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VERESEGYHAZI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A szabalyzat célja: Veresegyhaz Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete (tovabbiakban:
alapitd) a Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. tv. 84. § (1)
bekezdésében foglaltaknak megfelelden 1étrehozta a mitkkddésével, valamint az dllamigazgatasi
igyek dontésre valo elOkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara az
egységes Polgarmesteri Hivatalt (tovabbiakban: Hivatal).

Az allamhaztartasrol  sz0l6  2011. évi CXCV. tv. (a tovabbiakban: Aht)
10. § (5) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv szervezetét, feladatai ellatasanak részletes
belso rendjét és modjat szervezeti €s miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) allapitja
meg. A szervezeti egységekre vonatkozo szabalyokat a koltségvetési szerv szervezeti és
miikodési szabalyzatdban vagy a szervezeti egységek ligyrendjében kell meghatarozni.

l.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.
A Hivatal megnevezése

Veresegyhazi Polgarmesteri Hivatal

2.
Székhelye

Polgarmesteri Hivatal 2112 Veresegyhaz, F6 ut 35.

3.
A Hivatal mikodési teriilete

A Polgarmesteri Hivatal illetékessége Veresegyhaz varos kozigazgatasi teriiletének egészére
Kiterjed.

4.
A Hivatal alapitéja

Veresegyhaz Varos Onkorményzatanak Képviseld-testiilete a 14/2006.(1.17.) Kt. sz. hatarozat
szerint.

5.
A Hivatal feliigyeleti szerve

a) altalanos: Veresegyhaz Varos Onkorméanyzatanak Képvisel-testiilete
b) térvényességi: Pest Varmegyei Kormanyhivatal.

6.
A Polgarmesteri Hivatal pénziigyi jelzoszamai
a.) Bankszamla szama: 10402991-00027793-00000006
b.) KSH szama: 15391676-8411-325-13
c.) Adoigazgatasi azonositészama: 15391676-2-13



d.) PIR torzsszama: 391678

e.) TB szama: 000222250145
7.
A Hivatal jogallasa, jogkore, gazdalkodasa
- jogi személyisége: 0nallo jogi személy
- gazdalkodasi jogkore: onalldéan gazdalkodo €s miikodo koltségvetési
szerv
- érdekeltségi rendszere: maradvanyérdekeltség
- bérgazdalkodasi jogkore: 0nallo bér- és 1étszamgazdalkodo
- eldiranyzatok feletti rendelkezési jogkore: teljes jogkorrel rendelkezik

- ingatlanok beruhazasa, felujitasa tekintetében: kizarolagos jogkorrel rendelkezik.

A Hivatal gazdalkodasat

az Allami Szamvevészék,

a belso ellendr,

a Képvisel6-testiilet Pénziigyi, Jogi és Varosfejlesztési Bizottsaga jogosultak
ellendrizni.

Az 6nkormanyzat 100%0-0s tulajdonosi jogokat gyakorol az alabbi gazdalkodé szervezetben:

- Veresegyhazi Varosfejlesztd Kft. (székhelye: 2112 Veresegyhiz, Goncz Arpad tér 1. L.
em. 214. ajto, cégjegyzékszam:13-09-128844)

A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasaval kapcsolatos szabalyokat 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,

Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata,

Belso kontrollrendszer,

Telefonhasznalat szabalyzata,

Reprezentacios kiadasok szabalyzata,

Bizonylati rend

Cafetéria szabalyzat

Belfoldi és kiilfoldi  kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval,
elszamolasaval kapcsolatos szabélyzat

Kozérdekli adatok megismerésre iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje
Beszerzési szabalyzat,

Gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak szabalyzata,
Kozbeszerzési szabalyzat,

Onkdltségszamitasi szabalyzat,

Gazdasagi szervezet iigyrendje.



A feladatellatas (végrehajtas) szervezeti, személyi, pénziigyi, gazdasagi feltételeit a fenntarto,
feligyeleti szerv biztositja. A képviseld-testiilet biztositja, bocsatja rendelkezésre az
Onkorményzat tulajdonaban 1évo6 feladatvégzéshez sziikséges vagyon- és pénzeszkozt.

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

A feladatellatas forrasai: - mukodési- €s felhalmozasi célu tamogatas,
- mikodési bevételek,
- irdnyitoszervi 6nkormanyzati tamogatas.

Koltségvetés, koltségvetési eloiranyzatok:
Az oOnkormanyzat éves koltségvetési rendelete magaban foglalja a Polgarmesteri Hivatal
elkiilonitett koltségvetési eldiranyzatait.

A Polgarmesteri Hivatal a jovahagyott koltségvetési eldiranyzat keretein beliil gazdalkodik az
allamhdaztartasi torvényben, a végrehajtasara kiadott kormanyrendeletben, az dnkormanyzati
torvényben meghatarozott feltételek mellett a gazdasagi-pénziigyi jogszabalyokban és
szabalyzatokban, a fenntarto, feliigyeleti szerv dontéseiben foglaltak szerint.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirdsok:

A koltségvetés tervezésére, a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasara, a
koltségvetés végrehajtasara, beszamolasara vonatkozdan a kiilon utasitasok és szabalyzatok
rendelkezései irdnyadok.

Létszam és személyi juttatas eldiranyzat:

A hivatal a 1étszam és személyi juttatasok eldiranyzataval a 1étszam- és illetmény eldiranyzat
keretei kozott 6nalldan gazdalkodik.

A 1étszam- és illetménygazdalkodasra a vonatkozo kozponti (Aht., Avr.) jogszabalyokban, az
éves koltségvetési rendeletben, a kiilon szabdlyzatokban foglaltak az irdnyadok.

Operativ gazdalkodas, koltségvetés végrehajtasanak folyamata:
A kotelezettségvallalds, az utalvanyozés, az ellenjegyzés és az érvényesités rendjét az erre
vonatkoz6 kiilon szabalyzatok, tartalmazzak.

Felel6sségi szabalyok: az allamhaztartasi torvényben és az allamhaztartds miitkodési rendjét
szabalyozo kormanyrendeletben meghatarozott, a koltségvetés végrehajtasaval Gsszefiiggd
alapvetd feleldsségi szabalyok, rendelkezések, valamint a kiilon szabalyzatok az iranyadok.

Gazdalkoddsi jogosultsagok:

A gazdéalkodas vitelével 0Osszefliggd jogositvanyok, egyes gazdalkodési jogosultsagok
gyakorldsara a kiilon szabalyzatokban meghatarozottak, a munkakdri leirdsban foglaltak
vonatkoznak, ill. esetenként névre szoéloan kiadott megbizasokban, felhatalmazasokban
rogzitettek szerint gyakorolhatok.

A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatd személyek feladatkorének és munkakorének
részletes meghatarozasat munkakori leiréds tartalmazza.

A koltségvetési szerv altalanos forgalmi adé alanyisaga: AFA korbe tartozo addalany, az AFA
torvénynek megfeleld modon.

Vagyon, vagyonnal valo gazdalkodas:
Ingatlanvagyon:



Az dnkormanyzat vagyonanak gazdalkodasi szabalyair6l, valamint a vagyon hasznositasanak
szabalyairdl sz6l6 rendeletek szabalyozzak, az abban foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni.

8.
A Hivatal tevékenységi korei

A Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjeldlése:

kOI‘m?E’lYZ:’:I 4 kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészadm
Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkoté és
1 | 011130 rals . PP ;
altalanos igazgatasi tevékenysége.
> | 011140 Ors,zagos és helyi nemzetiségi dnkormdanyzatok igazgatasi
tevékenysége
3 1011220 Adé-, vam- és jovedéki igazgatas
4 1013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatasok
Az 6nkormdanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal
5 | 013350
kapcsolatos feladatok
Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,
6 | 013360 ) . , Trmsl
iizemeltetési, egyéb szolgaltatasok
7 | 016010 Orszaggyiilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képvisel6valasztasokhoz kapcsolédé tevékenységek
8 | 016020 Ors,zagos és helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek
9 |016030 Allampolgarsagi ligyek
10 | 016080 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények
11 | 031030 Kozteriilet rendjének fenntartdsa
12 | 041110 Altalanos gazdasagi és kereskedelmi iigyek igazgatasa
13 | 041210 Munkaiigy igazgatasa
14 | 042180 Allat-egészségiigy
15 | 047110 Kis- és nagykereskedelem igazgatisa és tAmogatasa
16 | 076010 Egészségiigy igazgatasa
17 1081010 Sportiigyek igazgatasa
18 | 082010 Kultira igazgatasa
19 |083010 Miisorszolgaltatasi és kiaddi ligyek igazgatasa
20 1109010 Szocidlis szolgaltatisok igazgatasa

A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

9.
A Hivatal képviselete, iranyitasa, vezetése

Az Onkorményzatot a polgarmester képviseli. A polgarmester a képviseld-testiilet dontései
szerint €s sajat onkormanyzati jogkorében iranyitja a Hivatalt. Gondoskodik az 6nkormanyzati
torvényben, valamint egyéb jogszabalyokban és a képviseld-testiilet dontéseiben meghatarozott
feladatai ellatdsarol. Egyes feladatainak és hataskoreinek gyakorlasat masra atruhazhatja, azt
eseti, illetve tartos, allando jelleggel magahoz vonhatja.



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

A Polgarmesteri Hivatalt a jegyz6 képviseli, tavollétében az aljegyz0, tovabba a jegyzo altal
irasban meghatalmazott koztisztviseld, illetve a hivatal jogi képviseletével megbizott ligyvéd
vagy tgyvédi iroda.

A Hivatalt a jegyz0 vezeti. Gondoskodik az Onkormanyzati torvényben, valamint egyéb
jogszabalyokban, a képviselO-testiilet és a polgarmester dontéseiben meghatarozott feladatok
ellatasarol, hataskore gyakorlasarol.

1.
SZERVEZETI SZABALYOK

10.
A Hivatal szervezete

A Hivatalban a kovetkezd szervezeti egységek mitkodnek:

a) Osztaly: a Hivatal szakmai és operativ szervezeti egysége. A képviselO-testiilet dontése
alapjan jon létre. Az Osztaly iranyitdsat a jegyzdé altal hatdrozatlan idére kinevezett
koztisztviseld latja el, és iranyitja a vezetése ala beosztott munkatarsak munkajat. Ellatja e
szabalyzat szerint a jogszabalyok alapjan és a munkaltatoi intézkedéssel raruhdzott
feladatokat. Az Osztalyvezetok foosztalyvezet6-helyettesi besorolast kapnak.

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

c) Iroda: a Hivatal szakmai és operativ szervezeti egysége. A képviselo-testiilet dontése
alapjan jon létre. Az Iroda iranyitdsat a jegyzO altal hatarozatlan idére kinevezett
koztisztviseld latja el, és iranyitja a vezetése ala beosztott munkatarsak munkéjat. Ellatja e
szabalyzat szerint a jogszabalyok alapjan és a munkaltatoi intézkedéssel raruhdzott
feladatokat. Az IrodavezetOk osztalyvezetdi besorolast kapnak.

d) Csoport: specialis szakmai teriiletet ellatd belsé szervezeti egység. A Csoport miikodése
lehet alland6 vagy ideiglenesen valtozd. Vezetdje a csoportvezetd, kinevezése hatarozatlan
1dore szo6l. A csoportvezetd szakmailag 0sszefogja €s irdnyitja az adott terlileten dolgozé
koztisztviselok munkéjat. Részére a munkaltatoi jogkor gyakorldja személyi besorolast is
megallapithat.



1.
MUKODESI SZABALYOK

11.
A Hivatal belsé szervezeti egységei

A Polgarmesteri Hivatal osztalyokra/irodédkra tagozodd egységes szervezet, feladatait a
képviseld-testiilet altal a koltségvetési rendeletben meghatarozott 1étszamkerettel latja el. A
Hivatal szervezeti egységeit és bels6 tagozodasat a 1. szdmu melléklet tartalmazza.

12.
Feladat- és hataskorok

(1) A Hivatal ellatja az 6nkormanyzat mikodésével, valamint a polgarmesterre, jegyzore,
kivételesen a képviseld-testiilet hivatala ligyintézdje részére megallapitott allamigazgatasi
tigyek dontésre valo eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott feladat- és hataskoroknek a belsé szervezeti tagozodas
szerinti ellatasat a 2._szdmu melléklet tartalmazza.

13.
A hivatali feladat és hataskor-ellatas szabalyai

(1) A Hivatal az 6nkormanyzati tligyek el6készitésével és a dontések végrehajtasaval
kapcsolatos feladatot
a) onkormanyzati rendelet és egyéb jogszabalyok,
b) 6nkormanyzati hatarozat,
¢) kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,
d) a polgarmester ¢s a jegyz6 altal a hivatali munka szervezése és vezetése korében kiadott
szabalyzata, utasitdsa ¢és intézkedése alapjan lat el.

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

(3) Az atadott kiadmanyozasi jogot tovabbadni nem lehet.

14.
A szervezeti egységek belso szabalyozasanak rendje

(1) A Hivatal a jelen SZMSZ alapjan miikodik.
(2) A Hivatal szervezetével, mikddésével kapcsolatos tovabbi részletszabalyokat a hivatal
vezetdje allapitja meg.

15.
A helyettesités rendje

(1) A jegyzot akadalyoztatasa és tavolléte idején a polgarmester altal kinevezett aljegyz6
helyettesiti.

(2) Az osztalyvezetdt, az irodavezetdt €s a csoportvezetdt a kiadmanyozasi szabalyzatban
megjelolt helyettesiik, ennek hianydban a jegyzo6 altal kijelolt személy helyettesiti.



(3) A feladat ellatasdval munkakdri leirdsa alapjan megbizott kdztisztviseld, munkavallalo
tavolléte esetén a helyettesitd személyt az érintett szervezeti egység vezetdje jeldli ki.

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

16.
Ugyfélfogadas, munkaidé

A Képviselo-testiilet a hivatal munka- ¢s tigyfélfogadasi rendjét e szabalyzat 3. szamu
melléklete szerint allapitja meg.

17.
Az értekezletek rendje

(1) A polgarmester sziikség szerinti idok6zonként koordinacids értekezletet tart az idészera
Onkormanyzati, hivatali, polgdrmesteri —miikddéshez kapcsolodd egyes feladatok
meghatarozasara, instrukciok adéasara, tovabba a feladatok teljesitésének attekintése céljabol.
Az iilésen elhangzottakrol emlékeztetd késziil.

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

(3) A jegyzo sziikség szerint vezetdi értekezletet tart, melynek keretében attekinti az egyes
aktualis hatosagi feladatokat, tovabba a képviseld-testiilet napirendjén szerepld eldterjesztések
elokészitésének, ellendrzésének €s a hatdrozatok végrehajtasanak érvényesiilését.

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

(1) A belsd szervezeti egységek vezetdi, a hivatali igyintézok, valamint a Hivatal munkatérsai
egymadssal, valamint az onkormanyzati intézményekkel, gazdasagi tarsasagokkal a Hivatal
onkorményzati ¢és allamigazgatasi feladatainak ellatdsaval kapcsolatos, szokdsos
munkafolyamatokban kozvetleniil miikodnek egyiitt.

(2) Az (1) bekezdésben emlitett kapcsolatokbol eredd hatdskori vita vagy Osszelitkozés esetén:
a) a szervezeti egységen beliil a vezetok (kozos felettes),
b) szervezeti egységek kozott a jegyzd végzi el a sziikséges koordindciot.

(3) A koordinaci6 altaldban a vezetdi értekezleten torténik, sziikség esetén kozvetleniil az
érintettek kozott. A Hivatal szervezeti egységeinek vezetdi az intézkedéseik keretében felelosek
a mas irodavezetoket, testiileti és kiilsd szerveket érintd tajékoztatas megadéasaért, a veliik valo
szlikséges koordinacio kezdeményezéséért.



19.
A bélyegzohasznalat szabalyai
A Hivatal a kdvetkez0 tipusu és feliratu bélyegzoket hasznalja:

a) korbélyegz6:
A hivatalos bélyegzd leirdsa: Magyarorszdg cimerével ellatott kor alaku bélyegzo,
melynek szovege: ,,Veresegyhazi Polgarmesteri Hivatal”, kézépen: Magyarorszag
cimere, (alatta: arab sorszam). A Polgarmesteri Hivatal hivatalos bélyegz6 lenyomatat a
kiadmanyozasi jog gyakorlasara jogosult aldirasaval ellatott iratokon, kiadményokon
lehet hasznalni.

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

¢) adészammal ellatott bélyegzo

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

A bélyegzdkrdl szamozottan nyilvantartast kell vezetni, €s névre szoldéan kiadni a
kiadmanyozasi joggal rendelkezd vezetdnek, ill. koztisztviselonek. A bélyegzd hasznalataért,
biztonsagos Orzéséért a bélyegzo hasznaloja felelds.

A szervezeti egységek vezetdi kotelesek folyamatosan ellendrizni az tigyintézés és az ligyvitel
szakszeriliségét, a hatalyos jogszabalyok és belsd utasitasok, illetve szabalyzatok, valamint az
onkormanyzati rendeletekben és Képviseld-testiileti hatarozatokban foglaltak betartasat.

20.
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

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

a) Evente:
» Jegyzo, aljegyz0
» Pénziligyi Osztaly vezetdje
» Miszaki Osztaly vezetdje
» Kozbeszerzési eljarasban részt vevo koztisztviselok

b) Kétévente:

Igazgatasi Osztaly vezetdje

Adoiigyi Osztaly vezetdje

Pénziigyi Osztaly koztisztviseldi

Adotigyi Osztaly koztisztvisel6i

Ingatlan- és vagyongazdalkodasi ligyintéz6

Igazgatasi Osztaly tamogatasokkal foglalkoz6 koztisztviseldi

YVVYVYYY
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c) Otévente:

Informatikai és Ugyviteli Irodavezeté

Uzemeltetési Irodavezetd

Gazdalkodasi csoportvezeto

Intézményi pénziigyi csoportvezeto

Miiszaki Osztaly kdzbeszerzési eljarasban nem érintett koztisztviseldi
Humanpolitikai referens

Igazgatasi Osztaly hatosagi feladatot ellato koztisztviseldi
Anyakonyvvezetd

Kommunikacids és protokoll szakreferens
Infokommunikacios €s sajto referens
Kozteriilet-feliigyeld

Onkormanyzati koordinacios iigyintézd

Polgarmesteri és Jegyz6i Kabinet titkarsagi ligyintézdje

VVVVVVVVVVVVY

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

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

V.
ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2023. ..... - an 1ép hatalyba, kihirdetésérdl a jegyzo az
SZMSZ-ben meghatarozott mdédon gondoskodik.

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

dr. Kiss Bélané Cserhati Ferenc
jegyz0 polgarmester
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Fé&épitész

Jelmagyardzat:
Munkdltatoi és utasitdsi
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Intézményi PénzUgyi Csoport
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2. szamu melléklet
A Hivatal feladat- és hataskore a belso szervezeti tagozodas szerint

1.) A polgarmester feladatai

>
>

A polgarmester tisztségét f6allasban latja el.

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

Jogszabalyi felhatalmazas alapjan ellatja a katasztrofavédelmi, honvédelmi tervezd, elemzd,
adatkezel6 €s kiképz6 munkat, valamint szervezi a mozgositas végrehajtasat.

A telepiilésfejlesztési €s rendezési feladatokat a f6épitész kozremiikodésével latja el.

A képvisel6-testiilet a polgarmester javaslatara, titkos szavazassal, a testiilet megbizatasanak
id6tartaméara — a polgarmester helyettesitésére €s munkdjanak segitésére alpolgarmestert,
alpolgarmestereket valaszt.

A polgarmester f6 feladatai a Hivatal mitkodésével kapcsolatban:

>

>

Y VY

A polgarmester az Onkormanyzati, valamint az allamigazgatasi feladatait, hataskoreit a
képviseld-testiilet hivatalanak kozremiikddésével latja el.

A polgarmester a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a hivatal feladatait az
Oonkormanyzat munkajanak a szervezésében, a dontések elokészitésében és végrehajtasaban. A
jegyz0 javaslatara elbterjesztést nyujt be a képviselo-testiiletnek a hivatal belsé szervezeti
tagozodasanak, munkarendjének, valamint iigyfélfogadasi rendjének meghatdrozasara.
Gyakorolja a munkaltat6i jogokat az alpolgarmester €s a jegyzo tekintetében.

Dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi ligyekben, hatdsagi jogkorokben,
egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja.

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

A polgarmester egyetértése sziikséges a koztisztviselok, az tligykezelok és a vezetok
kinevezéséhez, a fizikai alkalmazottak munkaszerzodéséhez, a munkaszerzddés felbontasahoz,
valamint a koztisztviselok és fizikai alkalmazottak jutalmazasahoz, ¢és a jogviszony
megsziintetéséhez.

A polgarmester Osszehangolja mindazon feladatokat, amelyek a Képviselo-testiilet és a
bizottsagok munkajaval Osszefliggenek, részt vesz a szakmai egyeztetésekben, figyelemmel
kiséri és segiti, valamint ellenérzi a bizottsagok és a nemzetiségi dnkormanyzat dontésének
végrehajtasat, iranyitja a munkaterv elkészitését.

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézményvezetok tekintetében.

A hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

2.) A jegyzo feladatai

YV VYV VV V

Vezeti a Hivatalt. Elldtja a jogszabalyokban és az Onkormanyzat Szervezeti és Miikddési
Szabalyzataban meghatarozott feladatait.

Szakmailag felelds a Hivatal miikodéséért.

Tevékenysége soran felel6s a kozérdeknek és a jogszabalynak megfelel6 feladat ellatasért, a
szakszer(, partatlan, igazsagos, szinvonalas ligyintézés szabalyainak megfelel( ellatasaért.

A hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

A polgarmester egyetértésével gyakorolja a munkaltatdi jogokat a hivatal kdztisztvisel6i €s a
Munka Torvénykonyve hatalya ala tartozo kdzszolgalati munkavallalok tekintetében.

A jegyz6t tavolléte esetén az aljegyz6 helyettesiti, az aljegyz6 altal ellatandé feladatokat a
jegyz06 hatarozza meg.

3.) A belso ellendr feladatai

>
>

A belso ellendr munkajat a jegyzo altal jovahagyott belsé ellendrzési kézikonyv szerint végzi.
A belsé ellendér tevékenysége kiterjed a Hivatal minden tevékenységére, kiilondsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint
az eszkOzokkel és forrasokkal vald gazdalkodasnak a vizsgalatara.
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A helyi 6nkormanyzat belso ellenérzése keretében gondoskodni kell a feliigyelt koltségvetési
szervek ellendrzésérol is.

A belsé ellendr jogszabalyban meghatarozott feladata:

- elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, mukddésének
jogszabalyoknak és szabdlyzatoknak vald megfelelését, valamint miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

- elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allo erdforrasokkal valdé gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitdsat, valamint az elszdmoldsok megfeleloségét, a beszdmolok
valodisagat;

- a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
megfogalmazni a kockézati tényezok, hidnyossagok megsziintetése, kikiiszobolése vagy
csokkentése, a szabdlytalansdgok megel6zése, illetve feltdrasa érdekében, valamint a
koltségvetési szerv miikodése eredményességének novelése és a belsd kontrollrendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

- nyilvantartani €s nyomon kovetni a belsd ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.
A tevékenységet az alabbi ellendrzési tipusok szerint kell ellatni: szabalyszertiségi-, pénziigyi-,
rendszer-, teljesitmény- és informatikai ellendrzés

A tanacsado tevékenység keretében végzett feladatok: vezet6k tdmogatasa, tandcsadas,
szakért0i tamogatas, konzultacio, javaslatok megfogalmazéasa

A belso ellendr az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja esetén a jegyzot
haladéktalanul t4jékoztatja és javaslatot tesz a megfeleld eljarasok meginditdsara.

4.) Polgarmesteri és Jegyzoi Kabinet

>

YV V V VV V VVVVY

vV VYV 'V

VV VYV

Ellatja a polgarmester és az alpolgarmesterek tevékenységével osszefiiggd titkarsagi, szervezo,
iigyviteli és nyilvantartasi feladatokat.

Ellatja a jegyz0 és az aljegyz6 tevékenységével kapcsolatos titkarsagi feladatokat.

Ellatja a képviseld-testiilet mitkodésének ligyviteli feladatait.

Kozremiikodik az dnkormanyzati rendeletek elokészitésében.

Részt vesz a Hivatal belsé szabalyzatainak elkészitésében, naprakészen tartasaban.

Alapit6 okiratok, egyéb magan- és kozokiratok elkészitését végzi, intézményekkel-egyeztetést
folytat.

Gondoskodik az intézmények torzskonyvi nyilvantartdsba torténé bejegyzésérol,
modositasarol.

Kozadattar és kozzétételi lista adatainak folyamatos feliilvizsgalata, naprakész vezetése.
Szervezi a polgdrmester és a jegyzé fogadonapjan és a varosi kdzmeghallgatdson meg nem
valaszolt kérdések, illetve az irasban benyujtott allampolgari bejelentések, panaszok intézését.
Elokésziti a tisztségviselok hataskorébe tartozo mindazon intézkedéseket, dontéseket és testiileti
eloterjesztéseket, melyek nem tartoznak mas irodak tevékenységi korébe.

Kozremukodik a képviseld-testiilet, a bizottsagok, a polgarmester dontései torvényességét
érint6 jegyz0i feladatok ellatasaban.

Ellatja a bizottsagi referensek munkéjanak Osszehangolasat, tdjékoztatast ad a referensek
munk3jarol a jegyzo felé (meghivok, anyagok, jegyzokonyvek elkészitése, honlapon torténd
megjelentetése).

Kozremiikodik az Onkormanyzat mikddéseérdl, feladatairdl szold szakszeri informacio-
szolgéaltatasban.

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

Kozremiikodik a képviseld-testiilet és szervei lakossagi kapcsolatainak szervezésében.
Kozremiikodik a jegyz6 munkaltatoi jogkdrében kiadott intézkedések eldkészitésében,
végrehajtasaban, vezeti a nyilvantartasokat, ellatja a koztisztviseldi toérvényben el&irt
feladatokat, szervezi, koordinélja 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 bélyegzo-nyilvantartast.

Szervezi a Hivatal dolgozoi szamara a foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatot.
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Elvégzi a Hivatali és az Onkormanyzati dolgozok & foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatanak
Osszehangolasat, kapcsolatot tart a vizsgalatot végz6 intézménnyel.

Kozremiikodik a varos és kiemelt intézményei arculatanak, weboldalainak és online
tartalmainak fejlesztésében.

Végzi a kulturdlis és kozmiivel6dési feladatokat, mint pl. kitlintetési tigyek, idegenforgalom,
protokoll ajandékok, képzémiivészeti alkotasokhoz kapcsolodo feladatok.

Szervezi, elokésziti és lebonyolitja az 6nkormanyzati és hivatali eseményeket, rendezvényeket.
Feliigyeli a varosi kommunikacids feliileteket, ellatja a sajto- és kommunikaciés feladatokat,
informdcio- és adatszolgaltatast végez.

Ellatja az altalanos és idokozi orszaggytlési és onkormanyzati valasztasok, helyi és orszagos
népszavazasok, Eurdpai Parlamenti valasztasok, az orszagos népszamlalas elokészitését,
szervezését, koordinalasat, lebonyolitasat.

Kozremiikodik az egyes honvédelmi kotelezettségek, mozgositasi és hadkiegészitési feladatok
ellatasaban, a polgari védelmi, katasztrofa-elharitasi feladatok szervezésében, ezekkel
Osszefiiggésben nyilvantartasokat vezet.

Ellatja az intézmények igazgatasi és feliigyeleti tevékenységével kapcsolatos feladatokat.

A palyadzati tamogatdssal megvalosulo, fejlesztésekkel és a kozbeszerzésekkel kapcsolatos feladatok:

» Ellatja a megnyert tamogatasi forrasok felhasznalasanak koordinaciojat a Pénziigyi Osztallyal
egylittmiikodve.

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

» El6késziti és benyujtja az id6kozi és zard projekt elorehaladési jelentéseket és kifizetési
kérelmeket a Pénziigyi Osztaly egyiittmikddve.

» Elokésziti, elkésziti és nyilvantartja a feladatkdréhez tartozo szerzodéseket, szakmai teljesités-
igazolast kdvetden atadja a szamlakat a Pénziigyi Osztaly részére.

» Feladatkorét érintden részt vesz az onkormanyzat éves koltségvetési rendeletének tervezésében
és végrehajtja az abban foglaltakat.

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

» El6késziti az onkormanyzati kozbeszerzések dokumentaciojat.

» Kozremikodik a kozbeszerzési terv elkészitésében és feliilvizsgalataban.

» Kozremiikodik a Kozbeszerzési Szabalyzat aktualizalasaban, felelds az abban foglaltak
betartasaért €s betartatasaért.

» Koordindlja a kozbeszerzési feladatokat, illetve biztositjia a kozbeszerzési bizottsag
feladatellatasat, mikodését.

» Intézi a kozmiiellatassal kapcsolatos tigyeket.

» Kozremkodik a helyi energiaszolgaltatasban.

5.) Pénziigyi Osztaly

5.1.) Gazdalkodasi csoport

>

Mint gazdasagi szervezet: ellitja az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal és a Tobbcélt
Kistérségi Tarsulds, az Esély Szocialis Alapellatasi Kozpont, valamint a Veresegyhaz és
Koérnyéke Szennyvizkdzmii Tarsulas alabbiakban felsorolt gazdasagi feladatait.

Végzi az Onkormanyzat esetében a polgarmester, Polgarmesteri Hivatal esetében a jegyzd, a
Tobbeélu Kistérségi Tarsulas és a Veresegyhaz és Kornyéke Szennyvizkozmii Tarsulas
esetében a tarsulasi tanacs elnoke, az Esély Szocialis Alapellatasi esetében a koltségvetési szerv
vezetdje intézkedései alapjan a koltségvetési szerv gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat.
Kidolgozza a koltségvetési szervek kovetkezd évi koltségvetésére vonatkozo tervezési
iranyelveit.

Ko6zremiikodik az onkormanyzat koltségvetési és zarszamadasi rendeletének, a koztisztviselok
juttatasairdl szolo cafetéria szabalyzatanak elokészitésében, modositasaiban, a modositasok
atvezetésében.
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A Kkoltségvetési és zarszamadasi rendelet megalkotasat megel6z6en kapcsolatot tart az
intézmények vezetdivel, elvégzi a szlikséges egyeztetéseket.

Elokésziti a képvisel6-testiilet gazdalkodasaval, pénziigyeivel, az intézmények pénzellatasaval
kapcsolatos dontéseket, illetve végrehajtja azokat.

Koézremiikddik az 6nkormanyzat és szervei gazdalkodasi feladatait meghatarozé jogszabalyok
érvényesitésében.

Eves finanszirozasi terv alapjan vagy idéaranyos teljesitésnek megfelelden biztositja az 6nall
koltségvetési szervek pénzellatasat.

Részt vesz a hitel, kolcson felvételével kapcsolatos iigyintézésben, melynek soran adatot
szolgaltat, illetve kérelmet terjeszt el6 a Kormany engedélyezéséhez.

Gondoskodik a hitelek és hitelkamatok torlesztésérol.

Gondoskodik az 6nkormanyzat dijbevételinek kiszdmlazasarol.

Kiegyenliti a pénziigyi fedezettel bird szamlakat, intézi az alaptevékenységgel és-a-kapcsolatos
bevételek beszedését.

Felhatalmazas alapjan gondoskodik az atmenetileg szabad pénzeszk6zok kamatozd betétre
torténd elhelyezésérdl.

Kozremiikoddik az eldiranyzat-modositasok dontés-elokészitésében, dsszeallitja az eldiranyzat
modositas testiileti anyagat.

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

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

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

A behajtasi feladatok ellatasa érdekében folyamatos-kapcsolatot tart az Adotigyi Osztallyal,
adatot szolgaltat a kdvetelésekrol

Figyelemmel kiséri az onkormanyzati 100%-os tulajdonaban all6 gazdasagi tarsasagokban és
az dnkormanyzati toke alakulasat.

Kapcsolatot tart a Tobbcélu Kistérségi Tarsulas és a Veresegyhdz és Kornyéke
Szennyvizkozmii Tarsulashoz tartozo dnkormanyzatokkal.

Elkésziti a Tobbcélu Kistérségi Tarsulas tagonkormanyzatai részére a kiadasok felosztasat és
gondoskodik a dijbevételek beszedésérol.

Vezeti a palyazati tiamogatassal megvaldsuld beruhdzasok egyedi pénziigyi nyilvantartasait.
Pénziigyi informaciot szolgaltat a jegyz0 utasitasa alapjan.

Ellatja a képviselok dijazdsaval kapcsolatos teenddket.

Kapcsolatot tart a MAK-kal, a NAV-val, a pénzmozgasokhoz kapcsolodé partnerekkel.
Elkésziti a cégautd add bevallast, a rehabilitacios hozzajarulas bevallast, AFA bevallast,
nyilvantartja az AFA befizetéseket és visszaigényléseket.

Jogszabalyi el6irasoknak megfelelden havi, negyedéves és éves, valamint eseti adatszolgaltatas
teljesitése.

Ellatja a polgarmesteri hivatal munkatigyi feladatait, havi jelentéseket, igényléseket készit a
munkaiigyi feladatokkal kapcsolatosan.

Biztositja az OEP és az 6nkéntes nyugdijpénztarakkal valo kapcsolattartast, adatszolgaltatast.
Ellatja a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos, hataskorébe utalt feladatokat.

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

Kozremiikodik az éves koltségvetés eldkészitésében, annak moddositasaban, atvezeti annak
modositasait.

Kozremiikoddik az eldiranyzat-modositasok dontés-eldkészitésében.

Megallapitja az Onkormaényzat, a Polgarmesteri Hivatal, a Tébbcélti Kistérségi Tarsulds, a
Veresegyhaz ¢s Kornyéke Szennyvizkozmii Térsulés, valamint az Esély Szocialis Alapellatasi
Kozpont éves pénzmaradvanyat.

Bonyolitja az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal és a Tobbcéli Kistérségi Tarsulds, a
Veresegyhaz és Kornyéke Szennyvizkozm( Tarsulas, valamint az Esély Szocialis Alapellatasi
Kozpont kdnyvelési feladatait.
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Vezeti az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal a Tobbcéli Kistérségi Tarsulas, a
Veresegyhaz és Kornyéke Szennyvizkozmi Tarsulas, valamint az Esély Szocialis Alapellatasi
Kozpont kotelezettségvallalassal —kapcsolatos nyilvantartasat, elvégzi a  sziikséges
egyeztetéseket.

Figyelemmel kiséri az el6iranyzat keretek tullépését.

Figyelemmel kiséri az OEP éaltal kiutalt hozzajarulas szolgaltatok szerinti felosztasat és
kiutalasat.

Nyilvantartast vezeti az Onkormanyzat altal adott tAmogatasokrol, elvégzi a sziikséges
adminisztracids feladatokat, feldolgozza a beadott elszdmoléasokat, sziikség esetén felszolito
levelet kiild az elszdmolasi kotelezettség betartasa céljabol.

Gondoskodik a helyi onkormanyzat és intézményei részére bankszamla megnyitasaval és
megsziintetésével kapcsolatos feladatok ellatasarol, bonyolitja a bankvaltassal kapcsolatos
feladatokat.

Ell4tja az allami tamogatéssal, finanszirozéassal kapcsolatos feladatokat, melynek soran a MAK
¢és a szakminisztériumok illetékes szerveivel kapcsolatot tart, adatot szolgaltat.

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

Elszdmolja a terv szerinti értékcsdkkenést negyedévente. Végrehajtja az évvégi leltarozast és
sziikséges selejtezést.

5.2.) Intézményi pénziigyi csoport

>

Az onalléan miikodo koltségvetési intézményekkel kapcsolatos pénziigyi, szamviteli,
operativ gazdalkodasi és mindezekkel kapcsolatos informacios feladatok ellatasa.

6.) Miiszaki Osztaly

A varosfejlesztéssel kapcsolatos tevékenységi kérében eljarva végzett feladatok:

>

>

Kozremiikodik a varosfejlesztéssel kapcsolatban a fejlesztések iranyat meghatarozo elékészito,
feliilvizsgalati és modosito eljarasokban.

Fejlesztési célok és prioritasok alapjan érvényesiti a szakmai szempontokat a varosfejlesztési
feladatok ellatasaban.

Kozremiikodik a telepiilésfejlesztési tervek, valamint egyéb agazati tervek, koncepciok
elokészitésében.

Kozremikodik a fejlesztési  elképzelések és megvalosuld  beruhdzasok lakossagi
kommunikaciéjaban.

Folyamatos kapcsolatot tart és egylittmikodik a varos- és térségfejlesztés intézményeivel
(Varosfejlesztési Kft. Szennyvizk6zmii Térsuléas, Tobbeéli Kistérségi Tarsulas).

Onkormanyzati beruhdzdsokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban:

>
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Feliigyeli az Onkorményzati megbizast tervezési feladatokat, segiti a tervez8k munkajat,
ellendrzi az elkésziilt terveket és jovahagyja azokat.

Kozremikodik a beruhazasokhoz kapcsolodd engedélyek és szakhatosagi hozzajarulasok
megszerzésében.

Kozremiikodik az onkorményzati beruhazasok lebonyolitasaban, feltjitasok kivitelezési és
ellendrzési feladatainak szervezésében.

Részt vesz a folyamatban 1évé beruhazasok kooperacios értekezletein, kapcsolatot tart a
kivitelezokkel, valamint az lizemeltetést végzo varosi szervezettel.

Feladatkdrét érintden részt vesz az dnkormanyzat éves koltségvetési rendeletének tervezésében
¢és végrehajtja az abban foglaltakat.

Részt vesz az dnkormanyzat intézményei — nem intézményi hataskorbe tartozé — beruhazasok
megvalositasaban.

Feliilvizsgalja a tervezoi, kivitelezoi, lebonyolitdi szamlakat.

Gondoskodik az dnkormanyzat kotelezo feladatainak ellatasarol.

Szervezi a csapadékviz elvezetéssel, valamint a csatornazassal kapcsolatos feladatokat.
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Vagyongazdalkoddsi feladatkérében eljarva:

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

> Elokésziti a vagyonkezelési és vagyonhasznositasi szerzodéstervezeteket, valamint feliigyeli
azok megvalosulésat, végrehajtja a vagyonpolitikai dontéseket.

» Koordinalja:
- az Oonkormanyzati ingatlanok adas-vételének lebonyolitasat;
- az 6nkormanyzati tulajdonu ingatlanok bérbeadasat, hasznositasat;
- az Oonkormanyzati tulajdonu foldteriiletek haszonbérletbe adasat;
- az Odnkormanyzati tulajdonu ingatlanok hatarrendezésének, megosztasanak lebonyolitasat;
- az ingatlan értékbecslések készittetését.

» Kozremiikddik az onkormanyzati tulajdont bérlakasok lakasbérleti szerzodései megkotésével
kapcsolatos tigyviteli feladatokban.

» Ellatja a kozteriilet-hasznalattal, illetve - foglalassal kapcsolatos feladatokat.

» Ellatja a helyiséggazdalkodassal kapcsolatos feladatokat.

» Részt vesz az osztaly hataskorét érinté dnkormanyzati rendelet tervezetek elokészitésében.

» Kozremlkodik a lakasgazdalkodassal kapcsolatos feladatok végrehajtasaban.

» Elkésziti és nyilvantartja az osztaly feladatkoréhez tartozo megrendeléseket, szakmai teljesités-
igazolast kovetden atadja a szamlékat a Pénziigyi Osztaly részére.

> Ut és szennyvizcsatorna kozmii-hozzajarulas kivetése, nyilvantartasa, részletfizetés
engedélyezése, felszolitasok és kdveteléskezelés nyomon kovetése.

> Ut és szennyvizcsatorna kozmii-hozzajarulasok esetében kérelemre részletfizetést biztosit,
nyilvantartja a befizetési kotelezettségeket, a nem fizeto tligyfelek tartozasat atadja behajtasra.

» Szervezi a csapadékviz elvezetéssel, valamint a csatornazassal kapcsolatos feladatokat.

» El6késziti a szennyvizkézmii tulajdonosi, tizemeltetési feladatainak ellatasaval kapcsolatos
dontéseket.

Egyéb feladatok:

» Kozremiikodik az altalanos és id6kozi orszaggyiilési és onkormanyzati valasztasok, helyi és
orszagos népszavazasok, Europai Parlamenti valasztasok el6készitésében, szervezésében, €s
lebonyolitasaban.

» Kozremiikodik az Onkormanyzati és hivatali események, rendezvények szervezésében,
elokészitésében és lebonyolitasaban.

A palyazati tamogatassal megvalosulo, fejlesztésekkel és a kozbeszerzésekkel kapcsolatos feladatok:
» El6késziti, elkésziti és nyilvantartja a feladatkoréhez tartozo szerzodéseket, szakmai teljesités-
igazolast kovetOen étadja tovabbitja a szamlakat a Pénziligyi Osztaly részére.
» Beszerzési (megrendelési) feladatok teljes korli adminisztrativ bonyolitasa.

Polgarmesteri hataskérbe tartozo, foépiteszi javaslatra alapozott, telepiilésképpel dsszefiiggd
onkormanyzati hataskorbe tartozo épitésiigyi feladatok ellatasa:

Telepiilésképi véleményezési eljarasok lefolytatasa.

Telepiilésképi bejelentési eljaras lefolytatasa.

Az ingatlan beépitésével kapcsolatos elozetes tajékoztatas és szakmai konzultacio lefolytatasa.
Ugyfélfogadds és tajékoztatds az allampolgarok részére az épitésiiggyel kapcsolatos
iigyintézésrol és az onkormanyzati hatdskorbe tartozo hatosagi ligyek intézése.

YVVVY

Onkormanyzati, telepiilésrendezési eszkozok megalkotdsat érintd feladatok ellatdsa:
» Telepiilésfejlesztési és telepiilésrendezési eszk6zok megalkotasaval ¢és modositasaval
kapcsolatos szakmai egyeztetések lebonyolitasa.
» Telepiilésrendezési eszkdzok engedélyeztetésre és elfogadasara iranyul6 allamigazgatasi eljaras
lebonyolitasa (Kapcsolattartas a tervek készitdjével, az érintett szakhatosagokkal, a szomszédos
onkormanyzatokkal és az eljarasba bevont civil szervezetekkel).
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Varostizemeltetéssel kapcsolatos onkormanyzati feladatok ellatdsa:

vVVVYY

Ellatja a kozlekedés szervezésével kapcsolatos feladatokat.

Tomegkozlekedéssel kapcsolatos tigyintézés

Helyi autobusz jaratok lizemeltetésével kapcsolatos feladatok.

A varos teriiletén torténd elektromos meghibasodéssal kapcsolatos bejelentések fogadasa és
tovabbitasa az illetékes szerv felé.

Kozremiikédik a jegyzoi hatdskorbe tartozo, épitésiiggyel és ingatlan-nyilvantartdassal kapcsolatos
feladatok ellatasaban:

>

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

» Ingatlan adataiban torténé valtozassal kapcsolatos hatosagi bizonyitvany kiadasa, ingatlan-
nyilvantartas atvezetéséhez.

» Hazszamok megallapitasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

» Kozteriilet elnevezésével, kozteriiletek jelolésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

» Kozponti cimnyilvantartdé rendszer kezelése (ingatlan cimnyilvantartas, kozteriilet és korzet-
nyilvantartds, valamint ingatlan nyilvantartdsi azonositdé és a hozzad tartozd koordinatak
feltoltése €s vezetése).

7.) Adoéiigyi Osztaly

» Végzi a kozponti és helyi addjogszabalyokban meghatarozott, jegyz6i hataskorbe utalt
adoigazgatasi feladatokat.

» Elokésziti a kozponti addjogszabalyokbdl eredd helyi rendeletalkotast.

> Ervényesiti a helyi adorendeletek végrehajtasat.

» Ellatja a helyi adok 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 fizetéshalasztast adhat.

» Elokésziti a képviselo-testiilet hataskorébe tartozd méltanyossagi iigyeket.

» Az 6nkormanyzati gazdalkodas megalapozasahoz bevételi javaslatot dolgoz ki.

> FErvényesiti a gépjarmiiadd torvény végrehajtasat, ellitia a gépjarmiladd bevallasaval,
kivetésével, kozlésével kapcsolatos feladatokat.

» Ellatja a gépjarmtiado bevallasaval, kivetésével, kozlésével kapcsolatos feladatokat.

» Az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gylijt, tajékoztatast kér, helyszini
szemlét, ellendrzést tart, adovizsgalatot végez.

» Ellatja az addk ¢és adok modjara behajtandd koztartozadsok beszedésével, behajtasaval,
kezelésével, elszamolasaval €s az informacio-szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

» Jogszabalyban meghatarozott feltételek fennallasa esetén behajthatatlansag cimén vagy eléviilés
miatt torli a kdztartozast.

» Vezeti a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat, kimutatasokat és az informacio-szolgaltatas
meghatarozott rendje keretében adatokat, beszamolokat készit.

» Jogszabalyban meghatarozott esetekben illetékességi teriiletén 1évé ingatlanokrol ado- és
értékbizonyitvanyt készit.

» Az adohatralék csokkentése érdekében beszerzi az egyes végrehajtasi cselekmények
meginditasahoz sziikséges adatokat.

» A jogszabalyban meghatarozott keretek kozott a leghatékonyabb eszkdzzel torekszik az
adohatralék csokkentésére.

» Az adohatralék rendezése érdekében benyujtott részletfizetési- és méltanyossagi kérelmeket
elokésziti dontéshozatalra az adoiigyi osztalyvezetd részére, majd a dontést kovetden arrol
hatarozatot hoz.

» Ellendrzi a részletfizetésrol szol hatarozatban megjeldlt fizetési hataridok betartasat, nem fizetés

esetén a részletfizetési kedvezményt megsziinteti €s a végrehajtasi eljaras meginditasarol
gondoskodik.

19



» Nyilvantartja az adok moddjara behajtandd koztartozasokat és ezekhez kapcsoloddan
végrehajtasi cselekményeket foganatosit, tovabba az ezzel kapcsolatos informacio-szolgaltatasi
kotelezettségének eleget tesz.

A Pénziigyi Osztalyon nyilvantartott, szerzédéses jogviszonybol eredd pénzkdvetelések
behajtasarol fizetési meghagydsos eljaras keretében gondoskodik.

Kozremiikodik az dnkormanyzati intézmények hatralékainak csokkentésében, az atjelentett
hatralékok behajtasarol gondoskodik.

A Pénziigyi Osztallyal folyamatosan kapcsolatot tart, tajékoztatast nyujt az atadott kdvetelések
alakulasarol.

Az Onkormanyzati intézmények vezetdivel egyiittmiikddik a hatékony hétralékkezelés
érdekében, tajékoztatast nyujt az atadott kovetelések alakulasarol.

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

Végrehajté irodanak atadott adoétartozasokrol nyilvantartast vezet, nyomon koveti a hatralékok
alakulésat.

Végrehajtasi eljards eredményessége érdekében tarshatosagokkal kapcsolatot tart.
Reklamtabla-szerzo6dések megkotése, kezelése €s nyilvantartasa.
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8.) Igazgatasi Osztaly

>
>
>

Kozremikodik a szakteriiletét érinté onkormanyzati rendeletek elokészitésében, végrehajtasaban.
Szakteriiletéhez kapcsolodo testiileti eldterjesztéseket készit.

Az egészségiigyl igazgatas teriiletén: az egészségligyi alapellatassal kapcsolatos dontések
elokészitése, végrehajtasa, haziorvosi, hazi gyermekorvosi, védondi szolgalat, fogorvosok és az
igyeleti ellatas mikodésével kapcsolatos feladatok, az alapellatast végzo szervezetek vezetdivel
szerzodéskotések, és azok feliilvizsgalatai, az tligyeleti elldtdshoz adatszolgaltatds biztositasa, a
tiidészlrd vizsgalat tigyviteli és technikai feladatainak szervezése, lebonyolitasa.

Ellatja a csaladvédelmi koordinacioval kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a felnétt védelemmel kapcsolatos feladatokat: méltanyossagi apolasi dij, koztemetés,
id6sotthoni téritési dij felillvizsgalata, lakasfenntartdsi tamogatds, polgarmesteri és bizottsagi
rendkiviili telepiilési tamogatasok, tiizel6fa juttatas, polgarmesteri kamatmentes kolcson, szocialis
étkezés és a hazi segitségnyujtas téritési dijainak feliilvizsgalata, a védett fogyasztoi statusz
igazoldsa, minden sajat iigyben kornyezettanulmany készitése, tarshatdsdgi megkeresésre
kornyezettanulmany készitése, a szocialis adatbazisbol az arra jogosultak részére informacio-
szolgaltatas.

A gyermekvédelem teriiletén intézi: a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményt, a rendkiviili
telepiilési tamogatast és a gyerekek nyari szocidlis étkezésének biztositasat, tarshatdsagi
megkeresésre kornyezettanulmanyt készit, hatarozattal megallapitja a hatranyos helyzet és a
halmozottan hatranyos helyzet fennallasat a kérelmezd és arra raszorult auet neveld csaladok
szamara.

Ko6zremikodik az onkorményzati fenntartast intézmények fenntartéi feladatainak végzésében,
kiilonds tekintettel a mitkodési engedélyek intézésében a Meseliget Bolcsdde, a Veresegyhaz Varosi
Onkormanyzat Idsek Otthona és a Veresegyhaz Kistérség Esély Szocialis Alapelldtasi Kozpont
intézményekre vonatkozoan.

Szakmai segitséget nyujt a szakteriiletéhez kapcsolédoan az alabbi intézmények vezetdi szamara:
Meseliget Bolcséde, Kéz a Kézben Ovoda Veresegyhdz Varosi Onkormanyzat Idések Otthona,
Veresegyhaz Kistérség Esély Szocialis Alapellatasi Kozpont, valamint kapcsolatot tart a Misszio
Egészségiigyi Kozponttal.

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

Az ellatasok folyositasa és utalasa iligyében rendszeres kapcsolatot tart és egyeztet a Pénziigyi
Osztaly munkatarsaival.

Gondoskodik az tigyfelekkel kapcsolatos személyes adatok védelmérdl, az adatok biztonsagos
kezelésérdl, nyilvantartasarol, a jogszabalyoknak megfeleld adatfelhasznalasrol  és
adattovabbitasrol.

Anyakonyvvezet6i hataskorben ellatja a sziiletéssel, hazassagkotéssel, halalozassal, kapcsolatos
anyakonyvek vezetését, az ezzel kapcsolatos jogszabalyban meghatarozott feladatokat.
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Anyakonyvvezet6i hataskorben ellatja az ismeretlen holttest anyakonyvezését, kiilfoldi allampolgar
anyakonyvi eseményét érintd adatszolgaltatast teljesit, igazolas kiadasa arrél, hogy a gyermek
tekintetében az anyakonyvbe bejegyzett apa vagy anya képzelt személy, gyermek nevének
megallapitasa, teljes hatalya apai elismerd nyilatkozat felvétele nagykort és cselekvoképes
személyek esetében, tajékoztatds a rendezetlen csaladi jogallas kezelésérdl.

Honositéssal, allampolgéarsaggal kapcsolatos tigyekben atveszi a kérelmeket, felterjeszti azokat
elbiralasra, elokésziti az allampolgarsagi eskiit.

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

Ellatja a hagyatéki eljaras elokészitésével kapcsolatos, jegyz6i hataskorbe utalt hagyatéki leltar
felvételét, azt tovabbitja a kozjegyzo felé.

Ellatja a jegyzOi hataskorbe utalt birtokvédelemi eljards polgari torvénykonyvben és egyéb
jogszabalyokban meghatarozott feladatait.

Jegyz06i hataskorbe utalt birsagolasi eljaras keretében tényallas tisztazasa: idézés, meghallgatas,
targyalas tartdsa, helyszini szemle, hatdrozathozatal, figyelmeztetés, birsag kiszabésa, az eljaras
megsziintetése eljardsi cselekményeket végez. A meghozott dontések végrehajtasat tarsszervek
bevonasaval foganatositja.

Hatosagi engedélyezési eljaras keretében telepengedélyezési eljards lefolytatasat végzi, ipari
létesitmények, iizemek, mithelyek esetében. Ellatja a telep-nyilvantartasba vételével, ellendrzésével
kapcsolatos feladatokat, kapcsolatot tart a kozremiikddo szakhatosagokkal, tarshatosagokkal.
Miikodési engedélyezési eljaras lefolytatasa keretében a kereskedelmi, vendéglatd és szolgaltato
iizletekkel, kereskedelmi és maganszallashelyekkel kapcsolatban végzi az iizletek nyilvantartasba
vételét, szakmai ellendrzését, kapcsolatot tart a szakhatosagokkal, tarshatosagokkal, hitelesiti a
vasarlok konyvét, vendégkonyvet. Nyilvantartasba veszi, szakmai ellendrzést gyakorol, kapcsolatot
tart a kereskedelmi, szolgaltatd tevékenységet végzokkel.

Szakhat6sagok bevondséaval allando és alkalmi piacokndl a piac, vasar nyilvantartasba vételét végzi,
kapcsolatot tart a szakhatosagokkal.

Az allatok védelmérdl szold torvény altal eldirt, valamint az allattartassal, allategészségiiggyel
kapcsolatos, jegyz6i hataskorbe utalt feladatokat ellatja, nyilvantartasokat vezet, ellendrzést végez.
Fogadja a kobor kutyakkal kapcsolatos bejelentéseket, és intézkedik azok elszallittatasarol.

Ellatja a méhészeti engedélyekhez és bejelentésekhez kapcsolodo feladatokat.

Talalt targyakkal kapcsolatos feladatokat végzi.

Végzi a tarsashazak torvényességi feliigyeletével kapcsolatos feladatokat.

Onkormanyzati referensi feladatot 14t el a Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat mellett.

Megszervezi a Veresegyhazi Kistérség Onkormanyzatainak Tobbcélti Téarsuldsa (tovabbiakban:
Tarsulas) és annak Pénziigyi és Ellendrzési Bizottsaga iiléseit, elkésziti a tarsulati iilések
el6terjesztéseit, jegyzokonyveit, gondoskodik azok Nemzeti Jogszabalytarba torténd feltoltésérol.
Kapcsolatot tart a Tarsulashoz tartozo, tovabba azon kiviili dnkormanyzatokkal, melyekhez a
Tarsulast feladat-ellatasi szerzodés koti.

Szervezi és elvégzi a szocialis intézmény miikodési engedélyeztetési eljarasat.

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

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

Felelos a Varos esélyegyenléségi programjanak elkészitéséért, feliillvizsgalataért, és ellatja az
es¢lyegyenloségi feladatokat.

Ellatja az oktatdshoz, kozneveléshez kapcsolodo feladatokat, kapcsolatot tart az intézményekkel,
vezeti a nyilvantartasokat, adatszolgaltatast végez.

Koordinalja az intézményvezetdi palyazatok véleményezésének lefolytatasat.

Ellatja az 4ltalanos, kozép- és felsoktatasi Osztondijpalyazatok, kulturdlis és sport palyazatok
kezelését

Onkormanyzati referensi feladatot 1at el a Miivel6dési és Csaladiigyi Bizottsag mellett, elkésziti a
teriilethez tartozo testiileti eldterjesztéseket.

Végzi a kulturdlis és kozmiivelddési feladatokat, mint pl. kitiintetési iigyek, idegenforgalom,
protokoll ajandékok, képzémiivészeti alkotasokhoz kapcsolodo feladatok.

Szervezi, el6késziti és lebonyolitja az dnkormanyzati és hivatali eseményeket, rendezvényeket.
Ellatja a kornyezetvédelmi feladatokat, figyelemmel kiséri a varos kornyezeti allapotanak
valtozasat.
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Ellatja a parlagfii és egyéb allergén ndvények feltérképezésével és megsziintettetésével kapcsolatos
feladatokat.

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

Ellatja a mezdgazdasaggal, novényvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

Engedélyezi a kozteriileti fakivagasokat.

Jogszabalyban eldirt, talajviz kutak fennmaradasi engedélyezési eljarasok lefolytatasa.
Kozteriilet-feliigyelé hataskorébe utalt feladatok keretében ellatja a kozteriiletek rendjének és
tisztasagdnak védelmét, a kozteriiletek jogszeri hasznalatanak ellendrzését, a jogszabalyok altal
tiltott tevékenység megel6zését, megakadalyozasat, szankcionalasat.

Kozremiikodik a kozrend és kdzbiztonsag, az épitett €s természeti kdrnyezet, a varos vagyonanak
védelmében, megovasaban.

Kozremikodik az allatok védelmérdl szold torvény betartatdsdban, az allattartassal,
allategészségliggyel kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Kozremikodik parlagfii és egyéb allergén novények feltérképezésében és megsziintettetésében.
Egyiittmiikodik az allami és a varosi rendvédelmi szervekkel, piacfeliigyelettel.

9.) Informatikai és Ugyviteli Iroda
Informatikai feladatkorben:

> Ellatja a képviselo-testiilet, a Hivatal és az Onkormanyzat intézményeinek informatikai
mukodésével kapcsolatos rendszergazdai teenddket.

Feliigyeli, karbantartja a haldzati infrastruktarat.

Informatikai szabalyzatokat készit, betartat és feliigyel.

Gondoskodik az informatikai rendszerek virusvédelmérol.

Koordinalja a beléptetd rendszer iizemeltetését.

Koordinalja a Hivatali telefonk6zpont mikddését.

Infokommunikacios szerzodéseket elokészit, nyilvantart, teljesités-igazolast végez.

Biztositja a testiileti iilések technikai lebonyolitasat.

Karbantartja a varosi honlapot a sajtoreferenssel egyiittmiikdodve végzi lakossagi tajékoztatasi
feladatokat.

Ellatja az altalanos és id6kozi valasztasok informatikai feladatait.

Kozremiikodik a varos és kiemelt intézményei arculatanak, 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 szignalésat, iktatasat.

» elézménykeresést, -szerelést, iratcsatolast, ligyiratok elosztasat az ligyintézokhoz, irattarozast,
irattari kivezetést, adatlapok rogzitését, tligyiratok iktatoprogrambdl torténd elektronikus
kivezetését, irattdrozasat, selejtezésé.

Postazasi feladatkorben:

» postai killdemények atvétele, beérkezett levelek, tértivevények szétvalogatasa.

> a hivatalban keletkezett iratok kézbesitése, nem helyi kiildemények postakonyvbe torténd
beirasa, postara adasa.

> hivatali szervezeten beliili igyiratforgalom kézbesitése.

» Mikodteti az ligyfélszolgalatot.

Egyeb tevékenysegi kéreben eljarva:

» Kozremlkodik az onkormanyzati és hivatali események, rendezvények elOkészitésében,
lebonyolitasaban.

10.) Uzemeltetési Iroda

Ellatja a mez006ri szolgalat iranyitasanak feladatat.

Helyi autobusz jaratok lizemeltetésével kapcsolatos feladatok.

Ko6zremiikodik az onkormanyzati feladatokat szolgalo kdzépiiletek fenntartasaban.
Elkészitteti a tlzvédelmi tervet, ellatja a tiizvédelmi feladatokat.

Felugyeli a Fotér koztisztasagat, gondoskodik a szokokut mikodtetésérol.

Gondoskodik a hivatali épiilet kozmuellatasardl, befogadja és ellendrzi a kozmiiszamlakat.

YVVYVYVYYVY
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Gondoskodik a liftek szakszerii karbantartasarol és miikodtetésérol.

Megkoti a Hivatali épiilet gépei és berendezései szakszerli mikddtetésére és karbantartasara
vonatkozo szerzédéseket és feliigyeli azok végrehajtasat.

Gondoskodik a Hivatal épiiletének rovar- és ragcsalomentességérol.

Kezeli az Onkormaényzati mobiltelefon-flottaval kapcsolatos iigyeket.

Uzemelteti a Hivatal gépjarmii flottajat.

Koézremiikddik az Onkormanyzati vagyonbiztositas korében a karok rendezésében.

Ellatja a Hivatal gondnoki feladatait.

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

Szervezi, feliigyeli és gondoskodik a Hivatal takaritéi munkajanak ellatasarol.
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3. szamu melléklet

A Polgarmesteri Hivatal munka- és iigyfélfogadasi rendje

A Polgadrmesteri Hivatal dolgozoinak napi munkaideje:

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

A Polgarmesteri Hivatal tigyfélfogadasi rendje:

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

A hivatali pénztar nyitvatartasi rendje:

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

Minden szerdan 15,00 - 16,30 ¢6raig

Az Onkormanyzat tisztségviselSinek tigyfélfogadasi rendje:

Polgdarmester:

Minden honap elsé hétféjén 14,00 - 18,00 oraig
Jegyzo:

Minden szerdan 8,00 - 16,30 oraig

Egyéb idopontokban a tisztségviseldk ligyfélfogadasa elézetes bejelentés alapjan torténik.

A Polgarmester1 Hivatal munka- és lgyfélfogadasi rendjét, valamint az Onkormanyzat
tisztségviseldinek az ligyfélfogadasat a Polgarmesteri Hivatalban elhelyezett hirdetétablan jol
lathatd modon ki kell fliggeszteni, valamint a Veresi Kronika c. dnkormanyzati lapban és az
onkormanyzat honlapjan kozzé kell tenni.
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Megismerési nyilatkozat

A Veresegyhdzi Polgdrmesteri Hivatal 2023. .......ccooiviiviiiiiniinannnn.. - 18l hatdlyos
Szervezeti és MUkodési szabdlyzatdban foglaltakat megismertem. Tudomdsul veszem,

hogy az abban leirtakat a munkdm sordn kételes vagyok betartatni.

Név

Beosztds

Datum

Aldirds
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Beosztds
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Aldirds
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