. marcius 1-jétél Iépnek életbe.

2023, jalius 1-jét6l a Behajtdsi csoport és igy a behajtasi csoportvezetSi munkakor megszlinésével, a
csoporthoz tartozé feladatokat az Addligyi Osztaly latja el.

A Szabalyzatban az (ij feladatkoroket félkovér betiikkel, az adott szervezeti egységhél atcsoportositott
feladatokat vagy valtozasokat athezett betlkkel jeldltiik.

Kérem a tisztelt KépviselG-testiiletet az el6terjesztés megtargyaldsdra és hatarozat elfogadasara.

Veresegyhdz, 2023. 02. 13.
)

Garai Tamas
jegyz6



Hatdrozati javaslat I.

1.) Veresegyhaz Vdros Onkormanyzat Képvisel6-testiilete elfogadja a Polgdrmesteri Hivatal SZMSZ-
ének 2023. marcius 1-jét6l térténé maodositasat az elGterjesztés mellékletét képezd tartalom
szerint.

2.) A Képvisel§-testiilet felkéri a munkdltatéi jogkdr gyakorl6jat, hogy a médosult szabdlyzatot a
munkavallaldkkal megismertesse.

Hatarid6: azonnal
Felel@s: Jegyz6

Hatdrozati javaslat II:

1.) Veresegyhdz Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete elfogadja a Polgarmesteri Hivatal
SZMSZ-ének 2023, julius 1-jétdl torténé modositdsdt az elGterjesztés mellékletét képezd
tartalom szerint.

2.) A Képvisel§-testiilet felkéri a munkaltat6i jogkor gyakorléjat, hogy a médosult szabdlyzatot a
munkavallalokkal megismertesse.

Hatarid§: 2023. jdlius 1.
Felelds: Jegyzd
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VERESEGYHAZ}I PO}JGARMESTERJ'HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A szabdlyzat célja: Veresegyhdz Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete (tovabbiakban:
alapitd) a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz6lé6 2011. évi CLXXXIX. tv. 84. § (1)
bekezdésében foglaltaknak megfelelden létrehozta a mitkk6désével, valamint az allamigazgatasi
ligyek dontésre vald elOkészitésével és végrehajtasaval kapcesolatos feladatok ellatdsara az
egységes Polgarmesteri Hivatalt (tovabbiakban: Hivatal).

A Képviselo-testiilet az allamhéztartasrol szolé 2011. évi CXCV. tv. (tovabbiakban: Avr.)
9. § (1) bekezdés alapjan jovahagyja a Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési

Szabalyzatat (tovabbiakban: SZMSZ).

L.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.
A Hivatal megnevezése

Veresegyhazi Polgarmesteri Hivatal

2.
Székhelye

Polgdrmesteri Hivatal 2112 Veresegyhdz, Fo6 at 35.

3.
A Hivatal miikodési teriilete

A Polgarmesteri Hivatal illetékessége Veresegyhaz varos kozigazgatasi teriiletének egészére
kiterjed.
4.
A Hivatal alapitéja

Veresegyhdz Varos Onkormanyzatdnak Képvisel6-testiilete a 14/2006.(1.17.) Kt. sz. hatarozat
szerint.

5.
A Hivatal feliigyeleti szerve

a) 4ltalanos: Veresegyhdz Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete
b) torvényességi: Pest Megyei Kormanyhivatal.

6.
A Polgarmesteri Hivatal pénziigyi jelzészdmai
a.) Bankszamla szama: 10402991-00027793-00000006
b.) KSH szédma: 15391676-8411-325-13
c.) Adodigazgatasi azonositoszdma: 15391676-2-13
d.) PIR torzsszama: 391678
e.) TB szama: 000222250145



7
A Hivatal jogallasa, jogkore, gazdilkoddsa

- jogi személyisége: 6ndllé jogi személy

- gazddlkodasi jogkore: onalléan gazdalkodo és mikodo koltségvetési
szerv

- érdekeltségi rendszere: maradvanyérdekeltség

- bérgazdilkodasi jogkore: 6nallo bér- és létszamgazdalkodd

- eléirdnyzatok feletti rendelkezési jogkore: teljes jogkorrel rendelkezik

- ingatlanok beruhézasa, feliijitdsa tekintetében: kizarolagos jogkorrel rendelkezik.

A Hivatal gazdalkodasat
- az Allami Szamvevdszék,
- aKorméanyzati Ellenérzési Hivatal,
- abelsd ellenor,
- aKépviselo-testiilet Pénziigyi Bizottsaga jogosultak ellenrizni.

Az 6nkormanyzat 100%-os tulajdonosi jogokat gyakorol az aldbbi gazdalkodé szervezetben:

- Veresegyhazi Varosfejleszté Kft. (székhelye: 2112 Veresegyhdz, Fé ut 45-47.,
cégjegyzékszam: 01-10-041585)

A Polgdrmesteri Hivatal gazdalkodasaval kapcsolatos szabilyokat az alibbi, mindenkor
hatdlyos szabalyzatok, utasitdsok tartalmazzak:

- Szamlarend,

- Szamviteli politika,

- Pénzkezelési szabalyzat,

- Gazdalkodasi szabalyzat,

- Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabélyzata,
- Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

- Bels6 Ellen6rzési Kézikonyv,

- Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

- Belso kontrollrendszer,

- Telefonhasznalat szabalyzata,

- Reprezentéci6s kiadésok szabalyzata,

- Beszerzési szabalyzat,

- Gépjarmiivek igénybevételének és hasznélatinak szabalyzata,
- Kozbeszerzési szabalyzat,

- Onksltségszamités.

A feladatellatas (végrehaijtas) szervezeti, személyi, pénziigyi, gazdasagi feltételeit a fenntarto,
feltigyeleti szerv biztositja. A képviselo-testiilet biztositja, bocsatja rendelkezésre az
dnkormanyzat tulajdondban 1évé feladatvégzéshez sziikséges vagyon- €s pénzeszkozt.

A pénziigyi — gazdasagi feladatokat a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezete, a Pénziigyi
Osztaly latja el.

A feladatelldtds forrdsai: - normativ 4llami hozzajarulas,
- sajat bevételek,
- dnkormanyzati tAmogatas.



Koltségvetés, koltségvetési eldirdnyzatok:
Az onkorményzat éves koltségvetési rendelete magaban foglalja a Polgarmesteri Hivatal
elkiilonitett koltségvetési eldirdnyzatait.

A Polgarmesteri Hivatal a jovéhagyott koltségvetési el6iranyzat keretein beliil gazdalkodik az
allamhaztartasi térvényben, a végrehajtasara kiadott korméanyrendeletben, az 6nkorményzati
térvényben meghatarozott feltételek mellett a gazdasagi-pénziigyi jogszabalyokban és
szabalyzatokban, a fenntarté, feliigyeleti szerv dontéseiben foglaltak szerint.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtdsdval kapesolatos kiilonleges eldirdsok:

A koltségvetés tervezésére, a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok felhasznéldsara, a
koltségvetés végrehajtasdra, beszamoldsara vonatkozéan a kiilon utasitdsok €s szabalyzatok
rendelkezései iranyadok.

Létszam és személyi juttatas eldirdnyzat:

A hivatal a 1étszdm €és személyi juttatisok elirdnyzataval a létszam- és illetmény eliranyzat
keretei k6zott 6nalléan gazdalkodik.

A létszdm- és illetménygazdélkodasra a vonatkozé kézponti (Aht., Avr) jogszabélyokban, az
éves koltségvetési rendeletben, a kiilon szabalyzatokban foglaltak az irdnyadok.

Operativ gazddlkodds, koltségvetés végrehajtisinak folyamata:
A kotelezettségvéllalas, az utalvanyozas, az ellenjegyzés és az érvényesités rendjét az erre
vonatkozé kiilon szabalyzatok, tartalmazzak.

Felelosségi szabalyok: az 4llamhaztartasi torvényben és az allamhaztartds mikddési rendjét
szabalyozé korményrendeletben meghatdrozott, a koltségvetés végrehajtasaval Gsszefliggd
alapvetd felelsségi szabalyok, rendelkezések, valamint a kiilon szabalyzatok az irdnyadok.

Gazdalkodidsi jogosultsdgok:

A gazdalkodas vitelével Osszefliggd jogositvanyok, egyes gazddlkodasi jogosultsiagok
gyakorlasdra a kiilon szabdlyzatokban meghatarozottak, a munkakori leirdasban foglaltak
vonatkoznak, ill. esetenként névre széloan kiadott megbizasokban, felhatalmazdsokban
rogzitettek szerint gyakorolhatok.

A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatd személyek feladatkorének €s munkakorének
részletes meghatdrozasat munkakori leirds tartalmazza. A munkakdri leirasok az Ugyrend
fuggelékét képezik.

A koltségvetési szerv altalanos forgalmi adé alanyisaga: AFA kérbe tartoz6 adoéalany, az AFA
torvénynek megfeleld modon.

Vagyon, vagyonnal valé gazddlkodds:

Ingatlanvagyon:
Az 6nkorményzat vagyonanak gazdalkodasi szabélyairdl, valamint a vagyon hasznositasanak
szabalyairdl sz016 rendeletek szabalyozzak, az abban foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni.

8.
A Hivatal tevékenységi korei

A Hivatal alaptevékenységének kormdnyzati funkcié szerinti megjelolése:



kormanyzati ; ; i >
fimlccibszim kormanyzati funkcié megnevezése

1 |o11130 Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok
jogalkoté és dltalanos igazgatasi tevékenysége.
Orszagos és helyi nemzetiségi onkormanyzatok

2 011140 e ¢
igazgatasi tevékenysége

3 011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas
Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazddlkodassal

4 |013350
kapcsolatos feladatok

5 | 013360 Mais szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,
iizemeltetési, egyéb szolgaltatasok

6 | 016010 Orszaggyiilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviseldvailasztasokhoz kapcsolédd tevékenységek

7 | 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek

8 |016030 Allampolgarsagi iigyek

9 [016080 Kiemelt 4llami és 6nkormanyzati rendezvények

10 | 031030 Kozteriilet rendjének fenntartisa

11 | 041110 Altalanos gazdasagi és kereskedelmi iigyek igazgatasa

12 | 041210 Munkaiigy igazgatisa

13 | 042180 Allat-egészségiigy

14 | 047110 Kis- és nagykereskedelem igazgatasa és timogatdsa

15 | 076010 Egészségiigy igazgatdsa

16 | 081010 Sportiigyek igazgatisa

17 | 082010 Kultira igazgatasa

18 | 083010 Miisorszolgaltatasi és kiad6i ligyek igazgatdsa

19 | 109010 Szocidlis szolgiltatasok igazgatasa

A Hivatal vallalkozési tevékenységet nem folytat.

Az onkormanyzatot a polgarmester képviseli. A polgdrmester a képviselO-testiilet ddntései
szerint és sajat dnkorméanyzati jogkorében iranyitja a Hivatalt. Gondoskodik az 6nkormanyzati
torvényben, valamint egyéb jogszabalyokban és a képviselO-testiilet dontéseiben meghatarozott
feladatai ellatasardl. Egyes feladatainak és hatdskoreinek gyakorlasat masra dtruhdzhatja, azt

9.

A Hivatal képviselete, iranyitisa, vezetése

eseti, illetve tartos, 4llandé jelleggel magahoz vonhatja.

Az alpolgarmesterek feladatait és a polgarmester helyettesitésének rendjét a polgarmester

jogosult szabalyozni.




A Polgarmesteri Hivatalt a jegyzé képviseli, tavollétében az aljegyzd, tovabba a jegyzd altal
irasban meghatalmazott koztisztviseld, illetve a hivatal jogi képviseletével megbizott ligyveéd
vagy ligyvédi iroda.

A Hivatalt a jegyz6 vezeti. Gondoskodik az Onkormanyzati tdrvényben, valamint egyéb
jogszabalyokban, a képviselo-testiilet és a polgarmester dontéseiben meghatédrozott feladatok
ellatasardl, hataskore gyakorlasarol.

I1.
SZERVEZETI SZABALYOK

10.
A Hivatal szervezete

A Hivatalban a kévetkezd szervezeti egységek mitkddnek:

a) Osztaly: a Hivatal szakmai és operativ szervezeti egysége. A képviseld-testiilet dontése
alapjan jon létre. Az Osztaly iranyitasat a jegyzO altal hatarozatlan idore kinevezett
koztisztviseld latja el, és irdnyitja a vezetése ala beosztott munkatarsak munkdjat. Ellatja e
szabalyzat szerint a jogszabalyok alapjan és a munkaltatéi intézkedéssel raruhazott
feladatokat. Az Osztalyvezetok foosztalyvezet6-helyettesi besorolast kapnak.

b) Kabinet: Osztily szervezeti egységnek mindésiil, amely 6ndllé vezetOvel rem rendelkezik.

¢) Iroda: a Hivatal szakmai €s operativ szervezeti egysége. A képviselO-testiillet dontése
alapjan jon létre. Az Iroda irdnyitdsat a jegyz0 altal hatarozatlan idbre kinevezett
koztisztviseld latja el, és iranyitja a vezetése ala beosztott munkatarsak munkéjat. Ellatja e
szabalyzat szerint a jogszabalyok alapjan és a munkéltatéi intézkedéssel raruhazott
feladatokat. Az IrodavezetOk osztalyvezet6i besorolast kapnak.

d) Csoport: specialis szakmai teriiletet ellatd bels6 szervezeti egység. A Csoport miikddése
lehet dllando vagy ideiglenesen valtoz6. Vezetdje a csoportvezetd, kinevezése hatdrozatlan
idére szol. A csoportvezetd szakmailag 6sszefogja €s iranyitja az adott teriileten dolgozé
koztisztviselok munkajat, Részére a munkaltatdi jogkor gyakorloja személyi besorolast is
megallapithat.



IIl.
MUKODESI SZABALYOK

i 2
A Hivatal bels6 szervezeti egységei

A Polgarmesteri Hivatal osztalyokra/irodakra tagozod6 egységes szervezet, feladatait a
képviselo-testiilet altal a koltségvetési rendeletben meghatérozott 1étszamkerettel latja el. A
Hivatal szervezeti egységeit és bels6 tagozodasat a 1. szamu melléklet tartalmazza.

12.
Feladat- és hataskorok

(1) A Hivatal ellatja az 6nkormanyzat miikddésével, valamint a polgarmesterre, jegyzore,
kivételesen a képviseld-testiilet hivatala ligyintézdje részére megdllapitott allamigazgatasi
tigyek dontésre valo el6készitésével és végrehajtasaval kapcesolatos feladatokat.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott feladat- és hataskdroknek a belsd szervezeti tagozodas
szerinti ellatasat a 2. szdmu melléklet tartalmazza.

13.
A hivatali feladat és hataskor-ellatas szabalyai

(1) A Hivatal az Onkormanyzati ligyek elokészitésével és a dontések végrehajtasaval
kapcsolatos feladatot
a) onkormanyzati rendelet és egyéb jogszabalyok,
b) 6nkorményzati hatarozat,
¢) kiadmdanyozasi jogkor gyakorlasa,
d) a polgarmester €s a jegyz0 altal a hivatali munka szervezése ¢és vezetése korében kiadott
szabalyzata, utasitdsa és intézkedése alapjan lat el.

(2) Allamigazgatasi tigyek dontésre valo eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat torvény vagy kormanyrendelet alapjan sajat hataskorben 14t el.

(3) Az atadott kiadmanyozési jogot tovabbadni nem lehet.

14.
A szervezeti egységek bels6 szabilyozdsinak rendje

(1) A Hivatal a jelen SZMSZ alapjan miikodik.
(2) A Hivatal szervezetével, miikodésével kapcsolatos tovabbi részletszabalyokat a hivatal

vezetdje allapitja meg.

15.
A helyettesités rendje

(1) A jegyz6t akadalyoztatdsa €s tavolléte idején a polgarmester éltal kinevezett aljegyzo
helyettesiti.

(2) Az osztalyvezetdt, az irodavezetdt és a csoportvezetdt a kiadméanyozasi szabdlyzatban
megjeldlt helyettesiik, ennek hianyéaban a jegyzo altal kijel6lt személy helyettesiti.



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

(4) A helyettesitést ellaté személy koteles a helyettesités soran elvégzett feladatokrol és
tevékenységérdl a helyettesitett személy részére beszamolni.

16.
Ugyfélfogadids, munkaidé

A Képviselo-testillet a hivatal munka- és tigyfélfogadasi rendjét e szabalyzat 3. szdmu
melléklete szerint allapitja meg.

17,
Az értekezletek rendje

(1) A polgarmester sziikség szerinti idokdz6nként koordinacids értekezletet tart az idGszer
Onkorményzati, hivatali, polgarmesteri miikédéshez kapcsolodé egyes feladatok
meghatarozasara, instrukciok addsara, tovabba a feladatok teljesitésének attekintése céljabol.
Az lilésen elhangzottakrdl jegyzokonyv késziil.

(2)A koordinaci6s értekezlet résztvevéit a polgarmester éllapitja meg.

(3) A jegyzo sziikség szerint vezet6i értekezletet tart, melynek keretében attekinti az egyes
aktualis hatosagi feladatokat, tovabba a képviseld-testiilet napirendjén szereplé eléterjesztések
elékészitésének, ellenérzésének és a hatarozatok végrehajtasanak érvényesiilését.

(4) A vezetdi értekezlet id6pontjat, valamint a résztvevoit a jegyz6 allapitja meg.
(4) A Hivatal vezetése évente legalabb egy alkalommal hivatali értekezletet tart.
18.
Szervezeti kapcsolatok és koordinacid

(1) A belsé szervezeti egységek vezeti, a hivatali ligyintézok, valamint a Hivatal munkatarsai
egymassal, valamint az Gnkorményzati intézményekkel, gazdasagi tarsasagokkal a Hivatal
onkormanyzati és 4llamigazgatdsi feladatainak ellatisaval kapcsolatos, szokasos
munkafolyamatokban kézvetleniil miik6dnek egyiitt.

(2) Az (1) bekezdésben emlitett kapcsolatokbol ered6 hataskéri vita vagy Osszelitk6zés esetén:
a) a szervezeti egységen beliil a vezetok (kdzos felettes),
b) szervezeti egységek kozott a jegyz6 végzi el a sziikséges koordinaciot.

(3) A koordinacio altalaban a vezet6i értekezleten torténik, sziikség esetén kézvetleniil az
érintettek kozott. A Hivatal szervezeti egységeinek vezet6i az intézkedéseik keretében felel6sek
a mas irodavezetOket, testiileti és kiilsé szerveket érint6 tajékoztatds megadaséért, a veliik valod
sziikséges koordinacio kezdeményezéséért.



19.
A bélyegzihaszndlat szabdlyai
A Hivatal a kdvetkezé tipusu és felirati bélyegzoket hasznilja:

a) korbélyegzo:
A hivatalos bélyegz6 leirdsa: Magyarorszdg cimerével ellatott kor alaki bélyegzd,
melynek szdvege: ,.Veresegyhazi Polgérmesteri Hivatal”, kozépen: Magyarorszag
cimere, (alatta: arab sorszdm). A Polgarmesteri Hivatal hivatalos bélyegz6 lenyomatat a
kiadményozasi jog gyakorlasara jogosult alairdsdval ellatott iratokon, kiadmanyokon
lehet hasznélni.

b) fejléc bélyegzé:
A fejléc bélyegzok egységesen a ,,Veresegyhazi Polgarmesteri Hivatal” megnevezést €s
a cimet — Veresegyhdz, Fo6 Ut 35. tartalmazzak.

¢) adészdmmal ellitott bélyegzo

d) a vilasztisi szervek bélyegzoi - ,Helyi Valasztdsi Bizottsag™ feliraty, ill. a szavazokorok
sorszamat és SZSZB megnevezést tartalmazo bélyegzok.

A Dbélyegzokr6l szamozottan nyilvantartast kell vezetni, €s névre széléan kiadni a
kiadmanyozasi joggal rendelkez vezetonek, ill. koztisztviselonek. A bélyegzé hasznélatdért,
biztonsagos Orzéséért a bélyegz6 hasznaldja felelds.

A szervezeti egységek vezet6i kotelesek folyamatosan ellendrizni az ligyintézés és az ligyvitel
szakszerliségét, a hatalyos jogszabalyok €s belsé utasitasok, illetve szabalyzatok, valamint az
onkormanyzati rendeletekben és Képviselo-testiileti hatdrozatokban foglaltak betartasat.

20.
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

(1) A Veresegyhazi Polgarmesteri Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett
munkakorok:

a) Evente:
» Jegyzd, aljegyz6
» Pénziigyi Osztaly vezetoje
» Miszaki Osztaly vezetbje
» Kozbeszerzési eljarasban részt vevo koztisztviselok

b) Kétévente:
» Igazgatasi Osztaly vezetdje
Adéiigyi Osztaly vezetdje
Pénziigyi Osztaly koztisztviselOi
Adoéiigyi Osztaly koztisztviseloi
Ingatlan- és vagyongazdalkodasi ligyintéz6
Igazgatasi Osztaly koztisztviseli
Polgéarmesteri és Jegyz6i Kabinet titkarsagi tigyintézéje

VVVVYY
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¢) Otévente:

Informatikai és Ugyviteli Irodavezet

Miiszaki Osztaly kozbeszerzési eljarasban nem érintett koztisztviseloi
Humanpolitikai referens

Igazgatési Osztaly koztisztviseldi

Anyakonyvvezet6

Kozteriilet-feltigyel 6

Onkorményzati referens

VVVVVYY

(2) Az Onkormanyzat intézményeinek vezetéi kétévente kotelesek vagyonnyilatkozatot tenni.

(3) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség nem vonatkozik azon személyre, aki kiilén
jogszabaly alapjan vagyonnyilatkozat-tételre egyébként kotelezett.

IV.
ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti €s Mukdodési Szabalyzat 2023. .....- 4n 1ép hatalyba, kihirdetésérdl a jegyzo az
SZMSZ-ben meghatarozott médon gondoskodik.,

Veresegyhaz, 2023.........

Garai Tamas Pasztor Béla
jegyzb polgarmester
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1. sz. melléklet

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése

Polgarmester

Jegyzé

Alpolgdarmester

Polgdarmesteri

Aliegyz6

és Jegyzdi

Féépitész

Jelmagyardzat:

jogkdr
-- Utasitasl jogkor

Munkditatdi és utasitasi

Belsd ellendr

|| PénzUgyi Osztdly

MUszaki Osztaly

AdoUgyi Osztdly

b——or

Behajtasi Csoport

| Igazgatdsi Osztdaly

Informatikai és
Ugyviteli Iroda
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2. szam melléklet
A Hivatal feladat- és hataskore a belsé szervezeti tagozédas szerint

1.) A polgdrmester feladatai

>
»

Y v

A polgarmester tisztségét foallasban latja el.

A Képvisel6-testiilet dontései szerint és sajat jogkorben irdnyitja a Hivatalt. A polgarmester
tartos tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén dltaldnos helyettese latja el a polgarmester
feladatait. Az alpolgdrmestert a polgarmester tavollétében annak irdnyitési jogositvanyai illetik
meg. Az alpolgarmesterek a polgarmester altal meghatarozott feladatokat latjak el.

Jogszabalyi felhatalmazas alapjan ellatja a katasztréfavédelmi, honvédelmi tervezd, elemzd,
adatkezeld és kiképzé munkat, valamint szervezi a mozgdsitas végrehajtasat.

A telepiilésfejlesztési és rendezési feladatokat a foépitész kdzremiikdésével latja el.

A képviselo-testiilet a polgarmester javaslatara, titkos szavazassal, a testiilet megbizatasanak
id6tartamara — a polgdrmester helyettesitésére és munkajanak segitésére alpolgarmestert,
alpolgarmestereket valaszt.

A polgdrmester f6 feladatai a Hivatal mitkédésével kapesolatban:
» A polgarmester az Onkormanyzati, valamint az &llamigazgatasi feladatait, hatéskoreit a

>

Y ¥V VWYY

»
>

képviselo-testiilet hivatalanak kozremikodésével latja el.

A polgarmester a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a hivatal feladatait az
onkorményzat munkajanak a szervezésében, a dontések elokészitésében €s végrehajtasaban. A
jegyzd javaslatara eléterjesztést nyijt be a képviselo-testilletnek a hivatal belsé szervezeti
tagozddasanak, munkarendjének, valamint iigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara.
Gyakorolja a munkaltatoi jogokat az alpolgédrmester és a jegyzo tekintetében.

Doént a jogszabaly altal hataskérébe utalt allamigazgatasi ligyekben, hatosagi jogkdrdkben,
egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja.

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

A polgarmester egyetértése sziikséges a koztisztviselok, az iigykezelok és a vezetok
kinevezéséhez, a fizikai alkalmazottak munkaszerzédéséhez, a munkaszerz6dés felbontasahoz,
valamint a koztisztviselok és fizikai alkalmazottak jutalmazasahoz, és a jogviszony
megsziintetéséhez.

A polgarmester 6sszehangolja mindazon feladatokat, amelyek a Képvisel6-testiilet és a
bizottsagok munkajaval sszefliggenek, részt vesz a szakmai egyeztetésekben, figyelemmel
kiséri és segiti, valamint ellenérzi a bizottsdgok €s a nemzetiségi dnkorméanyzat dontésének
végrehajtasat, irdnyitja a munkaterv elkészitését.

Gyakorolja a munkaltat6i jogokat az intézményvezetok tekintetében.

A hataskorébe tartozd ligyekben szabélyozza a kiadméanyozés rendjét.

2.) A jegyzd feladatai

>

»
>

v VvV

Vezeti a Hivatalt. Ellitja a jogszabéalyokban és az Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatdban meghatarozott feladatait.

Szakmailag felel6s a Hivatal mikddéséért.

Tevékenysége soran felelés a kozérdeknek és a jogszabalynak megfelelé feladat ellatasért, a
szakszerti, partatlan, igazsagos, szinvonalas ligyintézés szabalyainak megfelelo ellatasaért.

A hataskorébe tartozé ligyekben szabélyozza a kiadmanyozas rendjét.

A polgérmester egyetértésével gyakorolja a munkéltatoi jogokat a hivatal koztisztviseldi és a
Munka Torvénykonyve hatélya alé tartozo kozszolgalati munkavallalok tekintetében.

A jegyzot tavolléte esetén az aljegyzé helyettesiti, az aljegyzé altal ellatand6 feladatokat a
jegyzo hatarozza meg.

3.) A belso ellenor feladatai

»
»

A bels6 ellendr munkajét a jegyz6 altal jovahagyott belsé ellendrzési kézikonyv szerint végzi.
A belsd ellendér tevékenysége kiterjed a Hivatal minden tevékenységére, kiiléndsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint
az eszkozokkel és forrasokkal vald gazddlkodédsnak a vizsgalatara.
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A helyi 6nkormanyzat belsé ellen6rzése keretében gondoskodni kell a feliigyelt kéltségvetési
szervek ellendrzésérol is.

A belsé ellendr jogszabalyban meghatérozott feladata:

- elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszerek Kkiépitésének, miikodésének
jogszabéalyoknak és szabalyzatoknak valo megfelelését, valamint miikddésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

-elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allo er6forrasokkal valdé gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitdsit, valamint az elszdmoldsok megfeleloségét, a beszamoldk
valddisagat;

- a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
megfogalmazni a kockazati tényezok, hianyossagok megsziintetése, kikiiszobolése vagy
csOkkentése, a szabdlytalansagok megel6zése, illetve feltarasa érdekében, valamint a
koltségvetési szerv mikodése eredményességének novelése €s a belsé kontrollrendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

- nyilvantartani és nyomon kgvetni a belsé ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.
A tevékenységet az alabbi ellenérzési tipusok szerint kell ellatni: szabéalyszeriiségi-, pénziigyi-,
rendszer-, teljesitmény- ¢s informatikai ellendrzés

A tanacsadd tevékenység keretében veégzett feladatok: vezetok tamogatasa, tanacsadas,
szakértdi tamogatas, konzultacio, javaslatok megfogalmazasa

A belsé ellendr az ellendrzés soran biintetd-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztdas vagy hidnyossag gyantja esetén a jegyzot
haladéktalanul tajékoztatja és javaslatot tesz a megfeleld eljarasok meginditasara.

4.) Polgarmesteri és Jegyz6i Kabinet

YVYVVV V¥V

v

Y
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Ellatja a polgarmester és az alpolgarmesterek tevékenységével Osszefliggé titkarsagi, szervezo,
tigyviteli és nyilvantartasi feladatokat.

Ellatja a jegyz0 és az aljegyz6 tevékenységével kapcesolatos titkarsagi feladatokat.

Ellatja a képviselo-testiilet mitkodésének tigyviteli feladatait.

Kézremiikddik az Snkorményzati rendeletek eldkészitésében.

Részt vesz a Hivatal bels6 szabélyzatainak elkészitésében, naprakészen tartasaban.

Alapité okiratok, egyéb magéan- és kdzokiratok elkészitését végzi, intézményekkel-egyeztetést
folytat.

Gondoskodik az intézmények torzskonyvi nyilvantartasba torténéd  bejegyzésérol,
moédositdsarol.

Szervezi a polgarmester és a jegyzé fogaddnapjan és a véarosi kézmeghallgatison meg nem
valaszolt kérdések, illetve az irdsban benyujtott dllampolgari bejelentések, panaszok intézését.
Elokésziti a tisztségviselok hataskorébe tartozé mindazon intézkedéseket, dontéseket és testiileti
eldterjesztéseket, melyek nem tartoznak mas irodak tevékenységi korébe.

Kézremiikodik a képviseld-testiilet, a bizottsdgok, a polgarmester dontései torvényességét
érintd jegyz6i feladatok ellatasaban,

Ellatja a bizottsagi referensek munkéjanak Osszehangoldsat, tdjékoztatast ad a referensek
munkajarol a jegyzo felé (meghivok, anyagok, jegyzokonyvek elkészitése, honlapon torténd
megjelentetése).

Ellatja a bizottsagi iilések nem szakmai jellegii (reprezentacids) elokészito feladatait.
Kézremiikodik az ©nkormanyzat mukodésérdl, feladatairdl szold szakszerti informacio-
szolgéltatasban.

Biztositja az onkormanyzati szovetségekkel a rendszeres kapcsolattartast, elokésziti és szervezi
a polgarmester, alpolgarmesterek ezzel Gsszefiiggd feladatait.

Kozremiikddik a képviselo-testiilet és szervei lakossagi kapesolatainak szervezésében.
Kozremikodik a jegyz6 munkaltatdi jogkorében kiadott intézkedések elokészitésében,
végrehajtasaban, vezeti a nyilvantartasokat, ellatja a koztisztvisel6i torvényben eldirt
feladatokat, szervezi, koordinalja a szakmai tovabbképzéseket, tanfolyamokat.

Ellatja a hivatal humanpolitikai feladatait, adatszolgaltatast végez a felettes szervek felé.
Elkészitteti a hivatal munkavédelmi szabalyzatat, illetve a GAMESZ bevonasaval ellatja a
munkavédelemmel kapcsolatos feladatokat.

Vezeti a bélyegz-nyilvantartast.

Szervezi a Hivatal dolgozoi szaméra a foglalkozas-egészségiligyi vizsgalatot.
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» Elvégzi a Hivatal és az 6nkormanyzat intézményeiben a foglalkozas-egészségiigyi vizsgalat
Osszehangolasat, kapcsolatot tart a vizsgalatot végzd intézménnyel.

» Kozremiikddik a véaros és kiemelt intézményei arculatanak, weboldalainak és online
tartalmainak fejlesztésében

» Végzi a kulturélis és kdzmiivelddési feladatokat, mint pl. kitiintetési iigyek, idegenforgalom,
protokoll ajandékok, képzémiivészeti alkotasokhoz kapcsolddo feladatok

> Szervezi, elokésziti és lebonyolitja az nkorméanyzati és hivatali eseményeket, rendezvényeket.

» Feliigyeli a varosi kommunikacios feliileteket, ellatja a sajté- és kommunikacios feladatokat,
informacio- és adatszolgaltatast végez.

» Ellatja az altalanos és idokozi orszaggyiilési és onkormanyzati valasztasok, helyi és orszagos
népszavazisok, Eurdpai Parlamenti vélasztasok, az orszdgos népszamlalas elOkészitését,

szervezését, koordinalasat, lebonyolitdsat.

a ka8 - s = adalm Alala

» Kozteriilet-feliigyel6 hataskorébe utalt feladatok keretében ellatja a kozteriiletek rendjének és
tisztasdganak védelmét, a kozteriiletek jogszerti hasznalatanak ellendrzését, a jogszabalyok éaltal
tiltott tevékenység megeldzését, megakadalyozasat, szankcionalasat;

> Kozremikodik a kdzrend és kozbiztonsdg, az épitett és természeti kornyezet, a varos

vagyonanak védelmében, megdvasiban;

Kozremiikddik az allatok védelmérdl szolo torvény betartatasaban, az allattartassal,

allategészségiliggyel kapesolatos feladatok ellatasaban;

Kézremiikddik parlagfii és egyéb allergén novények feltérképezésében és megsziintettetésében;

Ellatja a mez60ri szolgalat iranyitasanak feladatat.

Egyiittmiikddik az allami és a varosi rendvédelmi szervekkel, piacfeliigyelettel.

A\

YVY

A palyazati tamogatdssal megvaldsuld, fejlesztésekkel és a kizbeszerzésekkel kapcsolatos feladatok:

» Ellitja a megnyert tdmogatdsi forrisok felhasznalisinak koordinicidjat a Pénziigyi
Osztallyal egyiittmiikodve.

> Atveszi és ellenérzi, valamint a timogaté 4ltal megkovetelt elemekkel felszereli a
szamlakat, és teljesitésigazolassal egyiitt tovabbitja azt a Pénziigyi Osztdly részére.

» Elokésziti és benyijtja az id6kozi és zaré projekt elérehaladasi jelentéseket és kifizetési
kérelmeket a Pénziigyi Osztaly egyiittmiikodve.

» [El6késziti, elkésziti és nyilvantartja a feladatkoréhez tartozdé szerzédéseket, szakmai
teljesités-igazoldst kivetben dtadja a szamlikat a Pénziigyi Osztily részére.

> Feladatkorét érintéen részt vesz az oOmkormanyzat éves koltségvetési rendeletének
tervezésében és végrehajtja az abban foglaltakat;
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» Elokésziti a kozbeszerzésekkel kapcsolatos képviseld-testiileti dontéseket, illetve
végrehajtja azokat;

» Kozremiikddik a Kozbeszerzési Szabalyzat aktualizilasaban, felelés az abban foglaltak
betartdsdért és betartatasdért;

» Koordindlja a kozbeszerzési feladatokat, illetve biztositja a kozbeszerzési bizottsig
feladatellatasat, mikodését.

> Intézi a kézmilellatiassal kapcsolatos iigyeket.

» Kozremiikddik a helyi energiaszolgaltatisban.

5.) Pénziigyi Osztaly

» Mint gazdaségi szervezet: ellatja az Onkorményzat, a Polgarmesteri Hivatal és a Tobbcélu
Kistérségi Tarsulds, valamint az Esély Szocidlis Alapellatasi Kézpont aldbbiakban felsorolt
gazdasagi feladatait.

» Végzi az Onkorményzat esetében a polgarmester, Polgarmesteri Hivatal esetében a jegyz6, a
Tébbeéli Kistérségi Tarsulds esetében a tarsulasi tanacs elndke, az Esély Szociélis Alapellatasi
esetében a koltségvetési szerv vezetdje intézkedései alapjan a koltségvetési szerv
gazdalkodasédval kapcsolatos feladatokat.

» Kidolgozza a koltségvetési szervek kovetkezd évi koltségvetésére vonatkozo tervezési
irdnyelveit

» Kozremiikddik az 6nkorméanyzat koltségvetési és zarszamadasi rendeletének, a kdztisztvisel6k
juttatdsairdl sz6lo cafetéria szabalyzatanak elGkészitésében, modositasaiban, a moédositasok
atvezetésében.

» A koltségvetési és zarszamadasi rendelet megalkotasait megel6zden kapcsolatot tart az
intézmények vezetdivel, elvégzi a sziikséges egyeztetéseket.

» Elokésziti a képviseld-testiilet gazdalkodasaval, pénziigyeivel, az intézmények pénzellatdsaval
kapcsolatos dontéseket, illetve végrehajtja azokat.

» Kozremiikodik az 8nkormanyzat és szervei gazdalkodasi feladatait meghatarozo jogszabalyok
érvényesitésében.

> Eves finanszirozasi terv alapjan vagy id3aranyos teljesitésnek megfelelden biztositja az 6néllé
koltségvetési szervek pénzellatasat.

» Részt vesz a hitel, kolcson felvételével kapesolatos iigyintézésben, melynek soran adatot
szolgaltat, illetve kérelmet terjeszt eld a Kormany engedélyezéschez.

» Gondoskodik a hitelek és hitelkamatok térlesztésérol.

» Gondoskodik az 6nkorményzat dijbevételinek kiszamlazasarol.

» Kiegyenliti a pénziigyi fedezettel biré szamlakat, intézi az alaptevékenységgel és a
véllalkozasokkal kapcsolatos bevételek beszedését.

» Felhatalmazas alapjan gondoskodik az atmenetileg szabad pénzeszkozok kamatozd betétre
térténd elhelyezésérol.

» Koézremiikddik az elbirdnyzat-modositdsok dontés-elokészitésében, osszeallitja az eldiranyzat
maodositds testiileti anyagat.

» El6késziti az éves koltségvetési koncepciét (amennyiben ennek megalkotésdra sor keriil) és
tervet, az annak végrehajtasardl szol6 beszamolot.

» TFigyelemmel kiséri a befizetési kotelezettségek (telek, téritési, bérleti dijak, stb.) teljesitését, a
hatralékok alakulését

» Késedelmes fizetési esetén fizetési felszolitast kiild, sziikség esetén kezdeményezi a kovetelés
adébehajtasat

> Folyamatosan kapcsolatot tart a Behajtasi csoporttal, adatot szolgaltat a kovetelésekrol.

» Figyelemmel kiséri az 6nkormanyzati tarsasagokban és tarsuldsokban az dnkorményzati toke
alakulasat.

» Kapcsolatot tart a Tébbeéla Kistérségi Tarsulashoz tartoz6 6nkormanyzatokkal.

» Elkésziti a Tobbcéla Kistérségi Tarsulas tagénkormanyzatai részére a kiadasok felosztasét és
gondoskodik a dijbevételek beszedésérdl.

» Vezeti a palyazati timogatéassal megval6osulé beruhazasok egyedi pénziigyi nyilvantartasait.

» Pénziigyi informacidt szolgaltat a jegyz0 utasitdsa alapjan.

» Ellatja a képviselok dijazésaval kapcsolatos teendOket.

» Kapcsolatot tart a MAK-kal, a NAV-val, a pénzmozgésokhoz kapcsolédé partnerekkel,

ellendrzés esetén szakmai segitséget biztosit.
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Az allamhaztartas igényeinek megfeleléen havi, és éves, valamint eseti informaciot szolgaltat.
Ellatja a polgdarmesteri hivatal munkaiigyi feladatait, havi jelentéseket, igényléseket készit a
munkaiigyi feladatokkal kapcsolatosan.

Biztositja az OEP és az onkéntes nyugdijpénztarakkal valé kapcsolattartast, adatszolgéltatast.
Ellatja a statisztikai adatszolgéltatassal kapcsolatos, hataskorébe utalt feladatokat.

Elkésziti a szamviteli térvényben elbirt szabalyzatokat, gondoskodik azok betartasarol.
Elkésziti a Gazdalkodasi-, Bizonylati rend-, Reprezentaciés kiadasok-, valamint a Kikiildetési
Szabalyzatokat.

Koézremiikodik az éves koltségvetés elGkészitésében, annak modositasdban, atvezeti annak
modositasait.

Kézremiikodik az eldiranyzat-médositasok dontés-elokészitésében.

Megéllapitja az Onkorményzat, a Polgarmesteri Hivatal, a Tébbcélt Kistérségi Térsulds,
valamint az Esély Szociélis Alapellatasi Kézpont éves pénzmaradvanyat.

Bonyolitja az Onkorményzat, a Polgarmesteri Hivatal és a Tobbcéli Kistérségi Tarsulds,
valamint az Esély Szocidlis Alapellatasi Kozpont konyvelési feladatait.

Vezeti az Onkorményzat, a Polgarmesteri Hivatal a Tébbcélt Kistérségi Tarsulas, valamint az
Esély Szocialis Alapellatasi Kozpont kotelezettségvallalassal kapcsolatos nyilvantartasat,
elvégzi a sziikséges egyeztetéseket.

Figyelemmel kiséri az el6iranyzat keretek tllépését.

Figyelemmel kiséri az OEP dltal kiutalt hozzdjarulas szolgéltatok szerinti felosztasat és
kiutalasat.

Nyilvéantartast vezeti az Onkorményzat altal adott tdmogatasokrél, elvégzi a sziikséges
adminisztraciés feladatokat, feldolgozza a beadott elszamolasokat, sziikség esetén felszolitd
levelet kiild az elszamolasi kotelezettség betartasa céljabol.

Gondoskodik a helyi onkorményzat és intézményei részére bankszdmla megnyitasaval és
megsziintetésével kapcsolatos feladatok ellatasardl, bonyolitja a bankvaltassal kapcsolatos
feladatokat.

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

Figyelemmel kiséri a vagyon-kataszter és a fokonyvi kdnyvelés, a mérlegadatok egyezoségét.

6.) Miiszaki Osztdly

A vdrosfejlesziéssel kapcsolatos tevékenységi kérében eljarva végzett feladatok:

»

>

»

Kozremiik6dik a varosfejlesztéssel kapcsolatban a fejlesztések iranyat meghatarozo elokészito,
feliilvizsgalati és modosité eljarasokban.

Ervényesiti a szakmai szempontokat a vérosfejlesztési feladatok ellatdsaban a fejlesztési célok
és prioritasok alapjan.

Kézremiikodik a telepiilésfejlesztési és rendezési tervek, valamint egyéb agazati tervek,
koncepcidk elokészitésében.

Kdzremiikédik a fejlesztési elképzelések és megvalésulé beruhazasok lakossagi
kommunikécidjiban.

Folyamatos kapcsolatot tart és egyiittmikodik a véros- és térségfejlesztés intézményeivel
(Varosfejlesztési Kft. Szennyvizkézmi Tarsulas, Tébbcéli Kistérségi Tarsulas).

Elésegiti a helyi turisztikai szereplok egyiittmiik6dését és kozremiikddik a turisztikai kindlat
fejlesztésében,

Végzi a kulturilis és kozmiivelodési feladatokat, mint pl. kitiintetési iigyek,
idegenforgalom, protokoll ajandékok, képzémiivészeti alkotisokhoz kapcsolédo feladatok
Szervezi, el6késziti és lebonyolitja az Onkormdnyzati és hivatali eseményeket,
rendezvényeket.

Egyéb tevékenységi korében eljarva:

>

»

Elvégzi az Onkormanyzat vagyonanak nyilvantartasaval és hasznositasaval kapcsolatos
feladatokat, végrehajtja a vagyonpolitikai dontéseket;

Elokésziti a vagyonkezelési és vagyonhasznositasi szerzédéstervezeteket, valamint
feliigyeli azok megvalésuldsit, végrehajtja a vagyonpolitikai dontéseket;
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Koordindlja:

az onkormdnyzati ingatlanok adds-vételének lebonyolitdsat;

az dnkorményzati tulajdont ingatlanok bérbeadssdt, hasznositdsat;

az onkormdnyzati tulajdoni foldteriiletek haszonbérletbe addsat;

az oOnkormdnyzati tulajdoni ingatlanok hatdrrendezésének, megosztidsinak
lebonyolitdsat;

az ingatlan értékbecslések készittetését.

Kozremiikodik az oOnkorményzati tulajdoni bérlakdsok lakdsbérleti szerzédései
megkotésével kapcsolatos iigyviteli feladatokban,

Ellatja a kozteriilet-hasznalattal, illetve -foglaldssal kapcsolatos feladatokat;

Elldtja a helyiséggazdadlkoddssal kapcsolatos feladatokat.

Részt vesz az osztaly hataskorét érint6 Snkorméanyzati rendelet tervezetek elékészitésében;
Ellatja az altalanos és id6kozi orszaggyiilési és onkorményzati valasztasok, helyi €s orszagos
népszavazasok, Eurépai Parlamenti valasztasok el6készitését, szervezését, koordindldsat,
lebonyolitasat.
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Koordinélja a lakasgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat.

Elkésziti és nyilvantartja az osztaly feladatkdréhez tartozé megrendeléseket, szakmai teljesités-

igazolast kdvetden atadja a szdmldkat a Pénziigyi Osztaly részére

Ut és szennyvizcsatorna koézmii-hozzajarulds kivetése, nyilvéntartdsa, részletfizetés

engedélyezése, felszolitasok és koveteléskezelés nyomon kdvetése.

Ut és szennyvizcsatorna kozmi-hozzajarulasok esetében kérelemre részletfizetést biztosit,

nyilvéntartja a befizetési ktelezettségeket, a nem fizetd tigyfelek tartozasat atadja behajtasra

Részt vesz az Onkorményzati beruhdzésok lebonyolitdsaban, felajitasok kivitelezési és

ellendrzési feladatainak szervezésében.

Részt vesz az dnkormanyzati — nem intézményi hataskorbe tartozé — kiemelt beruhdzasok

megvalositasaban.

Részt vesz a beruhdzasokhoz kapcsolédd engedélyek és szakhatésagi hozzajarulasok

megszerzésében.

> Részt vesz a folyamatban lévd beruhdzasok kooperacios értekezletein, kapcsolatot tart a
kivitelezokkel, egyiittmiikddik az tizemeltetést végzo varosi szervezettel.

» Feliilvizsgalja a tervezoi, kivitelezdi, lebonyolitéi szdmlakat.

» Kozremiikodik a lakasgazdalkodassal kapcsolatos feladatok végrehajtasaban

» Gondoskodik az 6nkormanyzat kételez6 feladatainak ellatasarol.

» Ellatja a kozlekedés szervezésével kapcsolatos feladatokat.

»

>
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Szervezi a vizrendezéssel és vizelvezetéssel, valamint a csatornazassal kapcsolatos feladatokat.
Elokésziti a szennyvizkdzmi tulajdonosi, iizemeltetési feladatainak ellatdsdval kapcsolatos
dontéseket.

o Ttbit uliBoinhitikbiiaid] I oveket.
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A palyazati tamogatdssal megvalosulo, fejlesziésekkel és a kozbeszerzésekkel kapcsolatos feladatok:

Elokésziti, elkésziti és nyilvantartja a feladatkdréhez tartozo szerzGdéseket, szakmai teljesités-
igazolast kdvetden atadja a szamlakat a Pénziigyi Osztély részére.

Beszerzési (megrendelési) feladatok teljes korii adminisztrativ bonyolitésa;

Feladatkorét érintben részt vesz az Snkormanyzat éves koltségvetési rendeletének tervezésében
és végrehajtja az abban foglaltakat;

Elokésziti a kozbeszerzésekkel kapcsolatos képvisel6-testiileti dontéseket, illetve végrehajtja
azokat;

Elokésziti az 6nkormanyzati kzbeszerzések dokumentacidjat;

Kozremiikodik a kozbeszerzési terv elkészitésében és feliilvizsgdlataban;

Kézremiikodik a Kozbeszerzési Szabalyzat aktualizédlasiaban, felelés az abban foglaltak
betartisaért és betartatasaért:

Koordinalja a kozbeszerzési feladatokat, illetve biztositja a kozbeszerzési bizottsag
feladatellatasat, miksdését.

v
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Polgarmesteri hataskérbe tartozo, foépitészi javaslatra alapozott, telepiilésképpel dsszefiiggd feladatok
ellatasa:

> Telepiilésképi véleményezési eljarasok lefolytatasa.

» Telepiilésképi bejelentési eljaras lefolytatasa.

> Az ingatlan beépitésével kapcsolatos eldzetes tajékoztatas és szakmai konzultacié lefolytatdsa.

Onkormdnyzati, telepiilésrendezési eszkozik megalkotdsdt érintd feladatok elldtdsa:

> Szerkezeti Terv, Szabalyozisi Terv és Helyi Epitési Szabalyzat megalkotasaval és
maodositasaval kapcsolatos szakmai egyeztetések lebonyolitasa.

» Telepiilésrendezési eszkozok engedélyeztetésre és elfogaddsara irdnyuld dllamigazgatési eljaras
lebonyolitasa (Kapesolattartas a tervek készitdjével, az érintett szakhatosagokkal, a szomszédos
onkormanyzatokkal és az eljarasba bevont civil szervezetekkel).

Varosiizemeltetéssel kapesolatos énkormanyzati feladatok ellatasa:

» Tomegkozlekedéssel kapesolatos tligyintézés

» Iskolabusz jaratok lizemeltetésével kapcsolatos feladatok

» A viaros teriiletén torténd elektromos meghibasodassal kapcsolatos bejelentések fogadésa és
tovabbitasa az illetékes szerv felé.

Kozremiikodik a jegyzdi hatdskirbe tartozo, épitésiiggyel és ingatlan-nyilvantartdssal kapesolatos
feladatok elldatdséaban:

» Szakhat6sagi 4llasfoglalasok kiadéasa telekalakitési eljardsokhoz.

> Jegyzbi igazolas, szakhat6sagi allasfoglalas kiadasa telephely-engedélyezési eljardsokhoz.

» Ingatlan adataiban torténé véltozassal kapcsolatos hatésagi bizonyitvany kiadésa, ingatlan-
nyilvantartas atvezetéséhez.

Kozremiikodik az onkormadnyzati beruhdzdsokkal kapcesolatos feladatok ellatasaban:

» Feliigyeli az Onkormanyzati megbizasi tervezési feladatokat, segiti a tervezk munkajat,
ellenorzi az elkésziilt terveket és jovahagyja azokat.

» Kozremilikédik a beruhdzasokhoz kapcsolédé engedélyek €s szakhat6ségi hozzdjarulasok
megszerzésében.

» Kozremiikodik az Snkormanyzati beruhazasok lebonyolitasaban, felijitasok kivitelezési és
ellendrzési feladatainak szervezésében.

» Részt vesz a folyamatban 1évé beruhazasok koopericids értekezletein, kapcsolatot tart a
kivitelezokkel, valamint az lizemeltetést végz6 varosi szervezettel.

» Informécidszolgéltatds az éllampolgarok részére az épitésiigyi hatdsdgi ligyintézésiik
elosegitése érdekében.
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7.) Adoiigyi Osztaly
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Végzi a kozponti és helyi addjogszabalyokban meghatirozott, jegyzéi hatiskdrbe utalt
addigazgatasi feladatokat.

El8késziti a kdzponti ad6jogszabalyokbdl eredd helyi rendeletalkotast.

Ervényesiti a helyi adérendeletek végrehajtasat.

Ellatja a helyi ad6k bejelentésével, kivetésével, kozlésével és beszedésével kapcsolatos
feladatokat.

Engedélyezheti a kozponti addjogszabalyokban és a helyi rendeletekben meghatarozott
esetekben és feltételekkel az adotartozas és adopotlék mérséklését vagy elengedését, tovabba
részletfizetést és fizetéshalasztéast adhat.

Eldkésziti a képviselo-testiilet hatdskorébe tartozd méltdnyosséagi ligyeket.

Az 6nkormanyzati gazdalkodas megalapozasahoz bevételi javaslatot dolgoz ki.

Ervényesiti a gépjarmiiadé torvény végrehajtdsat, ellatja a gépjarmiiadé bevalldsval,
kivetésével, kozlésével kapcsolatos feladatokat.

Az adokotelezettség megéllapitasa érdekében adatokat gyiijt, tajékoztatast kér, helyszini
szemlét, ellendrzést tart, adévizsgalatot végez.

Ellatja az adék és adok modjara behajtandé koztartozadsok beszedésével, behajtasaval,
kezelésével, elszamoléasaval és az informécio-szolgaltatassal kapesolatos feladatokat.
Jogszabélyban meghatérozott feltételek fennallasa esetén behajthatatlansdg cimén vagy eléviilés
miatt torli a kdztartozast.

Vezeti a jogszabélyban eléirt nyilvantartasokat, kimutatasokat és az informacio-szolgéltatas
meghatarozott rendje keretében adatokat, beszamoldkat készit.

Jogszabalyban meghatérozott esetekben illetékességi teriiletén 1évd ingatlanokrél add- és
értékbizonyitvanyt készit.

Adéiigyi Osztily - Behajtisi Csoport

>

>
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Az addhétralék csokkentése érdekében beszerzi az egyes végrehajtasi cselekmények
meginditasdhoz sziikséges adatokat.

A jogszabalyban meghatérozott keretek kozott a leghatékonyabb eszkozzel térekszik az
adohatralék csokkentésére.

Az adohatralék rendezése érdekében benyujtott részletfizetési- és méltanyossagi kérelmeket
elokésziti dontéshozatalra az adéligyi osztalyvezetd részére, majd a dontést kivetden arrdl
hatarozatot hoz.

Ellenérzi a részletfizetésrol szol hatdrozatban megjeldlt fizetési hataridok betartasat, nem fizetés
esetén a részletfizetési kedvezményt megsziinteti és a végrehajtési eljards meginditisardl
gondoskodik.

Nyilvantartja az adék modjara behajtandd koztartozasokat és ezekhez kapcsoléddan
végrehajtasi cselekményeket foganatosit, tovdbbé az ezzel kapcsolatos informécié-szolgéltatési
kotelezettségének eleget tesz.

A Pénziigyi Osztdlyon nyilvantartott, szerz6déses jogviszonybdl eredd pénzkdvetelések
behajtasarol fizetési meghagyasos eljaras keretében gondoskodik.

Kozremiikodik az onkorményzati intézmények hatralékainak cstkkentésében, az atjelentett
hatralékok behajtasardl gondoskodik.

A Pénziigyi Osztéllyal folyamatosan kapcsolatot tart, tajékoztatast nyijt az atadott kovetelések
alakulasarél.

Az Onkormanyzati intézmények vezetbivel egyiittmiikddik a hatékony hétralékkezelés
érdekében, tdjékoztatast nynjt az atadott kovetelések alakulasardl.

Kozremiikodik az Onkormanyzat szervezeti egységei dltal hozott, fizetési kotelezettséget
tartalmaz¢ hatdrozatok végrehajtasdban.

Végrehajté iroddnak atadott adotartozasokrol nyilvantartast vezet, nyomon kéveti a hatralékok
alakulésat.

Végrehajtasi eljaras eredményessége érdekében tarshatdsdgokkal kapcsolatot tart.
Reklamtabla-szerzodések megkotése, kezelése és nyilvantartasa
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8.) Igazgatasi Osztaly
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Onkormanyzati referensi feladatot 14t el a Miivelddési, Ifjusagi, Informatikai és Sport Bizottsag,
valamint a Szocidlis és Egészségiigyi Bizottsdg mellett.

Kozremiikddik a szakteriiletét érint6é 6nkormanyzati rendeletek eldkészitésében, végrehajtasaban.
Szakteriiletéhez kapcsolodo testiileti eléterjesztéseket készit.

Az egészségligyi igazgatds teriiletén: az egészségligyi alapellatissal kapcsolatos dontések
elokészitése, végrehajtasa, haziorvosi, hdzi gyermekorvosi, védon6i szolgalat, fogorvosok és az
iigyeleti ellatas milkddésével kapcsolatos feladatok, az alapellatast végzd szervezetek vezetdivel
szerzodéskotések, és azok feliilvizsgalatai, az iigyeleti ellatdshoz adatszolgéltatds biztositdsa, a
tiiddsziird vizsgélat iigyviteli és technikai feladatainak szervezése, lebonyolitésa.

Ellatja a felndtt védelemmel kapesolatos feladatokat: atmeneti és rendszeres szocialis segélyezés,
krizisprogram, méltanyossagi apolasi dij, koztemetés, temetési segély, iddsotthoni téritési dij
feliilvizsgalata, lakéasfenntartdsi tdmogatds, polgédrmesteri és bizottsagi rendkiviili telepiilési
tamogatasok, tiizel6fa juttatas, polgarmesteri kamatmentes kolcson, szocidlis étkezés és a hazi
segitségnyujtas téritési dijainak feliilvizsgdlata, hatralék kezelése, a védett fogyasztdi stdtusz
igazoldsa, 4llami vagyonkezel6 részére hatésagi bizonyitvany kidllitisa, minden sajat iigyben
kdrnyezettanulmany készitése, tarshatosagi megkeresésre kornyezettanulmany készitése, a szocialis
adatbazisbdl az arra jogosultak részére informécié-szolgaltatas.

A gyermekvédelem teriiletén intézi: a kiskoriak rendszeres gyermekvédelmi kedvezményét, a
rendkiviili telepiilési tamogatist, a gyermekintézményi téritési dij A4tvallalisat, a
tank&nyvtamogatést, a gyerekek nyéari szociélis étkezésének biztositasat és a gyerekek autdbusz
kozlekedésének tdmogatdsat, tarshatésagi megkeresésre komyezettanulméanyt készit, értesités
alapjan vezeti a szakellatdsban részesiilé kiskortak nyilvantartasit, hatdrozattal megéllapitja a
hatranyos helyzet és a halmozottan hatranyos helyzet fennallasat a kérelmezé és arra raszorult
gyermeket nevel6 csaladok szamara.

Ellatja a lakascéli tamogatasokkal kapcsolatos jegyzéi feladatok elbkészitését (szocidlpolitika,
atterhelések).

Ko6zremilkodik az onkormanyzati fenntartasi intézmények fenntartéi feladatainak végzésében,
kiilénds tekintettel a miikddési engedélyek intézésében a Meseliget Bélcséde, a Veresegyhaz Varosi
Onkormanyzat Idések Otthona és a Veresegyhaz Kistérség Esély Szocialis Alapellatasi Kézpont
intézményekre vonatkozdan.

Szakmai segitséget nylijt a szakteriiletéhez kapcsoloddan az alabbi intézmények vezetdi szamara:
Meseliget Bolcséde, Kéz a Kézben Ovoda Veresegyhaz Varosi Onkormanyzat Idések Otthona,
Veresegyhaz Kistérség Esély Szocialis Alapellatasi Kozpont, valamint kapcsolatot tart a Misszi6
Egészségiigyi K6zponttal.

A tiizel6fa juttatds intézése kapcsan rendszeres kapcsolatot tart és sziikség szerint egyeztet a
GAMESZ vezeté munkatarsaival.

Koordinalé feladatot 14t el a lakéasfenntartasi tdmogatdsok felhasznildsa kapcsan a lakossagi
koziizemi szolgaltatokkal, veliik a szerzddéskotéseket el6késziti, az abban foglaltakat végrehaijtja,
részt vesz a modositadsok lebonyolitdsdban szolgéltatdi névvaltozds és Uij szolgaltatok bevonas
esetében.

Az ellatasok folydsitasa és utalasa ligyében rendszeres kapcsolatot tart és legalabb havonta egyeztet
a Pénziigyi Osztaly munkatérsaival.

Gondoskodik az tigyfelekkel kapcsolatos személyes adatok védelmérél, az adatok biztonségos
kezelésérol, nyilvantartasar6l, a jogszabdlyoknak megfelelé adatfelhasznalasrol és
adattovabbitasrol.

Anyakonyvvezet6i hataskérben ellatja a sziiletéssel, hazassagkotéssel, halalozéssal, kapcsolatos
anyakonyvek vezetését, az ezzel kapcsolatos jogszabélyban meghatérozott feladatokat.
Anyakdnyvvezetdi hataskdrben ellatja az ismeretlen holttest anyakdnyvezését, kiilfoldi allampolgar
anyakonyvi eseményét érinté adatszolgaltatast teljesit, igazolas kiadésa arr6l, hogy a gyermek
tekintetében az anyakdnyvbe bejegyzett apa vagy anya képzelt személy, gyermek nevének
megdllapitdsa, teljes hatilyu apai elismeré nyilatkozat felvétele nagykoru és cselekviképes
személyek esetében, tdjékoztatas a rendezetlen csaladi jogallas kezelésérol.

Honositassal, allampolgarsaggal kapcsolatos iigyekben atveszi a kérelmeket, felterjeszti azokat
elbiralasra, elokésziti az allampolgarsagi eskiit.
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Anyakonyvvezetoként kozremiikddik a hézassdgkotés, névado iinnepség, tarsadalmi temetési

szertartasokon.

Ellatja a hagyatéki eljaras el6készitésével kapcsolatos, jegyzdi hatdskorbe utalt hagyatéki leltar

felvételét, azt tovabbitja a kdzjegyzb felé.

Ellatja a jegyzo6i hataskorbe utalt birtokvédelemi eljaras polgéri térvénykonyvben és egyéb

jogszabélyokban meghatérozott feladatait.

Jegyz6i hataskorbe utalt birsagoldsi eljaras keretében tényallds tisztazdsa: idézés, meghallgatés,

targyalds tartasa, helyszini szemle, hatdrozathozatal, figyelmeztetés, birsdg kiszabésa, az eljaras

megsziintetése eljarasi cselekményeket végez. A meghozott dontések végrehajtasat tarsszervek
bevonéasaval foganatositja.

Rendbrhatosag, tarshatosag részére adatkozlést teljesit a szabalysértési nyilvantartasbol.

Hatéségi engedélyezési eljaras keretében telepengedélyezési eljards lefolytatdsat végzi, ipari

létesitmények, lizemek, miihelyek esetében. Ellatja a telep-nyilvantartasba vételével, ellendrzésével

kapcsolatos feladatokat, kapcsolatot tart a kdzremiikodd szakhatésagokkal, tarshatdsagokkal.

» Mikodési engedélyezési eljaras lefolytatasa keretében a kereskedelmi, vendéglaté és szolgaltatd
iizletekkel, kereskedelmi és magéanszallashelyekkel kapcsolatban végzi az iizletek nyilvantartasba
vételét, szakmai ellenérzését, kapcsolatot tart a szakhatosagokkal, tarshatésagokkal, hitelesiti a
vasarlok konyvét, vendégkdnyvet. Nyilvéantartasba veszi, szakmai ellen6rzést gyakorol, kapcsolatot
tart a kereskedelmi, szolgaltato tevékenységet végzokkel.

» Szakhatésagok bevonésaval alland6 és alkalmi piacoknal a piac, vasér nyilvéantartasba vételét végzi,

kapcsolatot tart a szakhatdsagokkal.

Az allatok védelmérdl szl torvény altal eldirt, valamint az allattartassal, allategészségiiggyel

kapcsolatos, jegyz6i hataskdrbe utalt feladatokat ellatja, nyilvéntartasokat vezet, ellendrzést végez.

Fogadja a kébor kutyakkal kapcesolatos bejelentéseket, és intézkedik azok elszallittatasarol.

Végzi a tarsashazak torvényességi felligyeletével kapcsolatos feladatokat.

Kozremlikodik a varos esélyegyenldségi tervének elkészitésében, feliilvizsgalataban.
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Onkorményzati referensi feladatot 14t el a Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat mellett.
Megszervezi a Veresegyhazi Kistérség Onkorményzatainak Tobbcéli Térsuldsa (tovabbiakban:
Tarsulas) €s annak Pénziigyi és Ellenérzési Bizottsaga iiléseit, elkésziti a tarsulati iilések
eldterjesztéseit, jegyzOkonyveit, gondoskodik azok Nemzeti Jogszabalytarba torténd feltoltésérol.
Kapcsolatot tart a Tarsuldshoz tartozd, tovabba azon kiviili dnkorményzatokkal, melyekhez a
Térsulast feladat-ellatasi szerzédés kéti.

Szervezi és elvégzi a szocidlis intézmény miikddési engedélyeztetési eljarasat.

Elkésziti a Tarsulashoz kapcsolédé szerzddéseket, megéllapodasokat, gondoskodik azok
alafratdsardl, aktualizalasarol.

Segiti az Egységes Gyogypedagdogiai Mddszertani Intézmény miikddtetdi és fenntartdi feladatainak
ellatasat.

Szervezi és lebonyolitja a ,,Viragos, tiszta porta” mozgalmat.

Felelés a Varos esélyegyenléségi tervének elkészitéséért, feliilvizsgalataért, és ellatja az
escélyegyenloségi feladatokat.

Ellatja az oktatashoz, kozneveléshez kapcsol6dé feladatokat, kapesolatot tart az intézményekkel,
vezeti a nyilvantartasokat, adatszolgaltatast végez

Koordindlja az intézményvezetdi palyazatok véleményezésének lefolytatasat

Ellatja a kozép- és felsdoktatasi tszténdijpalyazatok, kulturélis és sport palyazatok kezelését
Onkormanyzati referensi feladatot lat el a Miivel6dési, Ifjasagi, Informatikai és Sport Bizottség
mellett, elkésziti a teriilethez tartozo testiileti el6terjesztéseket

Végzi a kulturilis és kozmiivel6dési feladatokat, mint pl. kitiintetési iigyek, idegenforgalom,
protokoll ajindékok, képzémiivészeti alkotdsokhoz kapesolodoé feladatok

Szervezi, el6késziti és lebonyolitja az onkorminyzati és hivatali eseményeket, rendezvényeket.
Ellitja a komyezetvédelmi feladatokat, figyelemmel kiséri a véaros kornyezeti allapotanak
véltozasat.

Ellatja a parlagfii és egy¢b allergén névények feltérképezésével és megsziintettetésével kapcsolatos
feladatokat.
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Y
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Szervezi a koztisztasig és telepiiléstisztasag biztositasdval és a telepiilési hulladékkezeléssel
kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a mezbgazdasaggal, ndvényvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

Engedélyezi a kozteriileti fakivagdsokat.

Hazszamok megallapitasaval kapcsolatos feladatok ellatésa.

Kézteriilet elnevezésével, kozteriletek jelolésével kapesolatos feladatok ellatéasa

Kozponti cimnyilvantarté rendszer kezelése (ingatlan cimnyilvantartds, koztertilet és korzet-
nyilvéantartas, valamint ingatlan nyilvantartasi azonosit6 és a hozza tartozé koordinatak feltdltése és
vezetése).

Jogszabalyban elbirt, locsold kutak fennmaradasi engedélyezési eljarasok lefolytatasa

9.) Informatikai és Ugyviteli Iroda
Informatikai feladatkérben:

» Ellatja a képviselo-testiilet, a Hivatal és az Onkorméanyzat intézményeinek informatikai
miikodésével kapcsolatos rendszergazdai teenddket.

Feliigyeli, karbantartja a hdlézati infrastruktarat.

Informatikai szabalyzatokat készit, betartat és feliigyel.

Gondoskodik az informatikai rendszerek virusvédelmérdl.

Koordindlja a beléptetd rendszer lizemeltetését.

Koordinalja a Hivatali telefonkdzpont miikodését.

Infokommunikacios szerzddéseket el6készit, nyilvantart, teljesités-igazoléast végez.

Biztositja a testiileti {ilések technikai lebonyolitasat.

Karbantartja a varosi honlapot a sajtéreferenssel egyiittmiikddve végzi lakossagi tajékoztatasi
feladatokat.

Ellatja az éltalanos és idokozi valasztasok informatikai feladatait.

Kézremiikédik a varos és kiemelt intézményei arculatanak, weboldalainak és online
tartalmainak fejlesztésében
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Ugyiratkezelési, iigyviteli feladatok végrehajtdsa sordan:

> a hivatal egészét érintben ellatja a beérkezo tigyiratok atvételételét, bontdsat, érkeztetését, az
iratok szignalasat, iktatasat;

» elézménykeresést, -szerelést, iratcsatoldst, ligyiratok elosztasat az iigyintézOkhoz, irattirozést,
irattari kivezetést, adatlapok rogzitését, ligyiratok iktatoprogrambél térténd elektronikus
kivezetését, irattarozasat, selejtezéseét;

Postazasi feladatkérben:

» postai kiilldemények atvétele, beérkezett levelek, tértivevények szétvalogatasa;

> a hivatalban keletkezett iratok kézbesitése, nem helyi killdemények postakdnyvbe torténd
beirasa, postara adasa;

» hivatali szervezeten beliili ligyiratforgalom kézbesitése.

» Miikodteti az igyfélszolgalatot.

Egyéb tevékenységi kirében eljarva:
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Kozremiikodik az onkormanyzati feladatokat szolgalé kozépiiletek fenntartisiban.
Engedélyezi a kozteriileti fakivagasokat.

Elkészitteti a tiizvédelmi tervet, ellitja a tiizvédelmi feladatokat.

Feliigyeli a Fotér koztisztasagat, gondoskodik a szokokit miikodtetésérdl;

Gondoskodik a hivatali épiilet kzmiiellatasarol, befogadja és ellendrzi a kézmiiszamlikat;
Gondoskodik a liftek szakszerii karbantartasarél és mitkodtetésérol;

Megkoti a Hivatali épiilet gépei és berendezései szakszerii miikodtetésére és karbantartasira
vonatkozé szerzédéseket és feliigyeli azok végrehajtasat;

Gondoskodik a Hivatal épiiletének rovar- és rigesalomentességérol;

Feliigyeli a régi hivatal épiiletének dllagmegdvisival kapcsolatos feladatokat. (F6 ut 106.).
Kezeli az Onkormdnyzati mobiltelefon-flottaval kapcsolatos iigyeket;

Uzemelteti a Hivatal gépjarmii flottajat;

Kozremiikodik az Onkormanyzati vagyonbiztositds kérében a kirok rendezésében.
Ellitja a Hivatal gondnoki feladatait.

Szervezi, feliigyeli és gondoskodik a Hivatal takaritéi munkajinak ellatasarol
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Felel a vagyon- és felelosségbiztositasi kotvények naprakészségéért, a vagyon biztositasi
fedezettségéért.

Végzi a kulturilis és kozmiivelodési feladatokat, mint pl. kitiintetési iigyek, idegenforgalom,
protokoll ajindékok, képzémiivészeti alkotasokhoz kapcsolodo feladatok

Szervezi, elokésziti és lebonyolitja az 6nkormanyzati és hivatali eseményeket, rendezvényeket.
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3. szamu melléklet

A Polgarmesteri Hivatal munka- és iigyfélfogadasi rendje

A Polgarmesteri Hivatal dolgozoinak napi munkaideje:

Hétfo: 8,00 - 18,00 éraig,
Kedd — csiitdrtok: 8,00 - 16,30 éraig,
Péntek: 8,00 - 12,30 éraig tart.

A Polgarmesteri Hivatal tigyfélfogaddsi rendje:

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

A hivatali pénztar nyitvatartasi rendje:

Hétfo: 8,00 - 12,00 és 13,00 - 17,30 6raig
Szerda: 8,00 - 12,00 és 13,00 - 16,00 ériig,
Péntek: 8,00 - 12,00 oraig tart.

A foépitész tigyfélfogadasi rendje:
Minden szerddn 15,00 - 16,30 oraig

Az Onkormdnyzat tisztségviselSinek iigyfélfogaddasi rendje:

Polgarmester:

Minden honap masodik hétf6jén 14,00 - 18,00 oraig
Jegyzo:

Minden szerdan 8,00 - 16,30 6raig

Egyéb id6pontokban a tisztségviseldk ligyfélfogadasa el6zetes bejelentés alapjan torténik.

A Polgarmesteri Hivatal munka- és ligyfélfogadasi rendjét, valamint az Gnkormdanyzat
tisztségviseldinek az ligyfélfogadasat a Polgadrmesteri Hivatalban elhelyezett hirdetétablan jol
lathatd6 médon ki kell fiiggeszteni, valamint a Veresi Kronika c. dnkormanyzati lapban és az
Onkorményzat honlapjén kozzé kell tenni.
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Megismerési nyilatkozat

A Veresegyhazi Polgdrmesteri Hivatal 2023. ......covieiiniuieveniensensenns - 16l hatdlyos
Szervezeti és Mikddési szabdlyzatdban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem,
hogy oz abban leirtakat a munké&m sordn kdteles vagyok betartatni.

Név Beosztds Datum Aldirds
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POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI
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1. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése
2. A Hivatal feladat- és hataskore a belsé szervezeti tagozodas szerint

3. A Polgéarmesteri Hivatal munka- és ligyfélfogadasi rendje

10.

11.
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VERESEGYHAZJ PO}..G{&RMESTER]'HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A szabilyzat célja: Veresegyhaz Varos Onkorményzat Képvisel8-testiilete (tovabbiakban:
alapitd) a Magyarorszag helyi onkorményzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. tv. 84. § (1)
bekezdésében foglaltaknak megfelelden létrehozta a miikbdésével, valamint az dllamigazgatasi
tigyek dontésre valo elékészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok elldtasira az
egységes Polgarmesteri Hivatalt (tovabbiakban: Hivatal).

A Képviselé-testiilet az allamhéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. tv. (tovabbiakban: Avr.)
9. § (1) bekezdés alapjan jovahagyja a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikoédési
Szabélyzatét (tovabbiakban: SZMSZ).

I
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.
A Hivatal megnevezése

Veresegyhazi Polgarmesteri Hivatal

2
Székhelye

Polgarmesteri Hivatal 2112 Veresegyhdz, Fé 1t 35.

3.
A Hivatal miikodési teriilete

A Polgéarmesteri Hivatal illetékessége Veresegyhdz véros kdzigazgatasi teriiletének egészére
kiterjed.

4.
A Hivatal alapitéja

Veresegyhaz Véros Onkormanyzatdnak Képvisel6-testiilete a 14/2006.(1.17.) Kt. sz. hatarozat
szerint.

5.
A Hivatal feliigyeleti szerve

a) altalanos: Veresegyhéz Véros Onkormanyzatdnak Képvisel-testiilete
b) torvényességi: Pest Megyei Korményhivatal.

6.
A Polgdrmesteri Hivatal pénziigyi jelz6szdmai
a.) Bankszamla szdma: 10402991-00027793-00000006
b.) KSH széma: 15391676-8411-325-13
c.) Adoéigazgatasi azonositészama: 15391676-2-13
d.) PIR torzsszama: 391678
e.) TB szama: 000222250145



T
A Hivatal jogdlldsa, jogkore, gazdilkoddsa

- jogi személyisége: onallo jogi személy
- gazdalkodasi jogkore: Onalldan gazdalkodé és miikddo kéltségvetési
szerv
- érdekeltségi rendszere: maradvanyérdekeltség
- bérgazdalkodasi jogkore: 0néllé bér- és létszamgazdalkodd
eléirinyzatok feletti rendelkezési jogkore: teljes jogkorrel rendelkezik

- ingatlanok beruhdzdsa, felijitasa tekintetében: kizardlagos jogkorrel rendelkezik.

A Hivatal gazdalkodasat
- az Allami Szamvevészék,
- aKormaényzati Ellen6rzési Hivatal,
- abelsé ellendr,
- aKépviseld-testiilet Pénziigyi Bizottsaga jogosultak ellendrizni.

Az 6nkorményzat 100%-os tulajdonosi jogokat gyakorol az alédbbi gazdalkodé szervezetben:

- Veresegyhdzi Virosfejlesztd Kft. (székhelye: 2112 Veresegyhdz, F6 Gt 45-47.,
cégjegyzékszam: 01-10-041585)

A Polgirmesteri Hivatal gazdalkodasaval kapcsolatos szabdlyokat az alabbi, mindenkor
hatalyos szabalyzatok, utasitasok tartalmazzak:

- Szamlarend,

- Szamviteli politika,

- Pénzkezelési szabalyzat,

- Gazdalkodasi szabalyzat,

- Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata,
- Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

- Bels6 Ellendrzési Kézikonyv,

- Eszkdzok és forrdsok értékelési szabdlyzata,

- Belso kontrollrendszer,

- Telefonhaszndlat szabalyzata,

- Reprezentacios kiadasok szabalyzata,

- Beszerzési szabdlyzat,

- Gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak szabélyzata,
- Kozbeszerzési szabalyzat,

- Onkoltségszamitas.

A feladatellatas (végrehajtas) szervezeti, személyi, pénziigyi, gazdaségi feltételeit a fenntart,
feliigyeleti szerv biztositja. A képviselo-testiilet biztositja, bocsitja rendelkezésre az
dnkormanyzat tulajdonaban 1év6 feladatvégzéshez sziikséges vagyon- és pénzeszkozt.

A pénziigyi — gazdaségi feladatokat a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezete, a Pénziigyi
Osztaly latja el.

A feladatelldtds forrdsai: - normativ allami hozzajérulas,
- sajat bevételek,
- Onkormanyzati tamogatas.



Koltségvetés, koltségvetési eldiranyzatok:
Az o6nkormanyzat €ves koltségvetési rendelete magaban foglalja a Polgarmesteri Hivatal
elkiilonitett koltségvetési elbiranyzatait.

A Polgarmesteri Hivatal a jovahagyott koltségvetési eléirdnyzat keretein beliil gazdalkodik az
dllamhaztartdsi torvényben, a végrehajtasara kiadott kormanyrendeletben, az 6nkorményzati
torvényben meghatarozott feltételek mellett a gazdasagi-pénziigyi jogszabalyokban és
szabalyzatokban, a fenntartd, felligyeleti szerv dontéseiben foglaltak szerint.

A kéltségvetés tervezésével és végrehajtasdval kapcsolatos kiilonleges eldirdsok:

A koltségvetés tervezésére, a jovahagyott koltségvetési elbiranyzatok felhasznalasara, a
koltségvetés végrehajtasara, beszdmolasara vonatkozodan a kiilon utasitisok és szabalyzatok
rendelkezései irdnyadok.

Létszdam és személyi juttatds eldirdnyzat:

A hivatal a 1étszam €s személyi juttatisok elbiranyzatdval a létszam- és illetmény elbirdnyzat
keretei k6zo6tt 6nélléan gazdalkodik.

A létszam- és illetménygazdalkodasra a vonatkozé kézponti (Aht., Avr.) jogszabélyokban, az
éves koltségvetési rendeletben, a kiilon szabalyzatokban foglaltak az iranyadok.

Operativ gazddlkodds, koltségvetés végrehajtasanak folyamata:
A kotelezettségvallalas, az utalvanyozas, az ellenjegyzés és az érvényesités rendjét az erre
vonatkozd kiilon szabélyzatok, tartalmazzak.

Felelosségi szabalyok: az allamhaztartasi térvényben és az dllamhéztartds miikodési rendjét
szabalyoz6 korményrendeletben meghatérozott, a koltségvetés végrehajtasaval Ssszefiiggd
alapveto felel6sségi szabalyok, rendelkezések, valamint a kiilon szabélyzatok az iranyaddk.

Gazddlkoddsi jogosultsdgok:

A gazdalkodds vitelével Osszefliggd jogositvanyok, egyes gazdalkodési jogosultsdgok
gyakorlasara a kiilon szabdlyzatokban meghatarozottak, a munkakori lefrasban foglaltak
vonatkoznak, ill. esetenként névre szdloan kiadott megbizdsokban, felhatalmazasokban
rogzitettek szerint gyakorolhatdk.

A pénziigyi-gazdasigi tevékenységet ellatdé személyek feladatkorének és munkakdrének
részletes meghatarozasat munkakéri leirds tartalmazza. A munkakori lefrdsok az Ugyrend
fliggelékét képezik.

A koltségvetési szerv 4ltalénos forgalmi adé alanyisdga: AFA korbe tartoz6 adéalany, az AFA

térvénynek megfelel6 mdédon.

Vagyon, vagyonnal valé gazddilkodds:

Ingatlanvagyon:

Az 6nkormanyzat vagyonanak gazdalkodasi szabélyairdl, valamint a vagyon hasznositasédnak
szabdlyair6l sz6l6 rendeletek szabalyozzak, az abban foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni.

8.
A Hivatal tevékenységi korei

A Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:



kormanyzati . ; o ;
v korményzati funkcié megnevezése
funkciészam
Onkorményzatok és nkormanyzati hivatalok jogalkot6 és
1 011130 5 ; 3 . 7
altalanos igazgatasi tevékenysége.
2 | 011140 Ors’zagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi
tevékenysége
3 1011220 Ado6-, vam- és jovedéki igazgatas
4 | 013350 Az dnkormdnyzati vagyonnal valé gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok
5 | 013360 Mis szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,
lizemeltetési, egyéb szolgaltatdsok
6 | 016010 Orszaggylési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviselGvalasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek
7 | 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek
8 | 016030 Allampolgérsagi ligyek
9 | 016080 Kiemelt &llami és 6nkormanyzati rendezvények
10 | 031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa
11 | 041110 Altalanos gazdasagi és kereskedelmi ligyek igazgatdsa
12 | 041210 Munkaiigy igazgatasa
13 | 042180 Allat-egészségiigy
14 | 047110 Kis- és nagykereskedelem igazgatasa és tamogatédsa
15 | 076010 Egészségligy igazgatasa
16 | 081010 Sportiigyek igazgatésa
17 | 082010 Kultira igazgatdsa
18 | 083010 Miisorszolgaltatasi és kiaddi ligyek igazgatasa
19 [109010 Szocidlis szolgaltatasok igazgatdsa

A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

9.
A Hivatal képviselete, iranyitisa, vezetése

Az Onkormanyzatot a polgarmester képviseli. A polgarmester a képviselo-testiilet dontései
szerint és sajat onkormanyzati jogkérében irdnyitja a Hivatalt. Gondoskodik az dnkorméanyzati
torvényben, valamint egyéb jogszabalyokban és a képvisel§-testiilet dontéseiben meghatarozott
feladatai ellatasarol. Egyes feladatainak és hataskoreinek gyakorldsat masra atruhdzhatja, azt
eseti, illetve tartds, allandé jelleggel magahoz vonhatja.

Az alpolgarmesterek feladatait és a polgarmester helyettesitésének rendjét a polgarmester
jogosult szabélyozni.

A Polgéarmesteri Hivatalt a jegyz0 képviseli, tavollétében az aljegyz0, tovabba a jegyzd altal
irasban meghatalmazott koztisztviseld, illetve a hivatal jogi képviseletével megbizott ligyvéd
vagy ligyvédi iroda.

A Hivatalt a jegyz6 vezeti. Gondoskodik az Onkormdnyzati torvényben, valamint egyéb
jogszabalyokban, a képviselo-testiilet és a polgarmester déntéseiben meghatarozott feladatok
ellatasarol, hataskore gyakorlasarol.



II.
SZERVEZETI SZABALYOK

10.
A Hivatal szervezete

A Hivatalban a kovetkez0 szervezeti egységek miikédnek:

a)

b)

¢)

Osztaly: a Hivatal szakmai és operativ szervezeti egysége. A képviseld-testiilet dontése
alapjan jon létre. Az Osztaly iranyitasit a jegyz6 altal hatdrozatlan id6ére kinevezett
koztisztviselo latja el, és irdnyitja a vezetése ala beosztott munkatarsak munkajat. Ellatja e
szabalyzat szerint a jogszabédlyok alapjdn és a munkaéltatéi intézkedéssel raruhazott
feladatokat. Az Osztalyvezetok féosztalyvezet6-helyettesi besorolast kapnak.

Kabinet: Osztaly szervezeti egységnek mindsiil, amely 6nallo vezetovel nem rendelkezik.

Iroda: a Hivatal szakmai és operativ szervezeti egysége. A képviselo-testiilet dontése
alapjan jon létre. Az Iroda irdnyitdsat a jegyzd altal hatdrozatlan idére kinevezett
koztisztviseld latja el, és iranyitja a vezetése ald beosztott munkatarsak munkajat. Ellatja e
szabalyzat szerint a jogszabalyok alapjan és a munkaltatéi intézkedéssel raruhazott
feladatokat. Az Irodavezetdk osztalyvezet6i besoroldst kapnak.




TIL.
MUKODESI SZABALYOK

1 7
A Hivatal belsé szervezeti egységei

A Polgarmesteri Hivatal osztalyokra/iroddkra tagozodo egységes szervezet, feladatait a
képviselo-testiilet altal a koltségvetési rendeletben meghatdrozott létszdmkerettel latja el. A
Hivatal szervezeti egységeit és belsO tagozodasat a 1. szamu melléklet tartalmazza.

12.
Feladat- és hataskorok

(1) A Hivatal elldtja az 6nkormanyzat miikddésével, valamint a polgarmesterre, jegyzore,
kivételesen a képviselo-testiilet hivatala tigyintézdje részére megallapitott allamigazgatasi
igyek dontésre vald elokészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatokat.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott feladat- és hatdskdroknek a belsd szervezeti tagozodas
szerinti ellatasat a 2. szamu meliéklet tartalmazza.

13.
A hivatali feladat és hataskor-ellatds szabdlyai

(1) A Hivatal az 6nkormanyzati ligyek elokészitésével és a dontések végrehajtasaval
kapcsolatos feladatot
a) onkormanyzati rendelet és egy€b jogszabalyok,
b) dnkormanyzati hatérozat,
¢) kiadméanyozasi jogkor gyakorlasa,
d) a polgarmester és a jegyz0 altal a hivatali munka szervezése és vezetése kdrében kiadott
szabélyzata, utasitasa és intézkedése alapjan lat el.

(2) Allamigazgatdsi iigyek dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat torvény vagy kormanyrendelet alapjan sajat hataskorben lat el.

(3) Az atadott kiadmanyozasi jogot tovabbadni nem lehet.

14.
A szervezeti egységek bels6 szabdlyozdsdnak rendje

(1) A Hivatal a jelen SZMSZ alapjan miikodik.
(2) A Hivatal szervezetével, miikddésével kapcsolatos tovabbi részletszabdlyokat a hivatal

vezetdje allapitja meg.

15.
A helyettesités rendje

(1) A jegyz6t akadalyoztatisa és tavolléte idején a polgdrmester altal kinevezett aljegyz6
helyettesiti.

(2) Az osztilyvezetdt, az irodavezet6t és a csoportvezetdt a kiadmanyozasi szabalyzatban
megjeldlt helyettesiik, ennek hidnyédban a jegyz6 altal kijelolt személy helyettesiti.



(3) A feladat ellatasaval munkakori leirdsa alapjan megbizott koztisztviseld, munkavéllalé
tavolléte esetén a helyettesitd személyt az érintett szervezeti egység vezetdje jeloli ki.

(4) A helyettesitést ellatd személy koteles a helyettesités soran elvégzett feladatokrdl és
tevékenységérol a helyettesitett személy részére beszamolni.

16.
Ugyfélfogadis, munkaidé

A Képviselo-testiilet a hivatal munka- és ugyfélfogadasi rendjét e szabalyzat 3. szdamu
melléklete szerint 4llapitja meg.

17.
Az értekezletek rendje

(1) A polgarmester sziikség szerinti idékdzonként koordindcids értekezletet tart az iddszert
Onkormanyzati, hivatali, polgdrmesteri mikoédéshez kapcsoloddé egyes feladatok
meghatarozasara, instrukciok addsara, tovabba a feladatok teljesitésének attekintése céljabol.
Az iilésen elhangzottakrdl jegyzokonyv késziil.

(2)A koordinaciés értekezlet résztvevoit a polgarmester allapitja meg.

(3) A jegyzd sziikség szerint vezetdi értekezletet tart, melynek keretében attekinti az egyes
aktualis hatoségi feladatokat, tovabba a képviseld-testiilet napirendjén szerepl6 el6terjesztések
elokészitésének, ellendrzésének és a hatarozatok végrehajtasanak érvényesiilését.

(4) A vezet6i értekezlet id6pontjat, valamint a résztvevdit a jegyz6 llapitja meg.
(4) A Hivatal vezetése évente legaldbb egy alkalommal hivatali értekezletet tart.
18.
Szervezeti kapcesolatok és koordinacié

(1) A belso szervezeti egységek vezet6i, a hivatali ligyintézok, valamint a Hivatal munkatéarsai
egymassal, valamint az Onkormdnyzati intézményekkel, gazdasagi tarsasagokkal a Hivatal
onkormanyzati és allamigazgatasi feladatainak ellatasaval kapcsolatos, szokasos
munkafolyamatokban kézvetleniil miikédnek egyiitt.

(2) Az (1) bekezdésben emlitett kapcsolatokbol eredd hataskori vita vagy Gsszeiitk6zés esetén:
a) a szervezeti egységen beliil a vezetok (kozos felettes),
b) szervezeti egységek kozott a jegyzo végzi el a sziikséges koordinaciot.

(3) A koordinacio altaldaban a vezetdi értekezleten torténik, sziikség esetén kozvetleniil az
érintettek kdzott. A Hivatal szervezeti egységeinek vezetdi az intézkedéseik keretében felelosek
a mas irodavezetoket, testiileti és kiilsé szerveket érintd tdjékoztatds megadasaért, a veliik valo
sziikséges koordinacio kezdeményezéséért.



19.
A bélyegzéhasznalat szabalyai
A Hivatal a kévetkez6 tipusu és felirati bélyegzoket hasznalja:

a) kiorbélyegzo:
A hivatalos bélyegzd leirasa: Magyarorszag cimerével elldtott kor alaku bélyegzo,
melynek szovege: ,Veresegyhazi Polgarmesteri Hivatal”, kozépen: Magyarorszag
cimere, (alatta: arab sorszdm). A Polgarmesteri Hivatal hivatalos bélyegzd lenyomatat a
kiadményozési jog gyakorldsira jogosult aldirdsdval ellatott iratokon, kiadmanyokon
lehet hasznalni.

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

¢) adészammal ellitott bélyegzo

d) a vilasztdsi szervek bélyegzéi - ,,Helyi Vélasztasi Bizottsag” feliratd, ill. a szavazokorok
sorszamat és SZSZB megnevezést tartalmazo bélyegzok.

A bélyegzdkrdl szadmozottan nyilvantartast kell vezetni, és névre sz6léan kiadni a
kiadményozasi joggal rendelkezd vezetOnek, ill. koztisztviselonek. A bélyegzé hasznalataért,
biztonsdgos Orzéséért a bélyegzo hasznaldja felelos.

A szervezeti egységek vezetdi kotelesek folyamatosan ellendrizni az ligyintézés €s az tigyvitel
szakszerliségét, a hatalyos jogszabalyok és belso utasitasok, illetve szabalyzatok, valamint az
onkorményzati rendeletekben és Képvisel-testiileti hatdrozatokban foglaltak betartasat.

20.
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

(1) A Veresegyhdzi Polgarmesteri Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett
munkakd6rok:

a) Evente:
» Jegyzb, aljegyz6
» Pénziigyi Osztaly vezetoje
» Miuszaki Osztaly vezetbje

b

» Kozbeszerzési eljarasban részt vevo koztisztviselok

b) Kétévente:

» Igazgatési Osztaly vezetdje

Adoiigyi Osztaly vezetéje

Pénziigyi Osztaly koztisztviseldi

Adoétigyi Osztéaly kdztisztvisel6i

Ingatlan- és vagyongazdalkodasi iigyintézd

[gazgatasi Osztaly koztisztvisel61

Polgarmesteri és Jegyz6i Kabinet titkarsagi ligyintézdje

VY VVYYVYVYY
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¢) Otévente:

Informatikai és Ugyviteli Irodavezetd

Miiszaki Osztaly kozbeszerzési eljardsban nem érintett kdztisztvisel6i
Humanpolitikai referens

Igazgatési Osztaly koztisztviseldi

Anyakonyvvezetd

Kozteriilet-felligyel

Onkorményzati referens

VVVVVVY

(2) Az Onkormaényzat intézményeinek vezetdi kétévente kotelesek vagyonnyilatkozatot tenni.

(3) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség nem vonatkozik azon személyre, aki kiildn
jogszabaly alapjan vagyonnyilatkozat-tételre egyébként kotelezett.

IV.
ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2023. .....- 4n lép hatdlyba, kihirdetésérdl a jegyzd az
SZMSZ-ben meghatarozott médon gondoskodik.

Veresegyhaz, 2023.........

Garai Tamas Pdsztor Béla
jegyzo polgérmester
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A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése

1. sz. melléklet

Polgdarmester

Jegyzd

Alpolgdarmester

'
'
"

Polg&rmesteri

és Jegyzdi

Féépitész

Jelmagyardazat;

Munkdltatdi és utasitasi
jogkér
= Utasitdsi jogkdr

- Aliegyzd

— Belsd ellenér

| PénzOgyi Osztdly

MUszaki Osztaly

AddéUgyi Osztaly

! Igazgatasi Osztdly

Informatikai és
Ugyviteli Iroda
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2. szamu melléklet
A Hivatal feladat- és hatiskore a bels6 szervezeti tagozod4s szerint

1.) A polgarmester feladatai

>
>

v

W

A polgarmester tisztségét foallasban latja el.

A Képvisel6-testiilet dontései szerint és sajat jogkorben irdnyitja a Hivatalt. A polgarmester
tartds tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén éltaldnos helyettese l4tja el a polgérmester
feladatait. Az alpolgarmestert a polgarmester tavollétében annak irdnyitasi jogositvényai illetik
meg. Az alpolgarmesterek a polgarmester 4ltal meghatarozott feladatokat latjak el.

Jogszabalyi felhatalmazas alapjan elldtja a katasztrofavédelmi, honvédelmi tervezo, elemzo,
adatkezel6 és kiképz6é munkat, valamint szervezi a mozgdsitas végrehajtasat.

A telepiilésfejlesztési és rendezési feladatokat a foépitész kozremiikddésével latja el.

A képviselo-testiilet a polgdrmester javaslatara, titkos szavazassal, a testiilet megbizataséanak
idotartamara — a polgarmester helyettesitésére és munkajanak segitésére alpolgarmestert,
alpolgarmestereket vélaszt.

A polgdrmester f6 feladatai a Hivatal miikidésével kapcsolatban:
» A polgarmester az Onkorményzati, valamint az &llamigazgatdsi feladatait, hataskoreit a

képviselé-testiilet hivatalanak kozremiikddésével latja el.

» A polgarmester a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a hivatal feladatait az
onkormanyzat munk4janak a szervezésében, a dontések el6készitésében és végrehajtdsdban. A
jegyz0 javaslatara eldterjesztést nyujt be a képviselo-testiiletnek a hivatal belsé szervezeti
tagozodasanak, munkarendjének, valamint ligyfélfogadasi rendjének meghatarozisara.

» Gyakorolja a munkaltatoi jogokat az alpolgarmester és a jegyzo tekintetében.

» Déont a jogszabély altal hatdskorébe utalt 4llamigazgatasi ligyekben, hatdsdgi jogkdrokben,
egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja.

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

» A polgédrmester egyetértése sziikséges a koztisztviselok, az ligykezelok és a vezetdk
kinevezéséhez, a fizikai alkalmazottak munkaszerz6déséhez, a munkaszerzodés felbontasahoz,
valamint a koztisztviselok és fizikai alkalmazottak jutalmazisahoz, és a jogviszony
megsziintetéséhez.

» A polgarmester Osszehangolja mindazon feladatokat, amelyek a Képviselo-testiilet és a
bizottsdgok munkéjaval dsszefiiggenek, részt vesz a szakmai egyeztetésekben, figyelemmel
kiséri €s segiti, valamint ellenérzi a bizottsdgok és a nemzetiségi 6nkormanyzat dontésének
végrehajtasat, iranyitja a munkaterv elkészitését.

» Gyakorolja a munkaltat6i jogokat az intézményvezetok tekintetében.

» A hataskorébe tartozo ligyekben szabédlyozza a kiadményozas rendjét.

2.) A jegyz6 feladatai

> Vezeti a Hivatalt. Elldtja a jogszabalyokban és az Onkorményzat Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatdban meghatérozott feladatait.

» Szakmailag felel6s a Hivatal miikodéséért.

» Tevékenysége soran felelds a kozérdeknek és a jogszabédlynak megfeleld feladat ellatisért, a
szakszertl, partatlan, igazsigos, szinvonalas ligyintézés szabdlyainak megfeleld ellatasaért.

» A hataskorébe tartozoé ligyekben szabalyozza a kiadmanyozés rendjét.

> A polgarmester egyetértésével gyakorolja a munkaltat6i jogokat a hivatal koztisztviseldi és a
Munka Torvénykonyve hatalya ala tartoz6 kozszolgalati munkavallalok tekintetében.

> A jegyzOt tavolléte esetén az aljegyz6 helyettesiti, az aljegyz0 altal ellatand6 feladatokat a

jegyz0 hatarozza meg.

3.) A belsé ellenor feladatai

»
»

A bels6 ellenér munkéajat a jegyz6 dltal jovahagyott bels6 ellendrzési kézikdnyv szerint végzi.
A belsé ellendr tevékenysége kiterjed a Hivatal minden tevékenységére, kiilondsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamoladsanak, valamint
az eszkOzokkel és forrasokkal valé gazdélkodésnak a vizsgélatara.
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A helyi 6nkorményzat bels6 ellenérzése keretében gondoskodni kell a feliigyelt koltségvetési
szervek ellendrzésérol is.

A belsé ellenér jogszabalyban meghatarozott feladata:

- elemezni, vizsgdlni és értékelni a belsdé kontrollrendszerek kiépitésének, miikddésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé —megfelelését, valamint miikédésének
gazdasagossagat, hatékonysagét és eredményességét;

- elemezni, vizsgdlni a rendelkezésre 4ll6 er6forrasokkal valé gazdadlkodast, a vagyon
megovasat €s gyarapitdsat, valamint az elszamoldsok megfelel6ségét, a beszamolok
valddisagat;

- a vizsgéalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
megfogalmazni a kockézati tényezok, hidnyossdgok megsziintetése, kikiiszobdlése vagy
csOkkentése, a szabalytalansigok megel6zése, illetve feltarasa érdekében, valamint a
koltségvetési szerv miikddése eredményességének ndvelése és a belsd kontrollrendszerek
javitasa, tovébbfejlesziése érdekében;

- nyilvantartani és nyomon kovetni a belsé ellen6rzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.
A tevékenységet az alabbi ellendrzési tipusok szerint kell ellétni: szabélyszertiségi-, pénziigyi-,
rendszer-, teljesitmény- és informatikai ellen6rzés

A tandcsad6 tevékenység keretében végzett feladatok: vezetdk tdmogatdsa, tanicsadds,
szakértoi tamogatas, konzulticid, javaslatok megfogalmazasa

A belso ellendr az ellendrzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyanija esetén a jegyzot
haladéktalanul tdjékoztatja és javaslatot tesz a megfelelo eljardsok meginditasara.

4.) Polgarmesteri és Jegyz6i Kabinet

>

Vv VY VWV VYVVVYVY

vV Vv v Y

vV VY

VV VYV

Ellatja a polgarmester és az alpolgarmesterek tevékenységével dsszefliggd titkarsagi, szervezd,
tigyviteli és nyilvantartasi feladatokat.

Ellatja a jegyzd és az aljegyz6 tevékenységével kapcsolatos titkarsagi feladatokat.

Ellatja a képviselo-testiilet miikbdésének tigyviteli feladatait.

Kozremiikddik az 6nkormanyzati rendeletek elokészitésében.

Részt vesz a Hivatal bels6 szabalyzatainak elkészitésében, naprakészen tartdsiban.

Alapito okiratok, egyéb magén- és kdzokiratok elkészitését végzi, intézményekkel-egyeztetést
folytat.

Gondoskodik az intézmények torzskényvi nyilvantartisba torténé  bejegyzésérdl,
modositasarol.

Szervezi a polgarmester és a jegyz6 fogaddénapjan és a varosi kdzmeghallgatdson meg nem
valaszolt kérdések, illetve az irdsban benytjtott dllampolgari bejelentések, panaszok intézését.
Elokésziti a tisztségviselok hataskorébe tartozo mindazon intézkedéseket, dontéseket és testiileti
eldterjesztéseket, melyek nem tartoznak mas irodak tevékenységi korébe.

Kozremiikddik a képviselo-testiilet, a bizottsdgok, a polgarmester dontései torvényességét
érintd jegyzdi feladatok ellatdsaban.

Elldtja a bizottsagi referensek munkéjanak Osszehangolasat, tdjékoztatdst ad a referensek
munkdjardl a jegyzé felé (meghivok, anyagok, jegyzokonyvek elkészitése, honlapon torténd
megjelentetése).

Ellatja a bizottsagi iilések nem szakmai jellegii (reprezentacios) eldkészito feladatait.
Kozremiikodik az onkorményzat mikddésérél, feladatairdl szolé szakszerli informécio-
szolgéltatasban.

Biztositja az nkormanyzati sz6vetségekkel a rendszeres kapcsolattartast, elokésziti és szervezi
a polgarmester, alpolgarmesterek ezzel 6sszefiiggé feladatait.

Kézremiikodik a képviseld-testiilet és szervei lakosségi kapcsolatainak szervezésében.
Kozremikodik a jegyzd munkaltatéi jogkorében kiadott intézkedések elékészitésében,
végrehajtisaban, vezeti a nyilvantartasokat, elldtia a koztisztvisel6i torvényben elbirt
feladatokat, szervezi, koordinalja a szakmai tovabbképzéseket, tanfolyamokat.

Ell4tja a hivatal huménpolitikai feladatait, adatszolgaltatist végez a felettes szervek felé.
Elkészitteti a hivatal munkavédelmi szabalyzatét, illetve a GAMESZ bevonéséval ell4tja a
munkavédelemmel kapesolatos feladatokat.

Vezeti a bélyegzO-nyilvantartast.

Szervezi a Hivatal dolgozoi szdméra a foglalkozas-egészségligyi vizsgélatot.
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> Elvégzi a Hivatal és az onkormanyzat intézményeiben a foglalkozas-egészségiigyi vizsgalat
Osszehangolasat, kapcsolatot tart a vizsgalatot végzo intézménnyel.

» Kozremikddik a varos és kiemelt intézményei arculatanak, weboldalainak és online
tartalmainak fejlesztésében

» Végzi a kulturdlis és kézmiivel6dési feladatokat, mint pl. kitiintetési iigyek, idegenforgalom,
protokoll ajandékok, képzémiivészeti alkotasokhoz kapcsolddé feladatok

» Szervezi, el6késziti és lebonyolitja az 6nkorményzati és hivatali eseményeket, rendezvényeket.

» Feliigyeli a varosi kommunikéci6s feliileteket, ellatja a sajto- és kommunikacidés feladatokat,
informécid- és adatszolgaltatast végez.

» Ellatja az altalanos és idokozi orszaggyiilési és onkormanyzati valasztasok, helyi és orszagos
népszavazdsok, Eurdpai Parlamenti vélasztisok, az orszdgos népszamlalds elokészitését,

szervezeését, koordinalasat, lebonyolitdsat.

! amcad ry o0 iy e Atoloasattcaagan

Kozteriilet-feliigyeld hataskorébe utalt feladatok keretében ellatja a kdzteriiletek rendjének és

tisztasaganak védelmét, a kdzteriiletek jogszerii hasznélatanak ellentrzését, a jogszabalyok 4ltal

tiltott tevékenység megeldzését, megakadalyozasat, szankcionalasat;

» Kozremiikddik a kozrend és kozbiztonsag, az épitett és természeti kornyezet, a véros
vagyonanak védelmében, megdvasaban;

» Kozremiikodik az allatok védelmérdl szdlo térvény betartatdsaban, az Aallattartdssal,
allategészségiiggyel kapcsolatos feladatok ellatasaban;

»  Kozremiikodik parlagfii és egyéb allergén névények feltérképezésében és megsziintettetésében;

> Ellatja a mez6ori szolgalat irdnyitasanak feladatat.

> Egyiittm{ikodik az allami és a varosi rendvédelmi szervekkel, piacfeliigyelettel.

"r

A palyazati tamogatdssal megvalosuld, fejlesztésekkel és a kizbeszerzésekkel kapesolatos feladatok:

> Ellatja a megnyert tamogatasi forrasok felhasznalésdnak koordindcidjét a Pénziigyi Osztéllyal
egyiittmiikddve.

Atveszi és ellendrzi, valamint a timogat6 altal megkovetelt elemekkel felszereli a szamlakat, és
teljesitésigazolassal egyiitt tovabbitja azt a Pénziigyi Osztaly részére.

Elokesziti €s benyujtja az idokodzi és zar6é projekt elérehaladasi jelentéseket és kifizetési
kérelmeket a Pénziigyi Osztaly egyiittmiikdve.

Elokésziti, elkésziti és nyilvéantartja a feladatkoréhez tartozd szerzodéseket, szakmai teljesités-
igazolast kovetoen atadja a szamldkat a Pénziigyi Osztaly részére.

Feladatkorét érintden részt vesz az 6nkormanyzat éves koltségvetési rendeletének tervezésében
¢és végrehajtja az abban foglaltakat;

El6késziti a kdzbeszerzésekkel kapcsolatos képviselé-testiileti dontéseket, illetve végrehajtja
azokat;

Ko6zremikodik a Kozbeszerzési Szabédlyzat aktualizdlasaban, felelés az abban foglaltak
betartaséért és betartatisaért;

Koordindlja a kozbeszerzési feladatokat, illetve biztositia a kozbeszerzési bizottsag
feladatellatasat, miikodését.

Intézi a kézmiiellatassal kapcsolatos tigyeket.

Ko6zremiikddik a helyi energiaszolgaltatasban.

Rekldmtibla-szerzédések megkitése, kezelése és nyilvintartisa

v
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5.) Pénziigyi Osztaly

» Mint gazdasagi szervezet: ellitja az Onkorményzat, a Polgarmesteri Hivatal és a Tobbcéld
Kistérségi Tarsulds, valamint az Esély Szocidlis Alapellatdsi Kozpont alabbiakban felsorolt
gazdasagi feladatait.

» Végzi az Onkorményzat esetében a polgarmester, Polgarmesteri Hivatal esetében a jegyz6, a
Tobbeeélu Kistérségi Térsulas esetében a tarsulési tandcs elndke, az Esély Szocidlis Alapellatéasi
esetében a koltségvetési szerv vezetdje intézkedései alapjan a koltségvetési szerv
gazdalkodaséaval kapcsolatos feladatokat.
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Kidolgozza a koltségvetési szervek kovetkezd évi koltségvetésére vonatkozd tervezési
irdanyelveit

Kozremiikddik az Snkorményzat koltségvetési és zarszamadasi rendeletének, a kdztisztviseldk
juttatdsairdl sz6l6 cafetéria szabdlyzatinak elékészitésében, mddositasaiban, a mddositasok
atvezetésében.

A koltségvetési és zarszamadasi rendelet megalkotdsat megel6zben kapcsolatot tart az
intézmények vezetdivel, elvégzi a sziikséges egyeztetéseket.

Elokésziti a képviseld-testiilet gazddlkodasaval, pénziigyeivel, az intézmények pénzellatasival
kapcsolatos dontéseket, illetve végrehajtja azokat.

Kézremiikddik az 6nkormanyzat és szervei gazdalkodasi feladatait meghatarozo jogszabalyok
érvényesitésében.

Eves finanszirozési terv alapjan vagy idéaranyos teljesitésnek megfelelden biztositja az 5nallé
koltségvetési szervek pénzellatasat.

Részt vesz a hitel, kdlcsén felvételével kapcsolatos ligyintézésben, melynek sordn adatot
szolgaltat, illetve kérelmet terjeszt elé a Kormany engedélyezéséhez.

Gondoskodik a hitelek és hitelkamatok torlesztésérol.

Gondoskodik az onkormanyzat dijbevételinek kiszamlazasarol.

Kiegyenliti a pénziigyi fedezettel bird szamlikat, intézi az alaptevékenységgel és a
vallalkozasokkal kapcsolatos bevételek beszedését.

Felhatalmazés alapjan gondoskodik az atmenetileg szabad pénzeszk6zGk kamatozéd betétre
torténd elhelyezésérol.

Kézremikodik az eldiranyzat-modositasok dontés-eldkészitésében, dsszedllitja az eldiranyzat
modositas testiileti anyagat.

Elokésziti az éves koltségvetési koncepciét (amennyiben ennek megalkotaséra sor keriil) és
tervet, az annak végrehajtasarél sz616 beszamolét.

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

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

Folyamatosan kapcsolatot tart a Behajtasi csoporttal, adatot szolgaltat a kovetelésekrol.
Figyelemmel kiséri az 6nkormanyzati tarsasdgokban és tarsulasokban az 6nkormanyzati téke
alakuldsat.

Kapcsolatot tart a Tobbeéla Kistérségi Tarsuldshoz tartozé 6nkormanyzatokkal.

Elkésziti a Tobbceélu Kistérségi Tarsulas tagdnkormanyzatai részére a kiadasok felosztasat és
gondoskodik a dijbevételek beszedésérdl.

Vezeti a palyazati tamogatéassal megval6sul6 beruhazasok egyedi pénziigyi nyilvantartasait.
Pénziigyi informaciot szolgaltat a jegyz6 utasitsa alapjan.

Ellatja a képviselok dijazasaval kapcsolatos teenddket.

Kapcsolatot tart a MAK-kal, a NAV-val, a pénzmozgésokhoz kapcsolédé partnerekkel,
ellendrzés esetén szakmai segitséget biztosit.

Az allamhaztartas igényeinek megfeleléen havi, és éves, valamint eseti informéciét szolgaltat.
Ellatja a polgarmesteri hivatal munkatiigyi feladatait, havi jelentéseket, igényléseket készit a
munkatigyi feladatokkal kapcsolatosan.

Biztositja az OEP és az 6nkéntes nyugdijpénztarakkal val6 kapcsolattartast, adatszolgaltatast.
Ellatja a statisztikai adatszolgéltatassal kapcsolatos, hatdskorébe utalt feladatokat.

Elkésziti a szamviteli térvényben eldirt szabalyzatokat, gondoskodik azok betartasarol.
Elkésziti a Gazdalkodasi-, Bizonylati rend-, Reprezentacios kiadésok-, valamint a Kikiildetési
Szabalyzatokat.

Kozremiikodik az éves koltségvetés elOkészitésében, annak modositidsdban, atvezeti annak
modositdsait,

Kozremiikddik az eldirdnyzat-maodositasok dontés-elokészitésében.

Megéllapitja az Onkorményzat, a Polgarmesteri Hivatal, a Tébbcéli Kistérségi Téarsulas,
valamint az Esély Szocialis Alapellatasi K6zpont éves pénzmaradvanyat.

Bonyolitja az Onkorméanyzat, a Polgarmesteri Hivatal és a Tobbcéli Kistérségi Térsuls,
valamint az Esély Szocidlis Alapellatdsi Kozpont kényvelési feladatait.

16



» Vezeti az Onkorményzat, a Polgarmesteri Hivatal a Tébbcéli Kistérségi Tarsulés, valamint az
Esély Szocidlis Alapellatasi Kozpont kotelezettségvéllaldssal kapcsolatos nyilvantartasat,
elvégzi a sziikséges egyeztetéseket.

> Figyelemmel kiséri az el6iranyzat keretek tillépését.

» Figyelemmel kiséri az OEP 4&ltal kiutalt hozzajarulas szolgaltatok szerinti felosztasat és
kiutaldsat.

» Nyilvantartast vezeti az Onkorményzat 4ltal adott tamogatasokrél, elvégzi a sziikséges
adminisztraciés feladatokat, feldolgozza a beadott elszdmolasokat, sziikség esetén felszolitd
levelet kiild az elszdmolasi kotelezettség betartasa céljabol.

» Gondoskodik a helyi 6nkorményzat és intézményei részére bankszamla megnyitdsaval és
megsziintetésével kapcsolatos feladatok ellatasarol, bonyolitja a bankvaltassal kapcsolatos
feladatokat.

» Ellitja az 4llami tAmogat4ssal, finanszirozassal kapesolatos feladatokat, melynek soran a MAK
és a szakminisztériumok illetékes szerveivel kapcsolatot tart, adatot szolgaltat.

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

6.) Miiszaki Osztaly
A varosfejlesztéssel kapcsolatos tevékenységi kirében eljarva végzett feladatok:

» Kozremiikodik a varosfejlesztéssel kapesolatban a fejlesztések iranyat meghatarozoé elokészito,
feliilvizsgalati és moédositd eljarasokban.

> Ervényesiti a szakmai szempontokat a varosfejlesztési feladatok ellatdséban a fejlesztési célok
és prioritasok alapjan.

» Kozremiikodik a telepiilésfejlesztési és rendezési tervek, valamint egyéb &4gazati tervek,
koncepciok elokészitésében.

» Kozremiikddik a fejlesztési elképzelések €s megvalosulé beruhdzasok lakossagi
kommunikécidjaban.

» Folyamatos kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a varos- és térségfejlesztés intézményeivel
(Varosfejlesztési Kft. Szennyvizkdzmi Tarsulas, Tobbeéli Kistérségi Tarsulas).

» El6segiti a helyi turisztikai szereplok egyiittmiikodését és kozremiikddik a turisztikai kinalat
fejlesztésében.

» Végzi a kulturdlis és kézmiivel6dési feladatokat, mint pl. kitiintetési tigyek, idegenforgalom,
protokoll ajandékok, képzémiivészeti alkotasokhoz kapcsolddo feladatok
> Szervezi, elokésziti és lebonyolitja az 6nkormanyzati és hivatali eseményeket, rendezvényeket.

Egyéb tevékenységi korében eljarva:

VVVY VVVVVVV Y

Y

Elvégzi az Onkorményzat vagyonanak nyilvantartdsaval és hasznositdsdval kapcsolatos
feladatokat, végrehajtja a vagyonpolitikai dontéseket;

Elokésziti a vagyonkezelési és vagyonhasznositasi szerzodéstervezeteket, valamint felligyeli
azok megval6sulasat, végrehajtja a vagyonpolitikai dontéseket;

Koordinélja:

az onkormanyzati ingatlanok adés-vételének lebonyolitasat;

az dnkorményzati tulajdont ingatlanok bérbeadasat, hasznositdsat;

az énkormanyzati tulajdonu féldteriiletek haszonbérletbe adasat;

az dnkormanyzati tulajdonu ingatlanok hatarrendezésének, megosztasanak lebonyolitasat;

az ingatlan értékbecslések készittetését.

Kozremikodik az 6nkormanyzati tulajdont bérlakasok lakasbérleti szerzodései megkotésével
kapcsolatos ligyviteli feladatokban.

Ellatja a kozteriilet-hasznalattal, illetve -foglaldssal kapcsolatos feladatokat;

Ellatja a helyiséggazdélkodassal kapcsolatos feladatokat.

Részt vesz az osztaly hataskorét érintd nkorményzati rendelet tervezetek elokészitésében;
népszavazasok, Eurdpai Parlamenti valasztasok eldkészitését, szervezését, koordinalasat,
lebonyolitasat.

Koordinalja a lakasgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat.

Elkésziti és nyilvantartja az osztaly feladatkoréhez tartozé megrendeléseket, szakmai teljesités-
igazolast kovetéen atadja a szamlakat a Pénziigyi Osztaly részére
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Ut és szennyvizcsatorna koézmii-hozzajérulas kivetése, nyilvéntartdsa, részletfizetés
engedélyezése, felszolitasok és koveteléskezelés nyomon kovetése.

Ut és szennyvizcsatorna kézmu-hozzédjaruldsok esetében kérelemre részletfizetést biztosit,
nyilvéantartja a befizetési kotelezettségeket, a nem fizet6 iigyfelek tartozasét atadja behajtasra
Részt vesz az Onkorményzati beruhdzasok lebonyolitasdban, feldjitdsok kivitelezési és
ellenorzési feladatainak szervezésében.

Részt vesz az Onkorményzati — nem intézményi hatdskorbe tartozé — kiemelt beruhdzasok
megvalositasaban.

Részt vesz a beruhdzésokhoz kapcsolédé engedélyek és szakhatdsagi hozzajarulasok
megszerzésében,

Részt vesz a folyamatban 1évd beruhazasok koopericiés értekezletein, kapcsolatot tart a
kivitelezékkel, egyiittmiikddik az lizemeltetést végzd varosi szervezettel.

Feliilvizsgalja a tervez6i, kivitelez6i, lebonyolitéi szdmlakat.

Kozremiikodik a lakasgazdélkodéssal kapesolatos feladatok végrehajtasédban

Gondoskodik az 6nkormanyzat kételez6 feladatainak ellatasarol.

Ellétja a kézlekedés szervezésével kapcsolatos feladatokat.

Szervezi a vizrendezéssel és vizelvezetéssel, valamint a csatornazassal kapcsolatos feladatokat.
Elokésziti a szennyvizkézmii tulajdonosi, tizemeltetési feladatainak ellatasaval kapcsolatos
dontéseket.

v Vv VYV ¥
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A palyazati tamogatdssal megvalosuld, fejlesztésekkel és a kizbeszerzésekkel kapesolatos feladatok:

> Elokésziti, elkésziti és nyilvantartja a feladatkéréhez tartozé szerz6déseket, szakmai teljesités-
igazolast kovetben atadja a szamlakat a Pénziigyi Osztaly részére.

» Beszerzési (megrendelési) feladatok teljes korli adminisztrativ bonyolitasa;

> Feladatkorét érintéen részt vesz az dnkormanyzat éves koltségvetési rendeletének tervezésében
¢és végrehajtja az abban foglaltakat;

> Elokésziti a kozbeszerzésekkel kapesolatos képvisel6-testiileti dontéseket, illetve végrehajtja

azokat;

Elokésziti az nkormanyzati kdzbeszerzések dokumentécidjat;

Ko6zremiikodik a kozbeszerzési terv elkészitésében és feliilvizsgalataban;

Kézremiikddik a Kozbeszerzési Szabalyzat aktualizdldsiban, felelés az abban foglaltak

betartasaert és betartatasaért;

» Koordindlja a kozbeszerzési feladatokat, illetve biztositia a koOzbeszerzési bizottsag
feladatellatasat, miiksdését.

Y VY

Polgdrmesteri hatdskirbe tartozo, foépitészi javaslatra alapozott, telepiilésképpel dsszefiiggd feladatok
ellatasa:
> Telepiilésképi véleményezési eljarasok lefolytatasa.
> Telepiilésképi bejelentési eljaras lefolytatésa.
» Az ingatlan beépitésével kapcsolatos elézetes tajékoztatas és szakmai konzultacio lefolytatasa.
Onkormdnyzati, telepiilésrendezési eszkozok megalkotdsdt érinté feladatok elldtasa:
» Szerkezeti Terv, Szabédlyozisi Terv és Helyi Fpitési Szabdlyzat megalkotiséval és
moédositasaval kapesolatos szakmai egyeztetések lebonyolitasa.
> Telepiilésrendezési eszk6zok engedélyeztetésre és elfogadasara iranyulo dllamigazgatési eljaras
lebonyolitdsa (Kapcsolattartas a tervek készitdjével, az érintett szakhatdsagokkal, a szomszédos
onkormanyzatokkal és az eljarasba bevont civil szervezetekkel).
Varosiizemeltetéssel kapcsolatos dnkormanyzati feladatok ellatdsa:
» Tomegkozlekedéssel kapcesolatos ligyintézés
»> Iskolabusz jératok iizemeltetésével kapcsolatos feladatok
» A viéros teriiletén torténd elektromos meghibasodassal kapcsolatos bejelentések fogadasa és
tovéabbitasa az illetékes szerv felé.
Kozremiikidik a jegyzdi hatdskérbe tartozo, épitésiiggyel és ingatlan-nyilvantartdssal kapcsolatos
feladatok ellatasaban:
> Szakhatosagi allasfoglalasok kiaddsa telekalakitési eljarasokhoz.
> Jegyz0i igazolas, szakhatdsagi allasfoglalas kiadasa telephely-engedélyezési eljarasokhoz.
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Ingatlan adataiban torténé véltozéssal kapcsolatos hatésdgi bizonyitvany kiadésa, ingatlan-
nyilvantartés tvezetéséhez.

Kozremiikédik az énkormadnyzati beruhdzasokkal kapesolatos feladatok ellatdsaban:

» Feliigyeli az Onkorméanyzati megbizast tervezési feladatokat, segiti a tervezék munkajat,
ellen6rzi az elkésziilt terveket és jovahagyja azokat.

» Kozremiikddik a beruhazasokhoz kapesolédd engedélyek és szakhatdsagi hozzajaruldsok
megszerzésében.

» Kozremiikddik az dnkormanyzati beruhdzasok lebonyolitasaban, feldjitasok kivitelezési és
ellenorzési feladatainak szervezésében.

» Részt vesz a folyamatban 1évé beruhdzésok kooperdcios értekezletein, kapcsolatot tart a
kivitelezokkel, valamint az iizemeltetést végz6 varosi szervezettel.

» Informéciészolgéltatds az dllampolgarok részére az épitésiigyi hatdsagi iigyintézésiik
elOsegitése érdekében.

7.) Adéiigyi Osztdly

» Veégzi a kozponti és helyi addjogszabélyokban meghatarozott, jegyz6i hataskérbe utalt
addigazgatasi feladatokat.

» Elokésziti a kozponti adéjogszabalyokbol eredd helyi rendeletalkotast.

» Ervényesiti a helyi adérendeletek végrehajtasat.

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

> Engedélyezheti a kbzponti adGjogszabdlyokban és a helyi rendeletekben meghatarozott
esetekben ¢s feltételekkel az adétartozas és adopotlék mérséklését vagy elengedését, tovabba
részletfizetést és fizetéshalasztast adhat.

» Elokésziti a képvisel-testiilet hatdskorébe tartozé méltanyossagi iigyeket.

» Az 6nkorményzati gazdélkodas megalapozésahoz bevételi javaslatot dolgoz ki.

> FErvényesiti a gépjarmiado toérvény végrehajtasat, ellatia a gépjarmiiadé bevallasaval,
kivetésével, kozlésével kapcsolatos feladatokat.

» Az adokotelezettség megéllapitasa érdekében adatokat gytijt, tajékoztatast kér, helyszini
szemlét, ellendrzést tart, adovizsgalatot végez.

» Ellatja az addk és adék mddjara behajtandé kéztartozasok beszedésével, behajtasdval,
kezelésével, elszdmolasaval és az informacié-szolgéltatassal kapesolatos feladatokat.

» Jogszabélyban meghatérozott feltételek fennallédsa esetén behajthatatlansag cimén vagy eléviilés
miatt térli a kdztartozast.

» Vezeti a jogszabalyban el6irt nyilvantartdsokat, kimutatdsokat és az informacié-szolgaltatas
meghatarozott rendje keretében adatokat, beszamoldkat készit.

» Jogszabélyban meghatarozott esetekben illetékességi teriiletén lévd ingatlanokrol add- és

értékbizonyitvanyt készit,

A d6fievi Osstblv—Behaitésic

>

»

>

Az adéhitralék csokkentése érdekében beszerzi az egyes végrehajtdsi cselekmények
meginditisahoz sziikséges adatokat.

A jogszabilyban meghatidrozott keretek kiozott a leghatékonyabb eszkozzel torekszik az
adéhdtralék csokkentésére.

Az adéhatralék rendezése érdekében benyiijtott részletfizetési- és méltdnyossagi
kérelmeket el6késziti dontéshozatalra az adéiigyi osztalyvezeté részére, majd a dontést
kovetden arrol hatarozatot hoz.

Ellendrzi a részletfizetésrdl szol hatarozatban megjeldlt fizetési hatiridék betartisat, nem
fizetés esetén a részletfizetési kedvezményt megsziinteti és a végrehajtisi eljaras
meginditdsarol gondoskodik.

Nyilvintartja az adék médjara behajtandé koztartozasokat és ezekhez kapcsolédéan
végrehajtisi cselekményeket foganatosit, tovibbd az ezzel kapcsolatos informdcio-
szolgaltatasi kitelezettségének eleget tesz.

A Pénziigyi Osztdlyon nyilvintartott, szerzédéses jogviszonybél ereddé pénzkivetelések
behajtisarol fizetési meghagydsos eljaris keretében gondoskodik.
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Kozremiikodik az onkormanyzati intézmények hatralékainak csékkentésében, az
atjelentett hatralékok behajtdsarél gondoskodik.

A Pénziigyi Osztillyal folyamatosan kapcsolatot tart, tdjékoztatast nyijt az dtadott
kovetelések alakuldsarol.

Az Onkormanyzati intézmények vezetdivel egyiittmiikodik a hatékony hatralékkezelés
érdekében, tdjékoztatdst nyijt az dtadott kovetelések alakulasarol,

Kézremiikodik az Onkorményzat szervezeti egységei altal hozott, fizetési kotelezettséget
tartalmazé hatarozatok végrehajtdsaban.

Végrehajté iroddnak atadott adétartozdsokrél myilvintartdst vezet, nyomon koveti a
hatralékok alakuldsat.
Végrehajtdsi eljards eredm

ényessége érdekében tarshatésagokkal kapcsolatot tart.

3
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8.) Igazgatasi Osztaly

>

YVVvY

v

Onkorményzati referensi feladatot 1at el a Miivelddési, Ifjusagi, Informatikai és Sport Bizottsag,
valamint a Szocidlis és Egészségiigyi Bizottsédg mellett.

Kozremiikddik a szakteriiletét érinté dnkorményzati rendeletek elékészitésében, végrehajtisaban.
Szakteriiletéhez kapcsolodo testiileti eléterjesztéseket készit.

Az egészségiigyi igazgatas teriiletén: az egészségiigyi alapellatéssal kapcsolatos dontések
elékészitése, végrehajtasa, haziorvosi, hazi gyermekorvosi, védéndi szolgalat, fogorvosok és az
ligyeleti ellatds miikddésével kapcsolatos feladatok, az alapellatast végzd szervezetek vezetdivel
szerzOdéskotések, és azok feliilvizsgélatai, az iigyeleti ellitdshoz adatszolgéltatas biztositasa, a
tidOsziird vizsgélat tigyviteli és technikai feladatainak szervezése, lebonyolitasa.

Ellatja a feln6tt védelemmel kapcsolatos feladatokat: atmeneti és rendszeres szocidlis segélyezés,
krizisprogram, méltanyossagi apolasi dij, koztemetés, temetési segély, idésotthoni téritési dij
felilvizsgdlata, lakésfenntartdsi tamogatds, polgarmesteri és bizottsdgi rendkiviili telepiilési
tdmogatasok, tiizeléfa juttatas, polgarmesteri kamatmentes kolesén, szocidlis étkezés és a héazi
segitségnyijtds téritési dijainak feliilvizsgalata, hatralék kezelése, a védett fogyasztoi statusz
igazolasa, allami vagyonkezeld részére hatosagi bizonyitvany kiallitisa, minden sajit iigyben
kdrnyezettanulmany készitése, tarshatosagi megkeresésre kérnyezettanulmany készitése, a szocialis
adatbazisbol az arra jogosultak részére informéci6-szolgéltatas.

A gyermekvédelem teriiletén intézi: a kiskortak rendszeres gyermekvédelmi kedvezményét, a
rendkiviili  telepiilési tdmogatdst, a gyermekintézményi téritési dij 4tvallaldsat, a
tankOnyvtamogatést, a gyerekek nyéri szocidlis étkezésének biztositdsat és a gyerekek autébusz
kozlekedésének tadmogatésat, tarshatésdgi megkeresésre kdrmyezettanulmanyt készit, értesités
alapjan vezeti a szakellatisban részesiilé kiskoriak nyilvantartasat, hatérozattal megéllapitia a
hatranyos helyzet és a halmozottan hatranyos helyzet fennéllésit a kérelmezd és arra raszorult
gyermeket nevel6 csaladok szamara.

Ellatja a lakascéli tamogatasokkal kapcsolatos jegyz6i feladatok el6készitését (szocialpolitika,
atterhelések).

Kézremiikédik az oénkormanyzati fenntartdsi intézmények fenntartéi feladatainak végzésében,
kiilonds tekintettel a mitkddési engedélyek intézésében a Meseliget Bélcsdde, a Veresegyhaz Varosi
Onkormanyzat Idések Otthona és a Veresegyhaz Kistérség Esély Szocidlis Alapellatasi Kozpont
intézményekre vonatkozdan.

Szakmai segitséget nyijt a szakteriiletéhez kapcsoloddan az alabbi intézmények vezetdi szdmara:
Meseliget Bolcsdde, Kéz a Kézben Ovoda Veresegyhéz Varosi Onkorményzat Idések Otthona,
Veresegyhéz Kistérség Esély Szocialis Alapellatasi Kézpont, valamint kapesolatot tart a Misszid
Egészségiigyi Kézponttal.

A ftiizeldfa juttatds intézése kapcsan rendszeres kapcsolatot tart és sziikség szerint egyeztet a
GAMESZ vezetd munkatarsaival.

Koordindlé feladatot 14t el a lakasfenntartasi tdmogatésok felhasznéldsa kapcsan a lakossagi
koziizemi szolgéltatokkal, velitk a szerzédéskotéseket el6késziti, az abban foglaltakat végrehaitja,
részt vesz a médositdsok lebonyolitasaban szolgaltatéi névvaltozés és 1 szolgaltatok bevonas
esetében.

Az ellatasok folyositasa és utalasa tligyében rendszeres kapcesolatot tart és legalabb havonta egyeztet
a Pénziigyi Osztaly munkatérsaival.
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Gondoskodik az tigyfelekkel kapcsolatos személyes adatok védelmérdl, az adatok biztonsagos
kezelésérdl, nyilvantartasarél, a jogszabzilyoknak megfelelé  adatfelhasznalasrél  és
adattovabbitasrol.

Anyak&nyvvezet6i hataskorben ellatja a szuletéssel héazassagkotéssel, haldlozéssal, kapcsolatos
anyakonyvek vezetését, az ezzel kapcsolatos jogszabalyban meghatarozott feladatokat.
Anyakdnyvvezetdi hataskorben ellatja az ismeretlen holttest anyakonyvezését, kiilfsidi allampolgér
anyakdnyvi eseményét érintd adatszolgéltatast teljesit, igazolas kiadasa arr6l, hogy a gyermek
tekintetében az anyakényvbe bejegyzett apa vagy anya képzelt személy, gyermek nevének
megidllapitdsa, teljes hatdlyi apai elismerd nyilatkozat felvétele nagykorti és cselekvdképes
személyek esetében, tajékoztatas a rendezetlen csalddi jogalls kezelésérol.

Honositassal, allampolgarsaggal kapcsolatos ligyekben atveszi a kérelmeket, felterjeszti azokat
elbiralasra, elokésziti az dllampolgarséagi eskiit.

Anyakonyvvezetoként kozremiikddik a hazassagkotés, névadd iinnepség, tarsadalmi temetési
szertartasokon.

Ellatja a hagyatéki eljaras elokészitésével kapesolatos, jegyz8i hatdskorbe utalt hagyatéki leltar
felvételét, azt tovabbitja a kozjegyz6 felé.

Ellitja a jegyz6i hataskorbe utalt birtokvédelemi eljards polgéri tdrvénykonyvben és egyéb
jogszabéalyokban meghatarozott feladatait.

Jegyz61 hataskorbe utalt birsdgolasi eljaras keretében tényallas tisztazasa: idézés, meghallgatas,
targyalas tartésa, helyszini szemle, hatdrozathozatal, figyelmeztetés, birsag kiszab4sa, az eljarés
megszintetése eljarasi cselekményeket végez. A meghozott dontések végrehajtdsat tarsszervek
bevonasaval foganatositja.

Rendérhatdsag, tarshatosag részére adatkozlést teljesit a szabalysértési nyilvantartasbol.

Hatésagi engedélyezési eljaras keretében telepengedélyezési eljards lefolytatdsat végzi, ipari
létesitmények, lizemek, miihelyek esetében. Ellatja a telep-nyilvantartasba vételével, ellendrzésével
kapcsolatos feladatokat, kapcsolatot tart a kbzremiikddé szakhatéséagokkal, tarshatosagokkal.
Miik8dési engedélyezeési eljaras lefolytatasa keretében a kereskedelmi, vendéglaté és szolgaltatd
iizletekkel, kereskedelmi és maganszallashelyekkel kapcsolatban végzi az iizletek nyilvantartasba
vételét, szakmai ellendrzését, kapcsolatot tart a szakhatosdgokkal, tarshatésagokkal, hitelesiti a
vasarlok kdnyvét, vendégkonyvet. Nyilvantartasba veszi, szakmai ellenérzést gyakorol, kapcsolatot
tart a kereskedelmi, szolgéltat6 tevékenységet végzokkel.

Szakhat6sagok bevonasaval alland6 és alkalmi piacoknal a piac, vasar nyilvantartésba vételét végzi,
kapcsolatot tart a szakhatésagokkal.

Az allatok védelmérdl sz6lod torvény altal eldirt, valamint az é4llattartassal, allategészségiiggyel
kapcsolatos, jegyz6i hataskorbe utalt feladatokat ellatja, nyilvantartasokat vezet, ellendrzést végez.
Fogadja a kébor kutyakkal kapcsolatos bejelentéseket, és intézkedik azok elszallittat4sarol.

Végzi a tarsashazak torvényességi felligyeletével kapcsolatos feladatokat.

Kézremiikodik a varos esélyegyenldségi tervének elkészitésében, feliilvizsgalatdban.
Onkorményzati referensi feladatot 14t el a Roma Nemzetiségi Onkorményzat mellett.

Megszervezi a Veresegyh4zi Kistérség Onkorményzatainak Tébbeéli Térsuldsa (tovabbiakban:
Térsulds) és annak Pénziigyi és Ellendrzési Bizottsiga iiléseit, elkésziti a tarsulati iilések
eldterjesztéseit, jegyzokonyveit, gondoskodik azok Nemzeti Jogszabélytarba torténd feltoltésérol.
Kapcsolatot tart a Tarsuldshoz tartozo, tovabba azon kiviili 6nkorményzatokkal, melyekhez a
Térsulast feladat-ellatasi szerz6dés koti.

Szervezi ¢s elvégzi a szocidlis intézmény mikddési engedélyeztetési eljarasat.

Elkésziti a Térsuldshoz kapcsolodo szerzdéseket, megallapoddsokat, gondoskodik azok
alafratdsarol, aktualiz4lasarol.

Segiti az Egységes Gyégypedagogiai Modszertani Intézmény miikodtetdi és fenntartéi feladatainak
ellatasat.

Szervezi és lebonyolitja a ,,Virdgos, tiszta porta” mozgalmat.

Felelés a Vdros esélyegyenléségi tervének elkészitéséért, feliilvizsgalataért, és ellatja az
esélyegyenl6ségi feladatokat.

Elldtja az oktatdshoz, kdzneveléshez kapcsolddé feladatokat, kapesolatot tart az intézményekkel,
vezeti a nyilvéantartdsokat, adatszolgaltatast végez

Koordinélja az intézményvezetéi palydzatok véleményezésének lefolytatdsat

Ellatja a kozép- €s fels6oktatasi 6szténdijpalyazatok, kulturalis és sport palyazatok kezelését
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Onkormanyzati referensi feladatot l4t el a Miivelddési, Ifjusagi, Informatikai és Sport Bizottsag
mellett, elkésziti a teriilethez tartozo testiileti eléterjesztéseket

Végzi a kulturdlis €s kézmiivelédési feladatokat, mint pl. kitiintetési iigyek, idegenforgalom,
protokoll ajandékok, képzdmiivészeti alkotasokhoz kapesolddé feladatok

Szervezi, eldkésziti €s lebonyolitja az Snkormanyzati és hivatali eseményeket, rendezvényeket.
Ellitja a kornyezetvédelmi feladatokat, figyelemmel kiséri a véros kornyezeti allapotanak
valtozasat.

Ellatja a parlagfii és egyéb allergén novények feltérképezésével és megsziintettetésével kapesolatos
feladatokat.

Szervezi a koztisztasag és telepiiléstisztasag biztositdsédval és a telepiilési hulladékkezeléssel
kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a mezOgazdasaggal, novényvédelemmel kapesolatos feladatokat.

Engedélyezi a kozteriileti fakivagasokat.

Hézszamok megallapitaséval kapcsolatos feladatok ellatasa.

Kozteriilet elnevezésével, kozteriiletek jelslésével kapcsolatos feladatok ellatisa

Kézponti cimnyilvantarté rendszer kezelése (ingatlan cimnyilvantartas, kozteriilet és kérzet-
nyilvantartas, valamint ingatlan nyilvantartasi azonosité és a hozz4 tartoz6 koordinatak feltéltése és
vezetése).

Jogszabalyban eléirt, locsold kutak fennmaradasi engedélyezési eljarasok lefolytatasa

9.) Informatikai és Ugyviteli Iroda
Informatikai feladatkérben:

> Ellitja a képvisel6-testiilet, a Hivatal és az &nkormanyzat intézményeinek informatikai
miikddésével kapesolatos rendszergazdai teendéket.

Feliigyeli, karbantartja a halézati infrastruktirat.

Informatikai szabalyzatokat készit, betartat és feliigyel.

Gondoskodik az informatikai rendszerek virusvédelmérdl.

Koordinalja a beléptetd rendszer iizemeltetését.

Koordinalja a Hivatali telefonkdzpont miik6dését.

Infokommunikécids szerzodéseket elokészit, nyilvantart, teljesités-igazoldst végez.

Biztositja a testiileti {ilések technikai lebonyolitasat.

Karbantartja a vérosi honlapot a sajtéreferenssel egyiittmiikddve végzi lakossagi tajékoztatési
feladatokat.

Ellatja az altalanos és idokdzi vélasztasok informatikai feladatait.

Kozremiikodik a varos és kiemelt intézményei arculatianak, weboldalainak és online
tartalmainak fejlesztésében
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Ugyiratkezelési, iigyviteli feladatok végrehajtasa soran:

» a hivatal egészét érintden ellatja a beérkezd ligyiratok atvételételét, bontasat, érkeztetését, az
iratok szignalasat, iktatasét;

» elézménykeresést, -szerelést, iratcsatoldst, ligyiratok elosztasat az tligyintézokhoz, irattarozast,
irattéri kivezetést, adatlapok rogzitését, iigyiratok iktatdprogrambél torténd elektronikus
kivezetését, irattarozasat, selejtezését;

Postazasi feladatkorben:

> postai kiildemények atvétele, beérkezett levelek, tértivevények szétvalogatésa;

» a hivatalban keletkezett iratok kézbesitése, nem helyi killdlemények postakényvbe torténd
beirasa, postéra adésa;

> hivatali szervezeten beliili iigyiratforgalom kézbesitése.

> Miikodteti az iigyfélszolgalatot.

Egyéb tevékenységi korében eljarva:

VVVVVY

Kozrem{ikddik az nkormanyzati feladatokat szolgilo kdzépiiletek fenntartasaban.
Engedélyezi a kozteriileti fakivagésokat.

Elkészitteti a tlizvédelmi tervet, ellatja a tlizvédelmi feladatokat.

Feliigyeli a Fotér koztisztasagat, gondoskodik a szokoékut miiksdtetésérdl;

Gondoskodik a hivatali épiilet kbzmiiellatasarol, befogadja és ellendrzi a kézmiiszamlakat;
Gondoskodik a liftek szakszerii karbantartasarol és miikodtetésérdl;
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Megkéti a Hivatali épiilet gépei és berendezései szakszerii mikddtetésére és karbantartdséra
vonatkozé szerzodéseket és feliigyeli azok végrehajtasat;

Gondoskodik a Hivatal épiiletének rovar- és ragesdlomentességérol;

Kezeli az Onkorméanyzati mobiltelefon-flottdval kapesolatos ligyeket;

Uzemelteti a Hivatal gépjarmii flottajét;

Kézremiikddik az Onkorményzati vagyonbiztositds korében a kérok rendezésében.

Ellatja a Hivatal gondnoki feladatait.

Szervezi, feliigyeli és gondoskodik a Hivatal takaritéi munkajanak ellatasarél

Felel a vagyon- és feleldsségbiztositasi kétvények naprakészségéért, a vagyon biztositasi
fedezettségéért.

Végzi a kulturdlis és kozmiivelédési feladatokat, mint pl. kitiintetési tigyek, idegenforgalom,
protokoll ajandékok, képzomiivészeti alkotdsokhoz kapcsolddé feladatok

Szervezi, elbkésziti és lebonyolitja az 6nkorményzati és hivatali eseményeket, rendezvényeket.
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3. szami melléklet

A Polgarmesteri Hivatal munka- és iigyfélfogadasi rendje

A Polgarmesteri Hivatal dolgozdinak napi munkaideje:

Hétfo: 8,00 - 18,00 éraig,
Kedd — csiitortok: 8,00 - 16,30 é6raig,
Peéntek: 8,00 - 12,30 6raig tart.

A Polgdarmesteri Hivatal tigyfélfogaddsi rendje:

Hétfo: 8,00 - 12,00 és 13,00 - 18,00 é6réig,
Szerda: 8,00 - 12,00 és 13,00 - 16,30 oraig,
Péntek: 8,00 - 12,00 oraig tart.

A hivatali pénztdr nyitvatartasi rendje:

Hétfo: 8,00 - 12,00 és 13,00 - 17,30 6raig
Szerda: 8,00 - 12,00 és 13,00 - 16,00 éraig,
Péntek: 8,00 - 12,00 oraig tart.

A féépitész iigyfélfogaddsi rendje:
Minden szerdan 15,00 - 16,30 éraig

Az Onkormdnyzat tisziségviselSinek sigyfélfogaddsi rendje:

Polgarmester:

Minden hénap masodik hétféjén 14,00 - 18,00 6raig
Jegyzé:

Minden szerdan 8,00 - 16,30 éraig

Egy¢b id6pontokban a tisztségviselok ligyfélfogaddsa elézetes bejelentés alapjan torténik.

A Polgarmesteri Hivatal munka- és ligyfélfogadasi rendjét, valamint az 6nkormanyzat
tisztségviseldinek az tigyfélfogadasat a Polgarmesteri Hivatalban elhelyezett hirdetdtablan jol
lathaté modon ki kell fliggeszteni, valamint a Veresi Krénika c. 6nkormanyzati lapban és az
onkorméanyzat honlapjan k6zzé kell tenni.
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Megismerési nyilatkozat

A Veresegyhdzi Polgdrmesteri Hivatal 2023. ........... SRR R - 18l hatdlyos
Szervezeti és Mkodési szabdlyzatdban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem,
hogy az abban leirtakat a munkdm sordin kdteles vagyok betartatni.

Név Beosztds D&tum Aldiras
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