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 sziikséges munkamegosztas érdekében szakmai és
operativ szervezeti egységekre, irodakra tagolodik.

1.2. Az 6nkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatanak 33. §-a szerinti
irodak megnevezése:
- Ado6- és Rendészeti Iroda
- Egészségligyi és Szocialis Iroda
- Gazdasagi Iroda
- Igazgatasi Iroda
- Onkormanyzati Iroda
- Polgarmesteri Kabinet
- Varosfejlesztési Iroda

1.3. Azirodakat irodavezetdk vezetik. Kivéve az Onkormanyzati Irodat, melynek
vezetdje a jegyz0, és az Ado- és Rendészeti Irodat, melyet az aljegyz6 vezet.

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

1.5. A bels6 ellen6rzési tevékenységet a jegyzd kozvetlen iranyitasa alatt
onkormanyzatunk tarsulasaval kotott szerz6dés keretében kiilsd szolgaltatd
cég latja el.

2. A Kkoltségvetési szerv szervezeti abraja

A hivatal szervezeti dbrdjdt az 1/A. szamu melléklet, az bnkormdnyzati alkalmazottak
szervezeti dbrdjdt az 1/B. szamu melléklet tartalmazza.

3. Aszervezeti egységek - ezen beliil a gazdasagi szervezet - feladatai
3.1. Valamennyi iroda feladatai

- végzik a tevékenységi koriikbe tartozo palyazatok figyelését, projektek
el6készitését, palyazatok benyujtasdt és a sikeres palyazatok
lebonyolitasat;

- folyamatosan korszerisitik miikodésiiket, tlgyviteliikket, javitjak
kozigazgatasi szolgaltatasaik mindségét;

- segitik az Onkormanyzat stratégiai dokumentumainak el6készitését,
végrehajtasat;



- felelések az el6irt kornyezetvédelemmel kapcsolatos szabalyok
betartasaért, a kornyezettudatos munkavégzésért.

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

Addiigyi allamigazgatasi feladatok, szallashely-szolgaltatasi tevékenységgel
kapcsolatos allamigazgatasi feladatok, kozteriilet-feliigyeleti és mezd06ri
szolgalatbol adédé feladatok, valamint honvédelmi, polgari védelmi, katasztroéfa-
elharitasi, kozbiztonsagi feladatok ellatasaban kozremiikodés, tovabba
ligyiratkezeléssel kapcsolatos allamigazgatasi feladatok.

3.2.2. Egészségiigyi és Szocialis Iroda

Szocialis, gyermekjoléti és egészségligyi kozszolgaltatasok szervezésével, valamint
szocidlis és gyermekjéléti onkormanyzati és egyes allamigazgatasi hatosagi
jogkorok gyakorlasaval, tovabba az egészségligyi, szocidlis és gyermekjoléti
intézmények segitésével és a szakmai civil szervezetek tevékenységével dsszefliggd
feladatok.

3.2.3. Gazdasagi Iroda

A hivatal gazdasagi szervezeteként a koltségvetés tervezéséért, az eldiranyzatok
modositasanak, atcsoportositasanak és felhasznalasanak (egyiitt: gazdalkodas)
végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi,
szamviteli rend betartasaért, és a hivatal és a hozza rendelt koltségvetési szervek
miikodtetéséért, a hasznalataban 1évg vagyon hasznalataval, védelmével 6sszefiiggd
feladatok teljesitéséért felelds szervezeti egység.

3.2.4. Igazgatasi Iroda

Anyakonyvi, hagyatéki, miikodési és telepengedélyezési feladatok, valamint zenés,
tancos rendezvények és szallashely iizemeltetés engedélyezésével kapcsolatos
feladatok, tovabba kornyezetvédelmi igazgatasi feladatok, illetve a hatdsagi
bizonyitvanyokkal, igazolvanyokkal, a kozponti cimnyilvantartd rendszer
miikodtetésével és egyéb hatdsagi feladatkorokkel (birtokvédelem, foldteriiletekre
vonatkoz6 szerzd6dések és hirdetmények Kkifliggesztése, talalt targyak kezelése)
Osszefliggo feladatok.

3.2.5. Onkormanyzati Iroda

Az Onkormdanyzat miikodési feltételeinek biztositdsa, az Onkormanyzati
tevékenység szervezése, orszagos és helyi népszavazas, eurdpai unids,
orszaggylilési és oOnkormanyzati valasztds lebonyolitasdval, a lakossagi
kapcsolattartas, partnerségi egyeztetés szervezésével 0Osszefiiggd feladatok,
tovabba személyzeti és munkaligyi, hivatali joléti, jogi képviseleti,
igazgatasszervezési, informatikai, adatvédelmi és adatszolgaltatasi, informacio-
ellatasi feladatok. Nevelési, kozmivelodési 6nkormanyzati és allamigazgatasi,



valamint a testnevelés és versenysport segitésével és szabadidésport szervezésével
kapcsolatos feladatok, illetve az oOnkormdanyzati nevelési, kdozmiivel6dési és
informacios intézmények (helyi média) segitésével 6sszefliggd, valamint turisztikai
feladatok.

3.2.6. Polgarmesteri Kabinet

A kommunikaci6, tarsadalmi kapcsolatokkal Osszefliggé feladatok tervezése,
el6készitése, iranyitasa. Ellendrzi a lakossagi panaszok intézését. A varosfejlesztési
projektek el6készitd anyagainak ellendérzése, értékelése. Kontrollt gyakorol a
varosfejlesztési beruhazasok, varostizemeltetési feladatok felett, ellen6rzi és
feligyeli a vagyongazdalkodasi és vagyonhasznositasi tevékenységeket,
kézremiikodik az Onkormdanyzati alapitasi és a tobbségi tulajdont gazdasagi
tarsasagokkal kapcsolatos stratégiai dontések el6készitésében. Az oktatas-nevelés,
koézmiivel6dés, kultira és a sport teriileteken ellendrzi a feladatellatas mindségét, a
varosi események, rendezvények tervezését és el6készitését iranyitja, részt vesz a
szervezéssel 0Osszefliggd feladatok ellatdsaban. Ellatja az o6nkormanyzat
vallalkozasfejlesztési tevékenységét. Koordindlja az onkormdanyzat - Kkiilonos
tekintettel a testvér- és partnervarosi - kiilligyi kapcsolatainak szervezését, el6segiti
kulfoldi delegaciok, diplomaciai testiiletek fogadasanak tervezését és lebonyolitasat.
Feladata az elGterjesztések attekintése és véleményezése a polgarmester felé. A
polgarmester altal kiemelt dnkormanyzati feladatok ellatasanak ellendrzése, a
polgarmester munkajaval Osszefiiggé szervezési feladatok elvégzése, valamint
javaslattétel a munkaszervezés hatékonyabba tételére.

3.2.7. Varosfejlesztési Iroda

Teleptilésfejlesztéssel, telepiiléstizemeltetéssel és -fenntartassal, kozszolgaltatasok
koordindlasaval, az oOnkormanyzati ingatlanvagyon allagmego6vasaval és
felujitasaval, hasznositasanak miiszaki el6készitésével és lebonyolitasaval, valamint
az onkormanyzati ingatlanvagyonon végzett beruhazasok elGkészitésével és
lebonyolitasaval, tovabba koztertilet-hasznositassal és -hasznalattal kapcsolatos
onkormanyzati feladatok, illetve eurdpai unios és hazai palyazatok eldkészitése,
bonyolitasa.

3.3. Abelso ellendrzés feladatkore
A belsé ellen6rzés végzi a belsd ellendrzési vezetdi és a belsd ellendrzés
bizonyossagot adé tevékenysége korében ellatandoé feladatokat és a tanacsadoi

tevékenységet.

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

3.4. A hivatalban dolgoz6 munkatarsak részletes feladat- és hataskorei
A hivatalban dolgozé valamennyi munkatars (vezet6k és beosztottak) részletes

feladat- és hataskorét egységes formatumui munkakori leirdsok tartalmazzak. A
munkakori leirasok készitéséért a hivatali vezet6k a felel6sek, e szabalyzat 4.



fejezetének 1. pontjaban foglaltak figyelembe vételével. Az érvényes munkakori
leirdsokat az irodavezetdk és a személyligyi referens tartja nyilvan. A munkakori
leirasokat legalabb évente (a teljesitménykovetelmények meghatarozasakor) feliil
kell vizsgalni.

A hivatal valamennyi munkakorét szervezeti egységenként, valamint a munkakort
betoltd személyek nevét, hivatali elérhet6ségeit a munkakori jegyzék foglalja
magaba.

A munkakori jegyzéket a 3. szamt fiiggelék tartalmazza.

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

1. A polgarmester

- a képvisel6-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja a
hivatalt;

- a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a hivatal
feladatait az onkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések
el6készitésében és végrehajtasaban;

- dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben,
hat6sagi hataskorokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja az
alpolgarmester(ek)re, a jegyz0re, a hivatal ligyintézdjére;

- a jegyz0 javaslatara elGterjesztést nyujt be a képviselo-testiiletnek a
hivatal belsd szervezeti tagozodasanak, létszamanak, munkarendjének,
valamint tigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara;

- a hataskorébe tartozd ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

- gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyz6 és az oOnkormanyzati
munkavallal6k, valamint az egyéb munkaltatéi jogok kivételével az
aljegyz0 tekintetében;

- gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az alpolgarmesterek és az
onkormanyzati intézményvezetdk vonatkozasaban;

- gyakorolja a hivatal gazdasagi vezet6jének Kkinevezésére vagy
megbizasara, felmentésére vagy megbizdsanak visszavonasara vonatkozé
munkaltatéi jogokat;

- egyetértési jogot gyakorol a polgdrmesteri hivatal koztisztviseldinek,
alkalmazottjainak Kkinevezésére, bérezésére, vezetd6i Kkinevezésére,
felmentésére és jutalmazasara vonatkozé jegyz6i munkaltatoi jogokkal
kapcsolatban;

- esetenként a jegyz0 és az irodavezetdk részére munkamegbeszélést tart,
rendszeresen beszamoltatja a jegyz6t és az irodavezetéket a hivatal
munkajarol, feltigyeli és ellendrzi a hivatal tevékenységét;

- felel6s a gazdalkodas rendjéért, szabalyszerliségéért, a koltségvetés
végrehajtasaért;

- kozvetleniil iranyitja és ellen6rzi a f6épitész tevékenységét.



2. Ajegyzod

- vezeti és képviseli a hivatalt: felel6s a hivatal munkajaért, a polgarok
tgyeinek részrehajlas nélkiili, tisztességes modon és ésszerdi hataridén
beliili intézéséért;

- végzi, iranyitja, szervezi és koordinalja az 6nkormanyzati rendeletek,
tervek, koncepciok, programok, palyazati projektek, a képvisels-testiileti
és bizottsagi el6terjesztések, lilések el6készitését;

- tanacskozasi joggal részt vesz a képviselG-testiilet, sziikség szerint
bizottsdganak iilésén, koteles jelezni a képviseld-testiiletnek,
bizottsdganak, illetve a polgarmesternek, ha miikodésiiknél, dontésiiknél
jogszabalysértést észlel;

- meghatdrozza a jogszabalyok és az oOnkormdanyzati dontések
végrehajtasanak tennivaldit, a célok eléréséhez sziikséges konkrét
feladatokat az irodak részére, irdnyitja, szervezi és koordinalja, valamint
ellenérzi a feladatok végrehajtasat, folyamatosan megteszi a sziikséges
intézkedéseket;

- dontésre el6késziti a polgdrmester hataskorébe tartozé allamigazgatasi
ligyeket, dont azokban a hat6sagi ligyekben, amelyeket a polgdrmester ad
at;

- dont a hataskorébe utalt dnkormanyzati és onkormanyzati hat6sagi
ugyekben, dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi
tigyekben;

- biztositja az dllamigazgatasi és dnkormdanyzati hat6sagi ligyek jogszerd,
szakszerd, méltanyos intézését;

- a hataskorébe tartozd ltigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

- felel6s az o©nkormanyzati testiiletek és a polgdrmester miikodési
feltételeinek biztositasaért, a koltségvetési keretek célszert, takarékos
felhasznalasaért;

- iranyitja, szervezi és 6sszehangolja a lakossagi kapcsolatot, illetve a nem
onkormanyzati szervekkel torténd egyiittmiikodest;

- megszervezi és biztositja a rendszeres tajékoztatast a jogszabalyokrdl, a
hivatal tevékenységérdl és az ligyintézésrol;

- az adatvédelemmel és adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok és
hataskorok cimzettjeként gondoskodik azok ellatasarol;

- gyakorolja az alapvetd munkaltatéi jogokatl a hivatal koztisztviseldi,
ugykezeldi és munkavallaloi tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb
munkaltatéi jogokat az aljegyzé tekintetében;

- biztositja a munkavégzés személyi, dologi és technikai feltételeit, a belsd
informacio-ellatast és -aramlast a szamitogépes haldzatot is felhasznalva,
a korszerl kovetelmények alapjan szervezi a hivatal munkajat;

- gondoskodik a munkatarsak rendszeres képzésérol, tovabbképzéséral;

- szerdai napokon fogadénapot tart;

! alapveté munkaltatéi jog: a Kttv. 6. § 1. pontja alapjan a kinevezés, jogviszony megsziintetés,
athelyezés, fegyelmi és kartéritési eljaras, valamint sérelemdij megfizetésére iranyuld eljaras
meginditasa, fegyelmi biintetés, kartérités, sérelemdij, 0Osszeférhetetlenség megallapitasa,
kinevezés tartalmanak modositasa;



iranyitja, feliigyeli és ellen6rzi a hivatal operativ gazdalkodasat,
kotelezettséget vallal a hivatal bér- és dologi koltségvetése korében;
kialakitja, mikodteti és fejleszti a hivatal belsé kontrollrendszerét,
valamint az annak részét képezd belsd ellendrzést;

figyelemmel kiséri és 0Osszehangolja a bizottsagi referensek
tevékenységét;

feladatai  ellatdsa  érdekében a  vezet6knek  rendszeresen
munkamegbeszélést, illetve évenként legalabb egyszer valamennyi
hivatali munkatars részére értekezletet tart;

évente beszamol a képviseld-testiiletnek a hivatal tevékenységérol;
szervezi, 0sszehangolja és ellen6rzi a hivatalnak az 6nkormanyzati
koltségvetési és egyéb szervek munkajat segit6 tevékenységét;
gondoskodik az aktudlis feladatrend és a munkakori leirasok tartalmi
0sszhangjanak biztositasarol.

3. Az aljegyz6

segiti a hivatal egyes iroddinak igazgatasi, hat6sagi valamint
onkormanyzati tevékenységét;

a jegyz6 megbizasabol belsd vizsgalatokat végez;

jogi véleményadassal biztositja a megfeleld, egységes jogszabaly-
értelmezést, segiti a bonyolultabb jogesetek megoldasat;

ellatja ajegyz6 altal rabizott egyéb feladat- és hataskoroket, segiti a jegyz6i
hivatalvezetdi teend6k végzését, illetve kozremiikédik abban;

helyettesiti a jegyz6t.

4. Irodavezeto

A polgarmesteri hivatalnal a jegyzdi, az aljegyz6i kinevezésen tulmenden a
kozszolgalati tisztvisel6krdl szold 2011. évi CXCIX. torvény 129. § és 236. § (5)
bekezdésének c) pontja szerint az osztalyvezetdi és f6osztalyvezetd-helyettesi
szintnek megfelel§ vezetdi kinevezésen tul tovabbi vezetdi kinevezés is adhato.
Az irodavezetdi kinevezések a f6osztalyvezetd-helyettesi szintnek felelnek meg.

Az irodavezet6 az iroda élén Aall, hatarozatlan idére szo6l6 vezet6i kinevezését a
jegyz6tol kapja. Az irodavezet6k egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak és a
feladatok ellatasaban kotelesek egytittmiikodni.

Az irodavezet6

vezeti az irodat, felel6s annak egész munkajaért, iranyitja, feltigyeli és
ellendrzi az irodahoz tartoz6 munkatarsak tevékenységét;

felel6s az iroda feladatkorébe tartozd, illetve esetenként
kapott/jelentkezd feladatok, utasitasok szakszerd, hatarid6re torténd
végrehajtasaért, a bels6 szabalyzatokban foglaltak teljesitéséért;
gyakorolja sajat és atruhazott jegyz6i hataskoreit, kiadmanyozasi
jogkorét, illetve dont azok tovabbruhazasarol;

biztositja az iroda Osszehangolt miikodését, elvégzi az irodan beliili,
valamint az irodavezet6k egymassal egyiittmiikodve elvégzik az irodak



kozotti sziikséges koordinacidét, indokolt esetben a jegyz6 segitségét
kérve;

- képviseli az irodat, tajékoztatast ad, illetve beszamol az iroda
tevékenységérdl, kapcsolatot tart az iroda tevékenységi teriiletét érintg,
segitd szervekkel;

- kotelezettséget vallal az onkormanyzati koltségvetés feladatkorét érintd
tételei korében, e korben felelé6s a koltségvetés tervezetének
Osszeallitasaért és végrehajtasaért;

- el6késziti a feladatkorébe tartozo testiileti elGterjesztéseket, ilyen téma
esetén tandcskozasi joggal részt vesz a képviseld-testiilet és a bizottsagok
tlésein, a kiilonb6zd értekezleteken, gondoskodik az elhangzottak
végrehajtasarol;

- figyeli az iroda tevékenységi korébe tartozé palyazatokat, a jegyzével
egyeztetve eldkésziti és lebonyolitja azokat;

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

- javaslatot tesz az iroda munkatarsainak kinevezésére, a munkaltatdi jogok
gyakorlasara, gyakorolja a jegyz6 altal atruhazott hataskérben az iroda
munkatarsai felett az egyéb munkaltatéi jogokat;

- felel6s a képvisel6-testiilet iranyitasa alatt allg, az iroda feladatkorébe
tartozo intézmények torvényes miikodéséért, segitéséért;

- egyuttmiikodik a lakossag onszervez6d6 kozosségeivel, érdekképviseleti
szervekkel.

5. Referens

A referens a szervezeti egységén beliil, de 6nalléan miikodik, a jegyzd altal
meghatarozott olyan feladatkort 1at el, amellyel kozvetleniil a polgarmester vagy
a jegyz6 munkajat és dontései meghozatalat segiti. A referens munkaja soran:

- figyelemmel kiséri a rabizott tertilettel 6sszefliggd jogszabalyi és szakmai
kornyezet eldirasait, elvégzi a feladatkorével 6sszefliggéd onkormanyzati
rendeletek, bels6 utasitasok, szabalyzatok folyamatos feliilvizsgalatat;

- hatariddben és szakszerilien érdemi dontésre elokésziti a feladatkorébe
utalt ligyeket, szervezi és figyelemmel kiséri az ligyek végrehajtasat;

- szakértelemmel foglalkozik a rabizott teriilettel 6sszefliggd valamennyi
kérdéssel;

- felel6s a rabizott teriileten a jogszerliség betartasaért, valamint a hivatal
allando és id6szakos célkitiizéseinek, feladatainak megvaldsitasaért.

6. Kiemelt iigyintézo

Gyakorolja az irodavezetd altal raruhazott feladat- és hataskoroket, segiti az
irodavezet6t, illetve kozremiikodik vezet6i feladatai ellatdsaban. Az irodavezetd

tavollétében az irodavezetd utmutatasa szerint, az irodavezet6 altal meghatarozott
feladatokban és megszabott mértékben helyettesiti az irodavezetdt, vezeti az irodat.



7. Ugyintéz6

Az iigyintéz6 a munkakori leirasaban, bels6 szabalyzokban az irodavezet6 altal ra
ruhazott, illetve vezet6i utasitassal ra szabott feladat- és hataskoroket szakmailag
onalléan gyakorolja, az ehhez igazod6 jogkorrel és felel6sségi mértékkel.

8. Ugykezeld és fizikai alkalmazott

A belsé technikai kiszolgalast ellaté ligykezel6k és fizikai munkatarsak szervezeti
egységek allomanyaba beosztva végzik munkajukat munkakori leirasuk alapjan, a
hataridék figyelembe vételével és a vezetdjiik rendelkezései szerint.

Az ugykezel6k, fizikai alkalmazottak masik irodahoz torténé atmeneti
atcsoportositasarol az irodavezetdk véleménye alapjan a jegyz6 dont.



