2. fejezet
A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE, A SZERVEZETI
EGYSEGEK MEGNEVEZESE, FELADATAI

1. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, a szervezeti egységek - ezen beliil a
gazdasagi szervezet - megnevezése

1.1. Az egységes hivatal a szlikséges munkamegoszias érdekében szakmai és operativ
szervezeti egységekre, iroddkra tagolddik.

1.2, Az onkorményzat szervezeti és miikddési szabalyzatdnak 33. §-a szerinti irodak
megnevezése:
- Ado- és Rendészeli Iroda
- ligészségligyi és Szocidlis Iroda
- Gazdasagi [roda
- lgazgatasi lroda
- Onlorményzati Iroda
- Polgarmesteri Kabinet
- Varosfejlesztési Iroda

1.3. Az irodéakat irodavezetSk vezetik. Kivéve az Onkormanyzati Irodat, melynek
vezelGje a jegyzd, és az Ado- és Rendészeti Irodat, melyet az aljegyz0 vezet.

1.4. A Gazdasagi Iroda latja el a hivatal gazdaségi szervezetének feladatait.

1.5. A bels§ ellen6rzési tevékenységet a jegyz6 kozvetlen irdnyitdsa alatt
tnkormdnyzatunk tarsulasaval kotott szerz6dés keretében kilsd szolgaltatd cég
latja el.

2. A kdéitségvetési szerv szervezeti dbraja

A hivatal szervezeti dbrdjdt az 1/A. szamu melléklet, az dnkormdnyzati alkalmazottak
szervezeli dbrdjdt az 1/5. szdimu melléklet tartalmazza.

3. Aszervezeti egységek - ezen beliil a gazdasagi szervezet - feladatai
3.1, Valamenuoyiiroda feladatai

. végzik a tevékenységi korikbe tartozd pélyazatok figyelését, projektek
elGkészitését, palydzalok benyGjlasat és a sikeres palyazatok lebonyolitdsat;

- folyamatosan korszeriisitik mikodéstket, Ugyviteluket, javitjak kozigazgatasi
szolgaltatdsailt mingségét;

- segitik  az  onkorményzat  stratégiai  dokumentumainak eldkészitését,
végrehajtasat;

(953



= felelsek az eldirt kornyezetvédelemmel kapesolatos szabdlyok betartasaért, a
kornyezettudatos munkavégzéseért.

3.2. Azegyes irodak feladatkorei
3.2.1. Adoé- és Rendészeti Iroda

Adéligyi allamigazgatési feladatok, széllashely-szolgaltatdsi tevékenységgel kapesolatos
allamigazgatasi feladatok, kozterilet-feltigyeleti és mezdéri szolgalatbol adodo feladatok,
valamint honvédelmi, polgari védelmi, katasztrofa-elhdritasi, koubiztonsdgi feladatok
elldtasaban kozremiikodés, Lovabha tgyiratkezeléssel kapesolatos allamigazgatasi
feladatok.

3.2.2. Epészsépligyi és Szocidlis Iroda

Szocidlis, gyermekjoléti és egészséglgyi kouzszolgaltatdsok szervezésével, valamint
szocidlis és gyermekjoléti onkorményzati és egyes dllamigazgatdsi hatosagi jogkorok
gyakorldsaval, tovabbd az egészségligyi, szocidlis ¢és gyermekjoléti intézményck
segitésével és a szakmai civil szervezetek tevékenységével dsszeltiggd feladatok.

3.2.3. Gazdasagilroda

A hivatal gazdasagi szervezeteként a koltségvetds tervezéséért, az eloiranyzatok
moédositisinak, atcsoportositasanak ¢és felhaszndlasanak (egyiitt:  gazdalkodas)
végrehajtasaért, a finanszirozdsi, adatszolgdltatdsi, beszamoldsi ¢s a pénzigyi, szamviteli
rend betartiasaért, és a hivatal és a hozza rendelt koltségvetési szervek mikodteteséert
felelés szervezeti egység. A Gazdasdgi Iroda kézremikodik az dnkormanyzati vagyon
haszndlatdval, védelmével osszefliggd feladatok teljesitésében.

3.2.4. [gazgatasilroda

Anyakényvi, hagyatéki, miikodési és telepengedélyezeési feladatok, valamint zenés, tancos
rendezvények és szalldshely lzemeltetés engedélyezésével kapcsolatos feladatok,
tovabba kérnyezetvédelmi igazgatdsi feladatok, illetve a hatésagi bizonyitvanyokkal,
igazolvanyokkal, a kézponti cimnyilvantarté rendszer mlkédtetesével és egyéb hatosagi
feladatkorokkel (birtokvédelem, foldtertletekre vonatkozo szerzbdések és hirdetmények
kifiggesztése, talalt targyak kezelése) dsszefliggd feladatok.

3.2.5. Onkormanyzati Iroda

Az énkormdnyzat mitkodési feltételeinek biztositdsa, az onkormanyzati levekenyscg
szervezése, orszagos és helyi népszavarzds, curépai uniés, orszaggylleési és onkormanyzati
valaszltas lebonyolitdsaval, a lakossagi kapcsolattartds, partnerségi cgyeztetés
szervezésével Osszefiiggd feladatok, tovabbéd személyzeli és munkatigyi, hivatali jolet,
jogi képviseleti, igazgatasszervezési, informatikai, adatvédelmi és adatszolpaltatasi,
informacio-ellatasi feladatok. Nevelési, kozmiivelsdési nkormanyzati és allamigazgatasi,
valamint a testnevelés ésversenysport segitésével és szabadidésport szervezésével
kapcsolatos feladatok, illetve az dnkormanyzati nevelési, kézmivelodési és informacios
intézmények (helyi média) segitésével Osszefiiggd, valamint turisztikai feladatok.



Vagyongazdalkoddssal kapcsolatos feladatok (kiiléndsen a tulajdonosi jogok gyakorlasa,
ingatlankataszter folyamatos vezetése, hasznositasra irdnyuld eljards lebonyolitésa,
kozterilet-hasznalattal és hasznositassal kapcsolatos dnkormanyzati feladatok).

3.2.6. Polgdrmesteri Kabinet

A kommunikacio, tdrsadalmi kapcesolatokkal dsszefliggd feladatok tervezése, el6készitése,
iranyitdsa. Ellen6rzi a lakossagi panaszok intézését. A varosfejlesztési projektek
el0készitd anyagainak ellenérzése, ériékelése. Kontrollt gyakorol a varosfejlesztési
beruhdzasok,  varostzemeltetési  feladatok  felett, ellen6rzi  és  felligyeli a
vagyongazdalkoddsi és vagyonhasznositasi tevékenységeket, kozremiikodik az
onkormanyzati alapitdsi és a t6bbségi tulajdont gazdasdgi tarsasagokkal kapcsolatos
stratégial dontésck cldkészitéséhen. Az oktatds-nevelés, kdzmiivelddés, kultira és a sport
terileteken ellen6rzi a feladatelldtds min8ségét, a varosi események, rendezvények
tervezosel és elGkészitését irdnyilja, részt vesz a szervezéssel osszefligghd feladatok
ellatédsaban. Illatja az dnkormanyzat vallalkozésfejlesztési tevékenységét. Koordinalja az
drikormanyzat - kiilonds tekintettel a testvér- és partnervarosi - kiilligyi kapcsolatainak
szervezesét, eldsegiti kalfoldi delegacidk, diplomaciai testiletek fogadasanak tervezését
és lebonyolitasat. Feladata az el6terjesztésck attekintése és vélemeényezése a
polgarmester felé. A polgdrmester altal kiemelt dnkormanyzati feladatok ellatasanak
ellendrzése, a polgdrmester munkdjaval Osszefliggd szervezési feladatok elvégzése,
valamint javaslattétel a munkaszervezés hatékonyabba tételére.
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3.2.7. Véarosftejlesztésilroda

Telepulésiejlesztéssel, telepulésiizemeltetéssel és -fenntartassal, kozszolgaltatasok
koordindlasdval, az Onkormanyzati ingatlanvagyon allagmegovasaval és felnjitasaval,
hasznositasanak mQszaki elfkészitésével, valamint az 6nkormanyzati ingatlanvagyonon
végzetl beruhdzasok el6készitésével ¢és lebonyolitasaval, tovdbba kézremiikédik
kozteruiet-hasznalattal kapcsolatos 6nkormanyzati feladatok megvalésitasdban, illetve
curdpal unios és hazai palyazatok el6készitése, bonyolitasa.

3.3. A belsd ellendrzés feladatkore

A belst ellen6rzés végzi a belsd ellenbrzési vezeldi és a belsd cllendrzés hizonyossagot
add tevékenysége korében ellatando feladatokat és a tandcsaddi tevékenységet.

A hivatal és a belsd ellendrzés részletes feladat- és hatdskéri rendjét a 2. szamu fiiggelék
tartalmazza.

3.4. 4 hivatalban dolgozdé munkatarsak részletes feladat- és hatdskadrei

A hivalalban dolgozd valameninyl munkatdrs (vezetdk ¢s beoszlottak) részletes feladat-
¢s bataskordl egyscges formdalumid munkakori leirdsok tartalmazzak. A munkakori
lefrasok készitéséért a hivatali vezetdk a felelésck, e szabalyzat 4. fejezetének 1. pontjdban
foglaltak figyelembe vételével. Az érvényes munkakéri leirdsokat az irodavezetdk és a
személylgyi referens tartja nyilvdn. A munkakori lefrdsokat legaldbb évente (a
teljesitménykaovetelmények meghatdrozasakor) felil kell vizsgalni.



A hivatal valamennyi munkakérét szervezeti egységenként, valaminta munkakort betoltd
személyek nevél, hivatali elérhetdségeit a munkakori jegvzek foglalja magaba.
o & & J (5]
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A munkalkéri jegyzéket a 3. szdml fiiggelék tartalmazza.

3. fejezet
A szervezeti és miikodési szabalyzatban nevesitett munkakorokhoz
tartozo feladat- és hatdskorok, a hataskorok gyakorlasanak médja

1. A polgarmester

- a képviseld-testilet dontései szerint ¢s sajat hataskorében irdnyitja a hivatalt;

- a jegyzb javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a hivatal [eladatait az
dnkormdanyzat munkajanak szervezésében, a déntésck elékészitésében és
végrehajtasaban;

- dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt dllamigazgatdsi igyekben, hatosagi
hataskorékben, egyes hataskoreinek — gyakorlasat — atruhazhalja  az
alpolgdrmester(ek)re, a jegyzGre, a hivatal tgyintézojére;

- a jegyz6 javaslatdra clfterjesztést nyGjt be a képvisel6-testiiletnek a hivatal
belsd szervezeti tagozodéasdnak, létszamanak, munkarendjének, valamint
dgylélfogadasi rendjének meghatdrozasara;

- a hataskérébe tartozo tgyekben szabdlyozza a kiadmdanyozds rendjét;

- gyakorolja a munkéltatdi jogokat a jegyz6 és az onkormanyzati munkavallalok,
valamint az egyéb munkaltatéi jogok kivételével az aljegyz8 tekintetében;

- gyakorolja az egy¢b munkaltatéi jogokat az alpolgdrmesterek ¢és az
dnkormanyzali inlézmeényvezelék vonatkozdsaban;

- pyakorolja a hivatal gazdasdgi vezetdjének kinevezésére vagy megbizasara,
felmentésére vagy megbizdsanak visszavonasara vonatkozd munkaltatoi
jogokat; -

- egyetértési jogot gyakorol a polgdrmesteri hivatal koztisstviseldinek,
alkalmazottjainak kinevezésére, bérezésére, vezetdi kinevezéseére, felmentésére
és jutalmazésara vonatkozo jegyz6i munkaltatoi jogokkal kapesolatban;

- esctenként a jegyz8 ¢és az irodavezet6k részére munkamegbeszélést tart,
rendszeresen beszamoltatja a jegyzot és az irodavezetSket a hivatal munkdjaral,
feltigyeli és ellendrzi a hivatal tevékenységét;

- felelés a gazddlkodas rendjéért, szabalyszer(iscgéért, a koltségvetés
végrehajtasaert;

- kézvetleniil irdnyitja és ellendrzi a f6épitész tevékenyseget.

2. Ajegyat

- vezeti és képviseli a hivatalt: felel§s a hivatal munkajaért, a polgdrok tGgyeinelk
részrehajlas nélkili, tisztességes modon és ésszer( hataridén beltli intézéséért;

- végzi, iranyitja, szervezi és koordindlja az onkormanyzati rendeletek, tervek,
koncepciok, programok, palyazati projektek, a képvisel6-testileti ¢s bizottsagi
elBterjesztések, tlésck elgkészitését;



- tanacskozasi  joggal részt vesz a képviseld-testiilet, sziikség szerint
bizottsdganak iilésén, koteles jelezni a képvisel6-testlletnek, bizottsdganak,
illetve a polgdarmesternek, ha mikodésiknél, déntésiiknél jogszabalysértést
dszlel;

- meghatdrozza a jogszabdlyok és az énkormanyzati déntésck végrehajtasanak
tennivaloit, a célok cléréséher sziikséges konkrét feladatokat az iroddk részére,
irdnyitja, szervezi és koordinélja, valamint ellen6rzi a feladatok végrehajtasat,
folyamatosan megleszi a sziikséges intézkedéseket;

- dontésre cl6készili a polgarmester hatdskorébe tartozo allamigazgatdsi
lgycket, dont azolban a hatdsdgi tigyckben, amelyeket a polgdrmester ad at;

- dént a hataskoréhe utalt énkormanyzati és dnkorményzati hatésagi ligyekben,
dont a jogszabaly altal hatdskorébe utalt dllamigazgatési tigyekben;

- biztositja az allamigazgatisi és Onkormdanyzati hatdsdgi lgyek jogszerd,
szakszerd, méltanyos intézését;

a hatdskorébe tartozo ligyekben szabélyozza a kiadmanyozas rendjét;

- folel8s az Onkorméanyzati testiiletek és a polgdrmester mikodési feltételeinek
biztositdsddrt, a koltségvetési keretek célszert, takarékos felhaszndlasaért;

- ivanyitja, szervezi és osszchangolja a lakossdgi kapcsolatot, illetve a nem
dnkormanyzati szervekkel torténd egytittmiikodést;

- megszerveri és biztositja a rendszeres tajckoztatdst a jogszabdlyokrdl, a hivatal
tevékenységérdl és az lgyintézésrol;

- a7 adatvédelemmel ¢s adatszolgaltatdssal kapcesolatos feladatok ¢s hataskordk
cimzettjeként gondoskodik azok ellatdsarol;

- syakorolja az alapveté munkaltatoi jogokat™ a hivatal koztisztviseldl, ugykezel 6i
¢s munkavallaldi tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatdi
jogokat az aljegyz8 tekintetében;

- biztositja a munkavégzés személyi, dologi és technikai feliételeit, a belsd
jnformacié-ellatast és -dramlast a szamitogépes halézatot is felhasznalva, a
korszer( kovetelményck alapjan szervezi a hivatal munkajat;

- pondoskodik a munkatdrsak rendszeres képzésérdl, tovabbképzésérdl;

- szerdai napokon fogaddnapot tart;

- iranyitja, felligyeli ¢s ellendrzi a hivatal operativ gazdalkodésat, kotelezettséget
vallal a hivatal bér- és dologi koltségvetése korében;
kialakitja, m{kadteti ¢s fejleszti a hivatal belsd kontrollrendszerét, valamint az
annak részét képezd belsé ellendrzést;
figyelemmel kiséri és 6sszehangolja a bizottségi referensck tevékenységeét;

- feladatai ellatasa érdekében a vezet6knek rendszercsen munkamegbeszélést,

illelve évenként legalabb egyszer valamennyi hivatali munkatars részére

Srtekezletet tary

- évente beszdmol a képviseld-testiletnek a hivatal tevékenységérdl;
szervezi, Osszehangolja  és  cllen6rzi a  hivatalnak az  oOnkormanyzati
koltségvetési és egyéh szervek munkajat segitd Levékenységtt;

- gondoskodik az aktudlis feladatrend és a munkakori lefrdsok tartalmi
Gsszhangjanak biztositasarol.

"alapvet6 munkaltatdl jog: a Kitv. 6. § 1. pontja alapjdn a kinevezés, jogviszony megsziintelés, dthelyezés,
fegyelmi ¢s Kartéritdst eljaras, valamint sérelemdij megflizetésére irdnyulo eljaras meginditasa, fegyelmi
biintetds, kartéritds, sérelomdij, osszelérhetellenség megallapitdsa, kinevezés tartalmanak modositésa;



3. Azaljegyz6

segili a hivatal egyes iroddinak igazgatdsi, hatésagi valamint dnkormanyzati
tevékenységét;

a jegyz0 megbizasabdl belsd vizsgalatokat véger;

jogi véleményaddssal biztosilja a megleleld, egységes jogszabaly-értelmenést,
segiti a bonyolultabb jogesetek megoldasat;

cllatja a jegyz6 altal rabizott egyéb feladat- és hatdskoroket, segiti a jegyz6i
hivatalvezetéi teendSk végzését, illetve kozremkadik abban;

helyettesiti a jegyz6t.

4, Irodavezeté

A polgarmesteri hivatalnal a jegyz6i, az aljegyz6i kinevezésen tilmenden a kdzszolgalati
tisztviselSkirdl sz016 2011, évi CXCIX. torvény 129. § és 236. § (5) bekezdésénck ¢) pontia
szerint az oswtdlyvesetdi és fdoszlalyvesets-helyettesi szinlnelk megleleld vezetdi
kinevezésen tul tovabbi vezetdi kinevezés is adhato.

Az irodavezcet6i kinevezések a {Gosztéalyvezetd-helyetlesi szintnek felelnek meg.

Az irodavezeld az iroda élén all, hatavozatlan idére 2016 vezel6i kinevezését a jegyz616]
kapja. Az irodavezetOk egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak és a feladatok
elldtasdban kotelesek egytttm(kodni,

Az irodavezetd

vezeti az irodat, felel6s annak egész munkdjaért, irdnyitja, feltgycli ¢s ellendrzi
az irodahoz tartozd munkatarsak tevékenyscégeét;

felels az iroda feladatkorébe tartozd, illetve esctenként kapott/jelentkezd
feladatok, utasitasok szakszerd, hataridére torténd végrehajtasacért, a belsé
szabdlyzatokban foglaltalc teljesitéséért;

gyakorolja sajat és atruhdzolt jegyz6i hatdskéreit, kiadméanyozdasi jogkorét,
iitetve dént azok tovabbruhdzasarsl;

biztositja az iroda 0sszchangolt miikodését, elvégai az irodan beliili, valamint az
irodavezetOk egymassal egyittmikéodve elvégzik az irodék kozotti suiikséges
koordindciat, indokolt esetben a jegyz6 segitséget kerve;

képviseli az irodat, tajékoztatast ad, illetve beszamol az iroda tevékenységérdl,
kapcsolatot tart az iroda tevékenységi teriiletét érintd, segitd szerveklet;
kotelezettséget vallal az onkormanyzati kéltségvetés feladatkdrét érinté tételel
korében, e korben felelfs a koltségvelés tervezetének odsszedllitasacrt és
végrehajtasaért;

elBkésziti a feladatkorébe tartozé testileti eléterjesutéseket, ilyen téma esetén
tandcskozasi joggal részt vesz a képviseld-testilet és a bizottsagok tlésein, a
kilonboz§ értekezleteken, gondoskodik az elhangzottak végrehajtasardl;
figyeli az iroda tevékenységi korébe tartoz6 pélydzatokat, a jegyzvel
egyeztetve el6késziti és lebonyolitja azokat;

megszervezi az iroda munkajat, a munkatarsak helyettesitését, sziilseég szerint
irodai munkaértekezleteket tart;

javaslatot tesz az iroda munkatdrsainak kinevezésére, a munkaltatéi jogok
gyakorldsara, gyakorolja a jegyz6 daltal dtruhdzott hatdskorben az iroda
munkatarsai felett az egyéb munkéltatdi jogokat;



- folelds a képviseld-testilel irdnyftasa alatt 4116, az iroda feladatkorébe tartozo
intézményck torvényes mikodéséeért, segitéséért;

- cgylttmikodik a lakossag onszervezddé kozosségeivel, érdekképviseleti
szervekkel.

5. Relerens

A referens a szervezeti egységén belll, de &ndlléan mikddik, a jegyz6 altal
meghatdrozott olyan feladatkort 1at el, amellyel kozvetlentl a polgarmester vagy a
jegyz6 munkajat és dontései meghozatalat segiti. A referens munkaja soran:

- figyelemmel Kkiséri a rdbizott terilettel 6sszefliggd jogszabdlyl és szakmai
kéirnyezet eléirdsait, clvégzi a feladatkorével dsszefliggd onkormanyzati
rendeletels, belsé utasitasok, szahalyzatok folyamatos feliilvizsgalatat;

- hatarid@ben és szakszerlen érdemi dontésre elékésziti a feladatkérébe utalt
lgyeket, szervezi és figyelemmel kiséri az tgyck végrehajtasat;

szakértelemmel foglalkozik a rabizott terilettel 0Osszefliggd valamennyi

kérdéssel;

felel@s a rdbizott terlleten a jogszertiség betartdsaért, valamint a hivatal allando

i,

¢s id@szakos célkitlizéseinek, feladatainak megvaldsitasaért.

6. Wicmeltligyintézo

Gyakorolja az irodavezet6 altal raruhdzott feladat- és hatédskoroket, segiti az irodavezetot,
illetve kozremiikodik vezet6i feladatai clldtasaban. Az irodavezetd tavollélében az
irodavezetd Gumutatdsa szerint, az irodavezetd altal meghatérozott feladatokban és
megszabott mértékhen helyettesiti az irodavezetdt, vezeti az irodat.

7. Ugyintézsd

Az tgyintéz8 a munkakori lefrdsdban, belsd szabdlyzékban az irodaverettd altal ra
ruhdzoty, illetve vezetdi ulasitdssal rd szabott feladat- ¢és bataskordket szakmailag
onalléan gyakorolja, az chhez igazodé jogkarrel és feleldsségi mertéldkel.

8. Upykevels és fizikai alkalmazott
&

belsé technikai kiszolgdlast ellatd tgykezeldk és fizikai munkatdrsale szervezet
egységek adllomédnydba beosztva végzik munkdjukat munkakori leirdsuk alapjan, a
hataridék figyelembe vételével és a vezetGjiik rendelkezésel szerint.
Az ligykezel8l, fizikai alkalmazottak masik irodahoz torténé dtmeneti atcsoportositasarél
az irodavezelék véleménye alapjan a jegyz8 dont

4. fejezet
A TIVATAL MUKODES! RENDJE



