Nagyatad Varos Polgarmestere

Ugyiratszam: JE/2-8/2026.
ELOTERJESZTES
Nagyatdd Viros Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 2026. jinius 25-i iilésére

a Nagyatadi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
moédositasarol

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Nagyatadi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatat (a tovdbbiakban:
SZMSZ) a Képviselo-testiilet hatdrozattal allapitja meg. A jegyz0 és az irodavezetOk
attekintették a hosszu id6 6ta valtozatlan tartalommal hatdlyban 1évé SZMSZ-t és mellékleteit,
amelynek moédositasit a Polgarmesteri Hivatal feladat-ellatasdban torténd valtoztatdsok, egyéb
pontositasok, kiegészitések indokoljdk. Az SZMSZ tervezetében az iroddk éltalanos feladatai
részletesebben €s pontosabban Kkeriiltek meghatarozasra, figyelemmel a jogszabalyi
modositasokra, 1j feladatok megjelenésére.

A tervezett modositds 2026. jilius 1. napjan 1€p hatdlyba, ezt kovetden az SZMSZ a
polgarmesteri hivatal munkatarsai szamara megismertetésre keriil.

Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIL.X. torvény 67. § (1) bekezdés
d) pontja alapjan a polgdrmester a jegyzO javaslatira elOterjesztést nyujt be a képviseld-
testiiletnek a hivatal bels6 szervezeti tagozéddsanak, 1étszaméanak, munkarendjének, valamint
tigyfelfogadasi rendjének meghatarozasara.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy a hatdrozati javaslatot fogadja el.
Hatarozati javaslat:

Nagyatdd Viros Onkormanyzata Képvisel6- testiiletének ../2026. (VI. 25.) szami
hatarozata a Nagyatadi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
elfogadasarol:

Nagyatdd Viros Onkormdnyzatidnak Képviselo-testiilete a Nagyatddi Polgdrmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatat 2026. jalius 1-t81 kezd6d6 hatallyal a melléklet szerint
jovahagyja.

Hatarido: 2026. julius 1.
Felelos: Dr. Ludas Laszl6 polgarmester

Nagyatad, 2026. jinius 19. Dr. Ludas g8ietins”
Datum: 2026.06.19

La SZlé 14:05:26 +02'00"
Dr. Ludas Laszlo

Az eléterjesztés jogszaballyal nem ellentétes.

Dr. Kovacs  covacs s
. Détum: 2026.06.19
IIdiké 14:06:11 +02'00'

Dr. Kovacs Ildiko
Jjegyzd



NAGYATADI ,POLGABMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Nagyatdd Viros Onkorményzatinak Képviseld-testilete — Magyarorszdg  helyi
onkorményzatirél szolé 2011. évi CXCVIIL torvény (tovdbbiakban: Motv.); 84.§ (1)
bekezdése, az dllamhdztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 9. § b. pontja és az
allamhaztartasrol szolé torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
13.§ (1) bekezdése, a kozszolgélati tisztviselok jogallasarol sz616 2011. évi CXCIX. torvény,
valamint a Nagyatdd Vdros Onkormdnyzata Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatardl sz6lé
17./2011. (IX. 2.) rendelet alapjan — a Nagyatadi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabélyzatét az aldbbiakban allapitja meg:

1. Altalanos rendelkezések:

1.) Nagyatad Varos Onkorminyzatanak Képviselo-testiilete altal létrehozott egységes
hivatal hivatalos megnevezése és cime:

a) Koltségvetési szerv neve:Nagyatddi Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal)
b) Székhelye:7500 Nagyatad, Baross Gébor utca 9.

2.) A hivatal alapité okiratanak kelte és szama:

a) alapitds idopontja: 1990. 09. 30.
b) a moddositdsokkal egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat kelte: 2014. marcius
24, elfogadva a képviselo-testiilet 59/2014. (III. 24.) szamu hatarozataval.

3.) A hivatal jogallasa: jogi személyiséggel rendelkezé koltségvetési szerv.
Elldtja egyiittmiikodési megallapodds alapjan

a) Nagyatddi Kulturdlis és Sport Kozpont

b) Nagyatdd Varos Onkorményzata Varosgondnoksiga

¢) Nagyatadi Fiirdok

d) Nagyatadi Intézmények Ellaté Szervezete

e) Nagyatadi Ovodédk

f) Rinyamenti Kistérség Tobbcéli Onkormanyzati Térsuldsa
g) Rinyamenti Szocidlis Szolgéltaté Kozpont

h) Nagyatdd Viros Cigany Nemzetiségi Onkormanyzata

i) Nagyatdd Viros Horvat Onkormdnyzata

koltségvetési szervek pénziigyi-gazdédlkodasi feladatait.

A koltségvetési szerv és a Hivatal kozott a gazddlkodéssal kapcsolatos munkamegosztas
és felelosségvallalds rendjérdl kotott egyiittmitkodési megéllapodasban foglalt feladatokat
a Hivatal Pénziigyi Iroddja és a koltségvetési szervek gazdasdgi iigyintézoi végzik a
munkakori lefrdsukban foglalt feladatok elldtdsdval. A gazdasdgi szervezet feladatait a
Hivatal Pénziigyi Irodéja latja el.



4.) A Hivatal koltségvetési elszamolasi szamla szama:
10402142-00027636-00000008
A Hivatal szamlavezetéje:
K&H Bank Zrt.
6.) Iranyit6 neve, székhelye:

Nagyatdd Varos Onkormanyzatanak Képvisel$-testiilete
7500 Nagyatad, Baross Gébor utca 9.

7.) A Hivatal torzsszama (PIR azonosito): 399003
KSH szamjele: 1417941
adoészama: 15399007-1-14.

8.) A Hivatal kozfeladata:

Magyarorszag helyi onkormdnyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény (Motv.) 84. §
(1) bekezdése alapjan elldtja az 6nkormanyzat miikodésével, a polgarmester és a jegyzo
feladat- és hataskorébe tartozo ligyek dontésre vald elOkészitésével és végrehajtdsaval
kapcsolatos ~ feladatokat, a nemzetiségi Onkormdnyzatok pénziigyi-gazdasagi-
adminisztrativ feladatait, valamint a Rinyamenti Kistérség Tobbcéli Onkormanyzati
Tarsuldsa és intézménye munkaszervezeti — pénziigyi-gazdasagi-adminisztrativ —
feladatait. A hivatal kozremiikodik az 6nkormanyzatok egymads kozotti, valamint az dllami
szervekkel torténd egylittmikodésének 0sszehangoldsaban.

9.) A Hivatal alaptevékenysége:

A Polgarmesteri Hivatal ellitja a Mo6tv.-ben és a vonatkozd egyéb jogszabdlyokban a
szdmdara meghatérozott feladatokat. Gondoskodik a helyi dnkormanyzat bevételeivel és
kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkoddsi, ellenérzési, finanszirozasi,
adatszolgdltatasi, és beszamolési feladatok ellatdsarol.

Alaptevékenysége:
TEAOR: 8411

Alaptevékenység (szakagazat):
841105 Helyi 6nkorményzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

011130 Onkorményzatok és dnkorményzati hivatalok jogalkoté és dltaldnos
igazgatdsi tevékenysége

011140 Orszdgos és helyi nemzetiségi Onkormdnyzatok igazgatdsi
tevékenysége

011220 Ado6-, vam- €s jovedéki igazgatds

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatdsok

016010 Orszaggytlési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti

képviseldvilasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek
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016020 Orszégos €s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgérségi iigyek

031030 Kozteriilet rendjének fenntartdsa
041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatés
044310 Epitésiigy igazgatdsa

109010 Szocidlis szolgéltatdsok igazgatdsa

11.) A Polgarmesteri Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

12.) A Polgarmesteri Hivatal miikodésének forrasai:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

g)

koltségvetési torvényben meghatdrozott normativ hozzajarulasok,

kozponti koltségvetési timogatasok,

helyi addk,

miikodési sajat bevételek,

atvett pénzeszkozok,

Nagyatdd Véros Onkorményzata tulajdonat képezd és a Hivatal haszndlatdba, kezelésébe
adott ingatlanok és ingé vagyontirgyak a Nagyatdd Viros Onkormdnyzata Képviseld-
testiilete az dnkormdanyzat vagyondnak hasznositasarol sz616 rendelete szerint.

A Hivatal koltségvetését az onkormanyzat tobbi koltségvetési szervéhez hasonléan az
onkorményzat éves koltségvetési rendeletében a képviseld-testiilet hatdrozza meg.

13.) Vagyon feletti rendelkezés joga: az onkormanyzat vagyondarnak hasznositasardl sz6lo

onkorményzati rendelet alapjan.

14.) A Hivatalt a polgarmester a képviseld-testiilet dontései szerint és sajat onkormanyzati

jogkorében irdnyitja.
A Hivatalt a jegyz6 vezeti.

15.) Vezetojének kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje:

Nagyatdd Viros Onkormdnyzata Képviselé-testiilete nyilvdnos palydzat utjdn,
hatdrozatlan iddre, a Magyarorszag helyi 6nkormdnyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX.
torvény 82-83 §-a alapjan, a kozszolgdlati tisztségviselokrol szold 2011. évi CXCIX.
torvény 247. §-aban meghatarozott képesitési kovetelményeknek megteleld jegyzot nevez
ki.

16.) Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése:

Foglalkoztatottjainak jogviszonya kozszolgdlati jogviszony (koztisztviseld, ligykezeld)
melyekre a kozszolgalati tisztségviselokrdl szolo 2011. évi CXCIX. torvény irdnyado,
valamint munkaviszony a Munka Torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. tv. szerint. Egyes
foglalkoztatottjainak a jogviszonya kozfoglalkoztatdsi jogviszony, melyekre nézve a
kozfoglalkoztatasrél és a kozfoglalkoztatdshoz kapcsolddd, valamint egyéb torvények
modositasarol szol6 2011. évi CVI. torvény az irdnyadd. Egyéb foglalkoztatasra iranyuld
jogviszonyra a Polgari Torvénykonyvrol szolé 1959. évi IV. torvény (megbizési
jogviszony) az irdnyado.



17.) A Hivatal képviseletének rendje:

a) A Hivatalt 6nkormdanyzati iigyben a polgarmester, vagy az édltala megbizott személy
jogosult képviselni.

b) A Hivatalt a Jegyzd, illetve az altala megbizott dolgozé jogosult képviselni.

¢) A Hivatal bels0 mukddése soran az iroddkat az irodavezetd, illetve az altaluk
megbizott dolgoz6 jogosult képviselni.

d) Eseti képviselettel a szakmailag illetékes koztisztviseld is megbizhato.

18.) A Hivatal miikodési teriilete Nagyatdd varos kozigazgatdsi teriilete. A kozigazgatasi
teriileten tdli mikodésre jogszabdly elbirdsa, a képviselO-testiilet dltal jévahagyott
megallapodas, illetéleg a képviseld-testiilet rendelete, hatarozata alapjan keriilhet sor.

I1. A Hivatal feladatai:

A Hivatal tevékenysége a képviselO-testiilet, annak bizottsdgai, a helyi nemzetiségi
onkorményzatok, a tisztségviselok valamint a Rinyamenti Kistérség Tobbcéli Tarsuldsa
és intézményének munkdja eredményességének eldsegitésére irdnyul, ellatja a
jogszabalyokban meghatdrozott feladatokat, valamint elokészitd, szervezd, végrehajto,
ellendrzo, szolgaltat6 tevékenységet folytat.

1.) A Hivatal a képviselé-testiilet tevékenységével kapcsolatban:

a) szakmailag elOkésziti az Onkormdnyzati rendelet-tervezeteket, a testiileti
eldterjesztéseket, a hatdrozati javaslatokat, és vizsgalja annak torvényességét,

b) nyilvantartja a képviseld-testiilet dontéseit,

c) szervezi a képviselO-testiilet dontéseinek végrehajtasat, a végrehajtas ellendrzését,

d) ellatja a képviseld-testiillet munkdjdval kapcsolatos egyéb nyilvéantartdsi, tigyviteli és
adminisztrativ feladatokat,

e) eldsegiti a képviseldk jogainak gyakorldsat.

2.) A Hivatal a képviselo-testiilet bizottsaga miikodésével kapcsolatban:

a) biztositja — a feladat jellegének megfelelden — a bizottsdg miikodéséhez sziikséges
tigyviteli feltételeket,

b) szakmailag elokésziti a bizottsdgi eloterjesztést, jelentést, beszdmolot, egyéb
anyagokat,

c) véleményezi a bizottsdghoz érkezo kérelmet, javaslatot,

d) gondoskodik a bizottsdgi dontések nyilvantartasardl és végrehajtasarol.

4.) A Hivatal a polgarmester, alpolgarmester munkajaval kapcsolatban:
a) elokésziti a dontéseit, szervezi a dontések végrehajtasat,

b) segiti a képviseld-testiileti munkdval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet,
c¢) nyilvantartja a polgarmester dontéseit.



5.) A Hivatal a nemzetiségi 6nkormanyzat munkajaval kapcsolatosan:

A nemzetiségek jogairdl szol6 2011. évi CLXXIX. tv. 80. § (1) bekezdése alapjdn az
onkorméanyzat a helyi nemzetiségi Onkormanyzat részére biztositja az Onkormdnyzati
miikodés személyi és targyi feltételeit, tovabba gondoskodik a miikddéssel kapcsolatos
végrehajtasi feladatok ellatasarol.

a) elkésziti a nemzetiségi onkormanyzat iiléseinek jegyzokonyvét

b) a nemzetiségi 6nkormdnyzat hatdrozatait nyilvén tartja és a Hivatal kozremiikodését
igényl6 esetekben gondoskodik végrehajtasukrél, a Hivatal dtjan gondoskodik a
mukodéssel, gazdédlkodéssal, testiileti tevékenységgel kapcsolatos elOkészito,
végrehajtasi és tigyviteli feladatok ellatasardl;

c) a telepiilési nemzetiségi Onkormdnyzat elnoke feladata ellatdsdhoz sziikséges
t4jékoztatast, iigyviteli kozremiikodést a Hivatal biztositja;

d) anemzetiségi onkormanyzattal kotott egyiittmiikodési megéllapodasban foglaltaknak
megfeleléen kozremiikodik a nemzetiségi onkormanyzati koltségvetési hatirozat és
annak modositdsai, valamint a beszdmol6 elfogaddsardl sz6l6 hatarozat
elkészitésében;

e) anemzetiségi onkormdnyzattal kotott egyiittmiikodési megéllapoddsban foglaltaknak
megfelelden kozremiikodik a nemzetiségi Onkormdnyzat gazdalkodasdnak
bonyolitdsdban;

f)  segiti a nemzetiségi onkormanyzat palydzati tevékenységét.

6.) A Hivatal a Rinyamenti Kistérség Tobbcéli Onkorméanyzati Tarsulds
tevékenységével kapcsolatosan:

Ellatja a tarsulds miitkodésével kapcsolatos munkaszervezeti feladatokat, kiilondsen:

a) szakmailag eldkésziti a tarsuldsi tandcs dontéseit, szervezi a dontések végrehajtasit, a
végrehajtas ellendrzését,

b) kozremiikodok az Onkormédnyzatok egymds kozotti, valamint az édllami szervekkel
torténod egyiittmiikodésének 6sszehangoldsdban,

¢) dokumentdlja a Tarsuldsi Tandcs iiléseit, elkésziti az iilések jegyzdkonyveit, vezeti az
eldirt nyilvantartasokat,

d) kozremiikodik a koltségvetés elkészitésében, a koltségvetés végrehajtasardl és a
pénzmaradvany megdallapitasarél  szo6lo, illetve egyéb  szakmai  dontések
elokészitésében €s végrehajtasaban,

e) elldtja a pénziigyi - gazdalkodasi feladatokat,

f) folyamatosan kapcsolatot tart a résztvevd telepiilések képviseldivel,

g) ellatja a belso ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat.

A Hivatal gazdasagi vezetdje a tarsulds és intézménye gazdasagi vezetdje is.

7.) A Hivatal a Nagyatad Varos Onkormanyzata intézményeivel kapcsolatos szervezési,
irdnyitasi, pénziigyi-gazdalkodasi, ellendrzési feladatok ellatdsaban részt vesz, szakmai
segitd tevékenységet folytat.

8.) A Hivatal kozremiikddik az eurdpai parlamenti, az orszaggyiilési, a helyi dnkorményzati,
és a telepiilési nemzetiségi Onkormdnyzati valasztidsok, valamint az orszdgos és helyi
népszavazasok lebonyolitasdban.

9.) A Hivatal a mikodés technikai feltételeit biztosito tevékenységi kort lat el, és végzi az
iktatast, irattarozast.



10.) A Hivatal a pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas,
ellenorzési feladatok korében ellatja:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

az intézményi tervezés, beszamoltatds, intézményi gazdilkodds irdnyitdsat,

az dnkormdnyzati beruhazas, feldjitas elokészitését, lebonyolitasat,

a belsd gazdalkodas szervezését, a 1étszam €s bérgazdalkodast, intézményi pénzellatas,
a koltségvetési intézmények ellendrzését, a szamviteli teendoket,

a szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelését,

az onkormdnyzat ingatlanvagyondval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb vagyondval
kapcsolatos kdzgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat.

I11. Polgarmester feladatkore:

1. A Polgarmester fobb feladatai a Hivatal miikodésével kapcsolatban:

a)

b)

c)

d)

e)

2

h)

)
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a képviselo-testiilet dontései szerint és sajat hataskorben irdnyitja a polgarmesteri
hivatalt,

a jegyzO javaslatdnak figyelembevételével meghatdrozza a Hivatal feladatait az
onkorméanyzat munkdjdnak szervezésében, a dontések elOkészitésében és
végrehajtisaban,

dont a jogszabdly dltal hatdskorébe utalt kozigazgatdsi iigyekben, hatosagi
hataskorokben, egyes hatdskoreinek gyakorldsat atruhdzhatja az alpolgarmesterre,
jegyzore, polgarmesteri hivatal iigyintézdjére,

a Jegyz0 kezdeményezésére javaslatot tesz a képviselO-testiilet hivataldnak belsd
szervezeti tagozddasara, létszamanak, munkarendjének, az tligyfélfogadds rendjének
meghatarozasara,

sajat feladat- és hatdskorébe tartoz6 iigyekben szabdlyozza a kiadményozds, az
utalvanyozas €s ellenjegyzés rendjét,

meghatdrozza azok korét, akiknek a jegyzd éltali kinevezéséhez, felmentéséhez,
vezetdi megbizdsdhoz, vezetéi megbizdsanak visszavondsdhoz, jutalmazdsihoz az
egyetértése sziikséges,

a képviseld-testiilet dontéseivel Osszhangban irdnyitja az Onkorményzati vagyonnal
val6 gazdalkodast,

0sszehangolja mindazon feladatokat, amelyek a képviselO-testiilet és a bizottsdgok
munkdival 0sszefiiggnek, részt vesz a szakmai egyeztetésekben, figyelemmel kiséri és
segiti, valamint ellendrzi a testiilet dontéseinek végrehajtasat,

a jegyz0 tekintetében gyakorolja a munkaltat6i jogokat,

gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az intézményvezetok tekintetében.

2. Alpolgarmester feladatkore:

Az alpolgarmester a polgadrmester altal meghatarozott feladatokat latja el.

IV. Jegyzo, aljegyz6:

1.) A jegyz6 a Hivatal vezetdje, aki szakmailag felelés a hivatal mukodéséért, az tigyek
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operativ, konkrét megoldaséaért, a dontések végrehajtasaért. Tevékenysége sordn felelds a
kozérdeknek és a jogszabdlyoknak megfeleld, szakszerli, partatlan és igazsagos,
szinvonalas iigyintézés szabalyainak megfeleld eljarasiért.



A jegyz0 feladatai — a jogszabalyokban meghatdrozottal alapjan — kiilonosen a
kovetkezok:

a) A Képviselo-testiilet miikodésével kapcsolatban:

aa)

ab)
ac)
ad)

ae)

Osszehangolja a dontés el6készitd munkdt, gondoskodik a torvényesség
biztositasar6l, a  jogszabdlyok, Onkormdnyzati  rendeletek,  hatdrozatok
rendelkezéseinek betartasardl,

figyelemmel kiséri az elOterjesztések, dontési tervezetek elOzetes bizottsagi
megtargyalasat,

figyelemmel kiséri a testiileti iilések menetét torvényességi szempontbol, ha a
dontéseknél jogszabdlysértést észlel, koteles jelezni,

gondoskodik a jegyzOkonyvek pontos vezetésérdl, a dontések eljuttatdsardl az
érintettek részére.

tandcskozdsi joggal vesz részt a képviselO-testiilet €s bizottsagai iilésén,

b) A hivatal miikodésével kapcsolatban:

ba)
bb)
be)
bd)
be)
bf)
bg)

bh)

bi)

b))

bk)

a Hivatal belsd szervezeti egységei — iroddi — utjan elldtja a jogszabdly éltal
hataskorébe utalt hatosagi jogkoroket,

gondoskodik az 6nkorméanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol;

évente beszdmol a képviselO-testiiletnek a hivatal tevékenységérol,

a Hivatal belsd szervezeti tagozddésara, az tigyfélfogadds rendjére javaslatot készit a
Polgarmesternek,

a hatdskorébe tartozo ligyekben szabdlyozza a kiadményozas, az ellenjegyzés és az
utalvanyozas rend;jét,

vezeti, Osszehangolja és ellendrzi a Hivatal belsd szervezeti egységeiben foly6
munkat,

gondoskodik a folyamatba épitett elézetes €s utdlagos vezetdi ellendrzési rendszer
mitkodtetésérol,

gondoskodik a torvényességi ellenOrzést szolgdld, az Onkormdnyzatot €s szerveit
érint6 dokumentumoknak a Somogy Viarmegyei Kormanyhivatalhoz torténd
felterjesztésérol,

gyakorolja a munkdltat6i jogokat a Hivatal kozszolgdlati tisztviseldi, iigykezeldi és
munkavaillaléi tekintetében,

irdnyitja a személyzeti munkdval kapcsolatos feladatokat, a dolgozdok
tovabbképzését,

az irodavezetd6 kezdeményezésére indokolt esetben a Hivatal koztisztviseldje
szdmdra a tdlmunka végzést rendel el.

¢) A Rinyamenti Kistérség Tébbcéli Onkorményzati T4rsulds mitkodésével kapcsolatban:

- irdnyitja a Hivatalt a tarsulds munkaszervezeti feladatainak ellatasédban.

d) A nemzetiségi onkormanyzatokkal kapcsolatban:

- részt vesz a nemzetis€égl Onkormanyzatok testiileti iilésein €s jelzi, amennyiben
torvénysértést észlel.

e) A helyi vdlasztasi iroda vezetdjeként végzi az eurdpai parlamenti, az orszaggyiilési, a
helyi 6nkormanyzati, €s a telepiilési nemzetiségi 6nkormanyzati valasztasok, valamint az
orszagos és helyi népszavazasok lebonyolitdsanak koordinalasat;



2.) Az aljegyz0 ellatja a jegyz0 altal meghatarozott feladatokat, kiilonosen:

a) kozremikodik a rendelet-tervezetek el0készitésében, az eldterjesztések elkészitésében,
torvényességének vizsgélataban,

b) kozremiikddik a polgdrmester €s a jegyz0 hatdskorébe tartozé dllamigazgatési tigyek,
megallapodasok, szerzodések, szabalyzatok el6készitésében,

c) ellatja a Hivatal Hat6sagi Iroddja vezetésével kapcsolatos feladatokat,

d) a helyi vdlasztdsi iroda vezetdjének 4ltaldnos helyetteseként ellidtja a réabizott
vdlasztasi, népszavazdsi feladatokat,

e) a jegyzO ideiglenes vagy tartés akadalyoztatdsa esetén elldtja a jegyzoi feladatokat,
gyakorolja a kiadmédnyoz4si jogokat.

V. Jogtanacsos:

Kozvetleniil polgdrmesteri és jegyzoi irdnyitds mellett dolgozdé jogtandcsos végzi az
onkorményzat és a polgarmesteri hivatal jogi képviseletét és a szerzddések elOkészitését,
melynek keretében kiilondsen az aldbbi tevékenységeket végzi:

a) ellatja az Onkormdnyzat és a hivatal peres és peren kiviili jogi képviseletét, a
szerzOdések Onkorményzati érdekeknek valé megfeleléségének és jogszertiségének
eldzetes kontrolljét,

b) kozremiikodik a szabédlyzatok, belsé utasitasok jogszerti kidolgozasaban,

c) elkésziti az Onkormdnyzati vagyon hasznositdsdra, értékesitésére irdnyuld
szerzOdéseket,

d) ellitja az Onkormdnyzati bérlakdsok elidegenitésével kapcsolatos feladatokat
intézkedik a részletre vasdrolt bérlakasok vételdrtartozdsdnak kiegyenlitése esetén a
jelzélogjog és elidegenitési tilalom torlésérol,

e) elkésziti a képviseld-testiilet részére a kozbeszerzésekrdl sz616 éves tdjékoztatot,

f) kozremikodik onkormdnyzati beruhdzasok, kivitelezések vallalkozasi szerzddéseinek
elkészitésében,

g) ellitja az Onkormdnyzati tulajdoni gazdasigi tarsasdggal és az Onkormanyzat 4ltal
alapitott vagy részvételével miikodd alapitvanyokkal kapcsolatos alapité dontések
elOkészitését és végrehajtasat

VI. A hivatal belsé szervezeti egységeinek személyi allomanya
1.) Irodavezeto:

A Hivatal belsé szervezeti egysége — iroda — élén all6 irodavezetd gondoskodik az iroddhoz
csoportositott feladatok szinvonalas szakmai ellatdsar6l. Az irodavezetdt munkakorének
ellatasara -a polgarmester egyetértésével — a jegyz6 nevezi ki. Az irodavezetot tavolléte esetén
az altala a munkakori leirasban megbizott dolgozé helyettesiti.

Az irodavezeto altalanos feladatai:

a) gondoskodik a hatdlyos jogszabalyokban, a jelen Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzatban meghatdrozott, az iroda feladatkorébe tartozé feladatok pontos
végrehajtasarol;

b) gondoskodik a képviseld-testiilet és bizottsdgai munkdjanak szakmai segitésérol,
elkésziti az elOterjesztett rendelet-tervezeteket és egyéb anyagokat, felelos azok
szakmai és jogi megalapozottsagéaért;



c)

d)

7
k)
D

kotelezéen részt vesz a képviselo-testiilet €s a bizottsdg az iroda altal készitett
elOterjesztéseket targyalé {iilésein, akadélyoztatisa esetén gondoskodik a
helyettesitésérol;
meghatdrozza és ellendrzi az iroda dolgozéinak munkdjat, elkésziti a munkakori
leirdasokat, valamint azokat aktualizélja,
felelds az iroda hatékony és célszerli munkamegosztasanak megszervezéséért;
gondoskodik az iroda tevékenységi korébe tartozd szerzddések, megallapodasok
elkészitésérol, valamint a vagyoni, pénziigyi jellegli iigyekben a Pénziigyi Iroda
véleményének kikérésérol,
javaslatot készit a képviseld-testiileti munkatervhez,
az éaltala irdnyitott iroda tekintetében gondoskodik a folyamatba épitett eldzetes €s
utélagos vezetdi ellendrzés megvaldsitasarol,
gondoskodik a szakszerli ligyintézés €s szabdlyszerli ligyiratkezelés megvaldsitasarol,
tigyviteli feladatok ellatasarol,
szignalja az iroddra érkezd iigyiratokat,
rendszeresen ellendrzi az tigyintézési hataridok betartdsat,
gyakorolja az iroddja dolgozdinak szabadsdg és szabadidd kiadasat. Nyilvantartja a
szabadsagokat,

m) indokolt esetben kezdeményezi a jegyzonél az iroda koztisztviseldje részére tilmunka

elrendelését, és a tilmunka teljesitett idejérol €s a kiadott szabadidérél havonta
tdjékoztatja a jegyzot,

n) gondoskodik a szabadsdgoldsi terv elkészitésérol, Osszehangolja az {igyintézok
helyettesitését,

0) javaslatot tesz a jegyzonek az iroda dolgozéit érintd munkdaltatéi intézkedésekkel
kapcsolatban, valamint a személyi feltételek kialakit4sara,

p) elkésziti az iroda dolgozdinak a teljesitményértékelését,

q) ellatja a kiadményozési rendben szabdlyozott jogkoroket,

r) kivizsgdlja az daltala irdnyitott iroda tevékenységéhez kapcsolodd kozérdeki
kérelmeket és panaszokat,

s) beszamol a Polgdrmesternek és a Jegyzonek az iroda munkajarol,

t) részt vesz a vezetdi értekezleteken, ahol tdjékoztatas ad az aktualis tigyekrol,

u) egyiittmikodik a Hivatal mas iroddival,

v) feladatkorében kapcsolatot tart az onkorményzati intézmények vezetdivel.

2. Ugyintézé:

a) a jogszabdlyban meghatdrozott hatdskorrel rendelkezd iigyintéz6 a munkakori
leirdsdban foglaltaknak megfeleléen gyakorolja a hatdsdgi jogkorét, s elldtja mindazon
egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabalyok szdmadra eldirnak,

b) az tligyintéz6 feladata a képviselO-testiilet €s bizottsdgai, a polgarmester €s a jegyzo
feladat- és hataskorébe tartozé tigyek érdemi dontésre vald elOkészitése, valamint a
végrehajtas szervezése,

c) a kapott utasitdsok és hataridok figyelembevételével munkateriiletén felelds a hivatal
allandé €s idOszakos feladatainak megvaldsitasaért.

3. Ugykezel6

Az tigykezeld a munkakori lefrdsban részére megallapitott, illetve a vezetd altal kiadott
feladatokat a kapott utasitdsok és hataridok figyelembevételével, a jogszabélyok és iigyviteli
szabdlyok ismeretében és betartdsaval végzi.



4. Fizikai alkalmazott:

Tevékenységével segiti az érdemi iigyintézoi és iigyviteli feladatok elldtasdt a munkakori
lefrdsaban foglaltaknak megfelelden.

VII. Szervezeti felépités:

1.) A Hivatal a feladatait irodai (belsé szervezeti egység) tagozddasban latja el az aldbbiak
szerint:

a) Jegyzdi iroda

b) Hatdsagi Iroda,

c) Pénziigyi Iroda,

d) Miszaki és Vagyongazdélkoddasi Iroda.

2.) Irodak feladatai:

A.) Jegyz6i Iroda

Az irodat kozvetleniil a jegyz0 irdnyitja.

2. 1. A Jegyzdi Iroda feladatai:

a)

b)

c)
d)

Ellitja az oOnkormdnyzat képviselo-testillete és bizottsdgai, a nemzetiségi
onkormdnyzatok, a tdrsulds és intézményei miikodésével kapcsolatos szervezési €s
adminisztracios feladatokat.

Kozremiikodik az onkormdanyzati rendeletalkotds elOkészitésében, elldtja a jogi,
személyzeti, informatikai feladatokat.

Gondoskodik a polgarmesteri €s a jegyzdi titkarsagi feladatok ellatasarol.

ElOkésziti az Onkormdnyzat kozneveléssel, egészségiigyi ellatdssal Osszefiiggd
dontéseit, gondoskodik a miikodési korébe tartozd feladatok végrehajtasardl.
Kozremiikddik a koznevelési, kozmiivelodési, szocidlis, gyermekjoléti intézmények
mikodtetésével kapcsolatos dgazati, fenntartoi feladatok elldtasdban.

a) A képviselo-testiilet és bizottsagai, valamint a nemzetiségi onkormanyzatok és a
tarsulas miikodésével kapcsolatos feladatok:

aa) kozremikodik a képviseld-testiilet €s bizottsdgai, valamint a nemzetiségi

onkorményzatok és a tarsulds torvényes és zavartalan miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek kialakitdsaban €s biztositdsaban,

ab) kozremikodik a képviseld- testiilet és bizottsdgai, valamint a nemzetiségi

onkorményzatok képviselO-testiiletei a tarsuldsi tandcs és bizottsdgai iilésének
elokészitésében, jegyzOkonyvének elkészitésében, felterjesztésében, a dontéseiket
nyilvéantartja, kezeli é€s azokrdl informdacidkat szolgaltat, gondoskodik a dontések
végrehajtasarol,

ac) végzi a képviseld-testiilet rendelete tervezetének elkészitését, €s nyilvantartdsat,

gondoskodik a helyi rendeletek kihirdetésérol, moddositdsokkal egységes
szerkezetbe foglaldsardl, a Nemzeti Jogszabalytar elektronikus feliiletén torténd
publikéldsardl,

ad) ellatja az Onkorményzat és intézményei, a nemzetiségi Onkormdnyzatok és a

tarsulds és intézménye vonatkozdsdban a kozhiteles torzskonyvi nyilvantartdsba
torténd bejegyzésekkel osszefiiggd feladatokat,
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ae)

af)

ag)

ah)

a polgarmesteri €s a jegyzOi atruhdzott hataskorti dontéseket nyilvantartja, kezeli
és azokrdl informdciot szolgdltat,

végzi a képviselok és Kkiilsdés bizottsagi tagok, valamint a nemzetiségi
onkorményzati képviselok vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségével kapcsolatos
hivatali teend6ket,

ellitia a Rinyamenti Kistérség Tobbcéld Onkormdnyzati  Tarsuldsa,
munkaszervezeti feladatait, amelynek keretében elvégzi a tarsuldsi tandcs és a
bizottsagok iiléseinek elOkészitését, jegyzOkonyveinek elkészitését, a tandcs
dontéseirdl az érintettek tdjékoztatasat, egyéb adminisztracids tevékenységet,
kozremiikodik a nemzetiségi onkormanyzatok testiileti tiléseinek el6készitésében
a testiileti dontések és a tisztségviselok dontéseinek elOkészitésében, az ezekkel
kapcsolatos tigyviteli (gépelési, sokszorositasi, postazasi, nyilvantartasi) feladatok
ellatdsdban.

b) Huméanpolitikai feladatok:

ba)
bb)

bc)

bd)

be)
bf)

bg)

kozremiikodik a polgarmester és a jegyz6 munkaltatéi jogkorében kiadott
intézkedések elokészitésében, végrehajtasaban,

ellatja a hatdlyos munkajogi jogszabdlyokbdl a hivatalra harulé6 huménpolitikai
tigyintéz¢€si és nyilvantartasi feladatokat,
a képviselO-testiilet 4altal kinevezett koltségvetési szerv vezetOk személyzeti
anyagit nyilvantartja és végzi a személyzeti feladatokkal kapcsolatos
adminisztraciot,
szervezi a hivatal dolgozéi részére a munka- és tlizvédelmi oktatdsokat,
kozremiikodik a munkakori alkalmassagi vizsgédlatok szervezésében €s szervezi a
szlirdvizsgélatokat, elldtja munkabalesetekkel kapcsolatos adminisztracids és
nyilvéantartasi feladatokat,
szervezi a Hivatal dolgozdinak képzését és tovabbképzését,
végzi a kozszolgdlati tisztviselok vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségével
kapcsolatos hivatali teenddket,
vezeti a Magyar Allamkincstarral, a Kozszolgilati Teljesitményértékelési
Rendszerrel, kitiintetettekkel kapcsolatos nyilvantartasokat.

¢) Intézményi, koznevelési feladatok:

ca)

cb)
cC)
cd)
ce)

cf)
cg)
ch)

ci)

kozremiikodik az ©Onkormdnyzat 4altal fenntartott koznevelési, kulturdlis és
szolgaltatd intézmények alapitdsdval, dtszervezésével, megsziintetésével,
irdnyitasaval, mikodésével, ellendrzésével kapcsolatos feladatok ellatasdban,
kozremiikodik az onkormdnyzat fenntartdsdban miitkodd 6voda fenntartdsaval és
torvényes miikodésével kapcsolatos teendok ellatdsaban,

jovahagydsra elokésziti az voda alapit6 okiratat,

dontésre el0késziti az Gvodai felvétellel kapcsolatos jogorvoslati kérelmeket,
javaslatot készit az dvodai korzethatarok kijelolésére, esetleges mddositasara,
kozremiikodik az intézmények - jogszabdlyokban meghatirozott - fenntart6i
ellenOrzésében,

el0késziti a kozneveléssel kapcsolatos képviseld-testiilet és bizottsdgi dontéseket
és gondoskodik azok végrehajtasarol,

kapcsolatot tart a Kaposvari Tankeriileti Kozponttal, a Kaposvari Szakképzési
Centrummal,

dontésre elokésziti az dllami fenntartdsban 1évo koznevelési intézményekkel
kapcsolatban az Onkormanyzat véleményezési korébe tartozé kérdésekben a
szakmai véleményeket,
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cj)

0sszehangolja az ifjisagpolitikdval kapcsolatos dnkormdnyzati feladatok ellatasat
és elokésziti e targyban a testiileti dontéseket.

d) Egészségiiggyel kapcsolatos feladatok:

da)

db)

do)

szervezi az Onkormdnyzat egészségiligyi alapellitds - haziorvosi, hazi
gyermekorvosi, fogorvosi, ifjusagi orvosi elldtds — biztositdsdval kapcsolatos
feladatait,

elokésziti a képviselO-testiilet egészségiligyi ellatassal kapcsolatos dontéseit és
szervezi azok végrehajtasat,

folyamatosan kapcsolatot tart az Onkorményzati feladatellatdsban résztvevd
egészségiigyi szolgéltatokkal, valamint az érintett hatésdgokkal.

e) Torvényességi feladatok:

ea)
eb)
ec)
ed)

ee)

kozremiikodik a képviselo-testiilet €s szervei dontései torvényességét érintd
jegyzdi feladatok ellatdsaban,

elokésziti a képviseld-testiilet elé az atruhdzott hataskorben hozott dontések
elleni fellebbezések elbiralasat, a testiilet hatarozatat kozli az érintettekkel,
kozremiikodik a helyi jogalkotds szabdlyszertiségének biztositdsaban, a hivatal
belsd szabdlyzatainak elkészitésében és véleményezésében,

gondoskodik a Hivatal adatvédelmi tisztviseldi feladatainak, valamint a GDPR-
ral kapcsolatos feladatok elvégzésérol kiils0 szakember kozremiikodésével,
gondoskodik a Hivatal belsé adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatainak
feliilvizsgalatardl és jogszabdlyoknak valé megfeleldségiik biztositasarol kiilsd
szakember kozremiikodésével,

f) Informatikai feladatok:

fa)
fb)

fc)

fd)

fe)

ff)

fg)

fh)

ellatja az 4llami €s onkormdnyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagardl
sz016 torvényben €s végrehajtasi rendeletéiben foglalt feladatokat,

ellatja az elektronikus {ligyintézéssel kapcsolatban a kiilon jogszabalyokban és a
belsé szabélyzatokban foglalt feladatokat,

0sszehangolja, segiti és irdnyitja a Hivatal informatikai tevékenységét,

biztositja a képviselO-testillet és bizottsdgai, valamint a nemzetiségi
onkorményzatok iilésein napirendre keriild eldterjesztések honlapon torténd
megjelenését,

biztositja a miikodéshez sziikséges szamitastechnikai rendszereket, gondoskodik a
mikodé rendszerek fejlesztésérol, frissitésérdl, sziikség esetén elvégezteti a
karbantartdssal €s a hibaelhéritassal kapcsolatos feladatokat €s biztositja a miikodo
rendszerek folyamatos fejlesztéseinek haszndlatbavételét a helyi igényeknek
megfelelden,

biztositja az adatmentések rendszerének kialakitisat €s a mentések végrehajtasat,
kozremiikodik az orszaggyllési, az eurdpai parlamenti és az Onkormdnyzati
képviselok valasztisdval, valamint a népszavazdsokkal és a nemzetiségi
véalasztasokkal kapcsolatos informatikai feladatok elvégzésében,

tevékenységéhez kapcsolddéan nyilvantartdsokat vezet (ideiglenes eszkozcsere,
szoftver- és hardvernyilvantartdsok, javitdsokrdl, e-mail cimekrdél és
felhasznalokrol).
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g) Titkarsagi feladatok:

ga) ellitja a polgarmester, és a jegyz0 napi munkdjdhoz kapcsol6dd, dltaluk
meghatéarozott feladatokat,

gb) elokésziti és 6sszehangolja a polgarmester és a jegyzo tigyfélfogadasat,

gc) szervezi, koordindlja a polgdrmester programjat,

gd) koordindlja a varosi, polgarmesteri, onkormanyzati rendezvények szervezését,

ge) végzi a tisztségviselok és az Onkormdnyzati delegdcidk hivatalos utjainak
megszervezését, a testvérvarosi egyiittmitkodések koordindl4sat.

B.) Hatésagi Iroda

Az iroda élén az aljegyz0 all.

2.2. A Hatésagi Iroda feladatai:

a)

b)

c)

d)

Elldtja a Jegyz0 hatdskorébe tartozé dltaldnos igazgatdsi, hatésagi feladatok
elOkészitését és végrehajtasat.

Ellatja a Képviselo-testiilet, a Polgarmester hatdskorébe tartozé szocidlis, valamint
a Jegyz0 hatdskorébe tartozd gydmhatosagi feladatok eldkészitését és
végrehajtasat.

Ellatja Onkormdanyzati tulajdonban 1év0 szocidlis és kozcélu feladatellatast
szolgdlé bérlakdsok bérlokivalasztasaval kapcsolatos dontéselokészité és
végrehajto feladatokat.

Elvégzi a Hivatalban keletkezett iratok iratkezelésével kapcsolatos feladatokat.

a) Altalanos igazgatasi, hatésagi feladatok:

aa)

ab)
ac)

ad)

ae)

ag)
ah)
ai)
aj)

ak)
al)

am)

végzi az anyakonyvi események anyakonyvezésével kapcsolatos hatdsagi
feladatokat;
szervezi és lebonyolitja a hdzassdgkotés anyakonyvi szertartdst;
megszervezi  allampolgarsdggal  kapcsolatos — igazgatdsi  eljardsban  az
allampolgarsagi eskii letételét;
ellitja a telepengedélyezéssel, a kereskedelmi tevékenységek bejelentésével, az
tizletek miikodési engedélyezésével, a szdllashely iizemeltetési engedély
kiadasdval, a nem iizleti céld kozosségi szabadidOs szélldshely szolgéltatdssal,
tovabba a vasar és a piac iizemeltetésének engedélyezésével kapcsolatos hatdsagi
feladatokat, tovdbba mindezek ellendrzését, nyilvantartasat és kozzétételét,
valamint a statisztikai adatszolgéltatast;
ellatja a zenés-tancos rendezvények engedélyezésével kapcsolatos feladatokat;
lefolytatja a jegyzOi hatdskorben 1év0 mezdgazdasdgi €s a novényvédelmi
igazgatasi eljarasokat;
vezeti a méhészekrdl sz616 nyilvantartast;
ellatja az 4llatvédelemmel kapcsolatos feladatokat;
az ebrendészeti és a veszettség elleni oltds jarvdnyvédelmi feladatainak elvégzése
érdekében elokésziti és lebonyolitja a telepiilésen €16 ebek Osszeirdsat;
vezeti az ebre €s a tulajdonosara vonatkozé adatokrdl a helyi elektronikus
nyilvantartast;
ellatja a vadkarbejelentéssel kapcsolatos hatésagi feladatokat;
végzi a termoéfoldre vonatkozd vételi, haszonbérleti, valamint eldvételi és elo-
haszonbérleti ajanlatok kozzétételével kapcsolatos feladatokat;
kezeli az éltalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz6l6 2016. évi CL. torvény alapjan
torténd hirdetményi kozzétételeket;
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an)
ao)
ap)
aq)
ar)
as)
at)

au)

av)
aw)
ax)

lefolytatja a kozosségi egyiittélés alapvetd szabdlyainak megsértdivel szemben
indult hatéségi eljarasokat;

lefolytatja a hagyatéki eljarasokat, hagyatéki leltart készit az orokhagyd és az
orokosok személyi adatairdl, valamint a hagyatékhoz tartozé vagyonrol;
lefolytatja a birtokvédelmi eljarasokat;

végzi a taldlt targyak atvételével és drzésével kapcsolatos feladatokat;

kiadja és nyilvantartja a tény, dllapot vagy egyéb adat igazoldsdra vonatkozo
hat6sagi bizonyitvanyokat;

ellatja a telepiilésen a cimképzéssel és cimkezeléssel kapcsolatos feladatokat;
elldtja a tarsashdzakrol sz616 2003. évi CXXXIIL torvény alapjdn a tarsashdzak és
a tarsashdzak szervei mukodésének torvényességi feliigyeletével kapcsolatos
feladatokat;

elOkésziti és szervezi az eurOpai parlamenti, az orszaggyiilési, a helyi
onkormdnyzati, €s a telepiilési nemzetiségi onkormanyzati vilasztasokat, valamint
és az orszagos és helyi népszavazasok lebonyolitdsaval kapcsolatos feladatokat;
elOkésziti és szervezi a birdsagi iilnokok valasztasat;

el0késziti, megszervezi, koordindlja a népszamlélas helyi szintli végrehajtasat;
szervezi és koordindlja az onkormdnyzat részvételét a didkok foglalkoztatasat
biztosité nyari didkmunka programban.

b) Szocialis és gyamhatosagi feladatok:

ba)
bb)
be)
bd)
be)
bf)
bg)
bh)

bi)

b))

bk)
bl)

bm)

bn)

elOkésziti elbirdlasra a rendszeres ellatasként nyujtott telepiilési timogatasokkal és
a rendkiviili telepiilési timogatassal kapcsolatos kérelmeket;

ellitja az elhunyt személy kozkoltségen torténd eltemettetéséhez kapcsolddd
hat6sagi feladatokat;

dontésre elokésziti a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald
jogosultsaggal és az ahhoz kapcsolddd pénzbeli ellatdssal kapcsolatos tigyeket;
megéllapitja a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek,
nagykorivd vélt gyermek hatrdnyos és halmozottan hatranyos helyzetének
fennall4sat;

felveszi a nagykort apa esetében a teljes hatdlyu apai elismerd nyilatkozatot;
megdllapitja a gyermek csalddi jogdllasdnak rendezése érdekében a gyermek
csaladi és utonevét;

hozz4ajarul a kiskord gyermeknek az apasdg megéllapitdsa irdnti perben az anya
pertarsaként valod részvételéhez;

megallapitja az ismeretlen sziiloktdl szdrmazé gyermek és a képzelt sziilok
adatait;

gyakorolja a gydmhatésagi névmegallapitdssal kapcsolatos, a Polgari
Torvénykonyvrol szolé 2013. évi V. torvény 4:151. §-dban meghatarozott
hataskoroket;

ellaitja a torvényben vagy kormdnyrendeletben jegyz0 hataskorébe utalt
gyermekvédelmi és gydmiigyi feladatokat;

megkeresésre a gyamhatdsigi tigyekben kornyezettanulményt készit;

tdjékoztatja a sziilot a sziinidei gyermekétkeztetés igénybevételének lehetdségérol,
az igénybevétel modjardl, idotartamarol, helyszinérol;

Osszesiti és nyilvantartja az Onkorményzat és intézményei kozfoglalkoztatdsi
adatait;

szervezi és dontésre eldkésziti a Bursa Hungarica Felséoktatdsi Onkormanyzati
Osztondij irant benyujtott palydzatokat.
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¢) Onkormanyzati bérlakasokkal kapcsolatos feladatok:

ca)
cb)
cc)
cd)
ce)
cf)
cg)
ch)

ci)

feldolgozza és dontésre elOkésziti a szocidlis feladatellatast szolgdlo
onkorményzati bérlakds bérleti joganak elnyerésére beérkezett palydzatokat;
dontésre elokésziti a szocidlis feladatellatist szolgdlé Onkormdnyzati bérlakas
bérleti jogdnak meghosszabbitdsa iranti kérelmeket;

dontésre elokésziti a hatdrozatlan idére bérbeadott lakdsok bérleti szerzddésinek
feliilvizsgdlatat;

nyilvéantartja és elbirdldsra el0késziti az 6nkormdnyzati bérlakds bérldjének masik
onkorményzati lakds biztositdsara vonatkoz6 kérelmét;

ellitja a bérlakdsok cseréjével kapcsolatos feladatokat;

dontésre elokésziti a kozcélu lakés bérldjének kijelolését;

dontésre elokésziti a bérld részére a lakdsba torténd befogaddshoz irdsbeli
nyilatkozat kiaddsat;

dontésre elokésziti az onkormdanyzati bérlakds lakdsbérleti jogdnak folytatdsara
kotott tartasi szerzo0déshez valé hozzajarulast;

dontésre elokésziti a jogcim nélkiili lakdshaszndlé emelt 6sszegli lakdshasznélati
dijanak csokkentésére iranyuld kérelmet.

d) Iratkezeléssel kapcsolatos feladatok:

da)
db)

dc)
dd)

de)

ellatja a Hivatalba érkezett iratok bontésat és érkeztetését;

végzi az elintézett dokumentumok szakszerli, biztonsdgos és az eldirasoknak
megfeleld irattarba helyezését;

kezeli a Hivatal dtmeneti és kozponti irattarat;

elOkésziti és elvégzi a lejart Orzési idejii iratok selejtezésével, é€s a nem
selejtezheto iratok levéltarba torténd dtadasaval kapcsolatos feladatokat;
figyelemmel kiséri és ellendrzi a Hivatal szervezeti egységeinek iigyiratkezeléssel
kapcsolatos tevékenységét és indokolt esetben jegyzoi intézkedést kezdeményez.

C.) Pénziigyi Iroda

Elén irodavezetd all. A gazdasagi szervezet vezetdje a Pénziigyi iroda vezetdje.

23 A Pénziigyi Iroda feladatai:

a)

b)

d)

ElOkésziti az oOnkormdanyzat pénziigyeivel, beruhdzdsaival, az intézmények
gazdilkoddsdnak irdnyitdsdval kapcsolatos dontéseket, egyiittmiikddve az
irodavezetokkel és az intézményvezetokkel. Végrehajtja a képviseld-testiileti
hatarozatokat és rendeleteket, valamint a vonatkoz6 jogszabalyokat.

Ellatja az onkormdnyzat és intézményei, a nemzetiségi onkormanyzatok, valamint
a tarsulds és intézménye (tovabbiakban: Szervezetek) miikodésével kapcsolatos
pénziigyi, szdmviteli és adoigazgatdsi, tovdbba a vagyongazdalkodassal
kapcsolatos pénziigyi feladatokat.

Ellatja a gazdasagi szervezet feladatait, amelynek keretében elOkésziti és
végrehajtja a Szervezetek éves koltségvetését, azok modositasait, zarszdmaddasait
és beszamoloit.

Koordinalja a kotelezd feladatok ellatasdhoz az éves koltségvetési torvény alapjan
igényelhetd 4allami tdmogatdsok feladatmutatok szerinti Osszegének lehivasat,
modositasait €s elszdmoldsat.
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Szervezi, koordindlja az eurdpai unids és hazai palyazatok elokészitését, beadasat,
figyelemmel kiséri a pdlydzatok megvaldsuldsat, végzi a pdlydzati tdimogatasok
elszdmoldsat.

Tevékenységi korébe tartozik addigazgatasi feladatok ellatdsa, az onkorményzat
altal bevezetett helyi adokkal kapcsolatos addigazgatasi feladatok ellatdsa, ado- és
értékbizonyitvanyokkal, talajterhelési dijjal kapcsolatos feladatellatds, adok
modjdra végrehajtando tartozasok beszedése.

a) Pénziigyi-gazdalkodasi feladatok:

aa)

ab)
ac)

ad)
ae)

af)

ag)
ah)
ai)
aj)
ak)
al)
am)
an)
ao)

ap)

aq)

as)
at)

au)

av)

elkésziti a Szervezetek szamlatiikrét, szdmlarendjét €s gondoskodik annak
karbantartasarol;

elOkésziti az éves koltségvetési tervet;

az éves koltségvetési terv javaslatit egyezteti az irodavezetokkel és a
koltségvetési intézmények vezetdivel,

javaslatot tesz az éves koltségvetés modositasara;

kozremiikodik az eldirdnyzat-médositdsokkal Osszefiiggd dontések
elokészitésében;

az allamhaztartdsi szdmvitel rendszerében - a koltségvetési és pénziigyi
szamvitelben - szadmitégépes feldolgozds utjdn lebonyolitja a Szervezetek
naprakész konyvelését, valamint vezeti az ahhoz kapcsolédd analitikus
nyilvantartasokat;

nyilvantartast vezet a Szervezetek kiadasi €és bevételi eldirdnyzatainak
alakulasardl, felhasznalasarol;

gondoskodik a hitelek €s hitelkamatok torlesztésérol;

gondoskodik a szamlak és a kotelezettségek kifizetésérol,

gondoskodik az 6nkormanyzat koveteléseinek behajtasarol;

végzi a lejart kovetelésekkel, kintlévoségekkel kapcsolatos teenddket;
gondoskodik a szdllitéi kotelezettségek kiegyenlitésérdl és a bevételek
beszedésérol;

szamitégépes analitikus nyilvantartdst vezet az Onkormdnyzati bérlakdsok
hasznositasabdl szarmazo bevételekrol;

az éves pénzellatasi terv alapjan biztositja a koltségvetési szervek pénzellatasat;
elkésziti a havi 1d6kozi koltségvetési jelentést, az éves beszamoldt, valamint a
negyedéves és éves mérlegjelentéseket, amelyeket tovabbit a Magyar
Allamkincstér felé;

a beszamol6 részeként megdllapitja az éves koltségvetési maradvanyt, javaslatot
tesz a szabad koltségvetési maradvany felhaszndldsara;

ellitia a Szervezetek gazdilkoddssal kapcsolatos Allami AdGhatésig felé
teljesitendd bevalldsi és befizetési kotelezettségeket (altalanos forgalmi ado,
cégautdado, rehabilitacids hozzajarulas stb.);

kozgazdasigi elemzéseket végez;

kozremiikddik a dijmegallapitdsokrol sz616 eldterjesztésekben;

felhatalmazas alapjan gondoskodik az &tmenetileg szabad pénzeszkozok
befektetésérol;

nyilvintartja a Szervezetek vagyondt, folyamatosan vezeti az ingatlanvagyon-
kataszter és targyi eszkoz nyilvantartést;

gondoskodik az Onkorméanyzat és a Hivatal készpénzellatiasar6l, valamint a
pénztar mikodtetésérdl, a pénztari kifizetések teljesitésérdl;
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aw) gondoskodik a helyi dnkormdanyzatok dltalanos miikodésének és dgazati feladatai

tdmogatdsdnak, valamint a helyi Onkormédnyzatok daltal felhasznalhat6
kozpontositott  eldirdnyzatok igénylésérol, valamint elkésziti az azokkal
kapcsolatos elszdmoldsokat.

b) Uzemeltetéssel kapcsolatos feladatok:

ba)

bb)
bc)
bd)
be)

bf)

bg)

biztositja a képviselO-testiilet €s bizottsdgai, a nemzetiségi Onkormanyzatok
mukodéséhez sziikséges infrastrukturdlis feltételeket, feladata az anyag- és
eszkozbeszerzés, raktarozas;

gondoskodik az onkormanyzati képviselOk, kiils6 bizottsdgi tagok, juttatdsainak
szamfejtésérol és kifizetésérol;

elvégzi a cafeteria, a kikiildetések, a napidijak, a sajat gépkocsi haszndlat, a
munkaba jaras koltségtéritése szadmfejtését és gondoskodik azok kifizetésérdl;
teljesiti a Magyar Allamkincstar teriileti igazgatGsaga felé eldirt adatszolgaltatési
kotelezettségeket;

gondoskodik a Hatésdgi Iroda tevékenységéhez kapcsolédd —segélyek,
tdmogatdsok kifizetésérol,

ellitja az onkorményzat intézményei, a tarsulds intézménye és a polgarmesteri
hivatal kozott 1étrejott, a gazddlkoddssal kapcsolatos munkamegosztds és
felel0sségvallalds rendjérdl kotott egyiittmiikodési megallapoddsokban foglalt
feladatokat,

gondoskodik a vélasztdsok pénziigyi feladatainak ellatdsardl, kozremikodik a
véalasztasok lebonyolitdsdban.

¢) Palyazatokkal kapcsolatos feladatok:

ca)
cb)

cC)
cd)

ce)

cf)

cg)
ch)
ci)

figyelemmel kiséri az unids és hazai palyazati felhivasokat;

az elOkészités sordn elkésziti a palydzat koltségvetését, a palydzat benyujtasdhoz
sziikséges dokumentumokat €s a képviseld-testiileti dontések eldterjesztését;
elokésziti a Tamogatasi Szerzodés megkotéséhez sziikséges dokumentumokat;
lebonyolitja a palydzatok megvaldsitisdhoz sziikséges beszerzéseket, elkésziti a
szerzO0dés tervezeteket;

kozremiikodik a kdzbeszerzési eljaras lefolytatasdban;

Osszefogja és koordindlja a pdlydzatok megvaldsitdsdhoz kapcsol6dd
folyamatokat;

elkésziti a palydzatok szakmai beszdmoldit €s pénziigyi elszdmoldsait;

teljesiti a kotelezd adatszolgaltatdsokat a Kozremiikodd Szervezet felé;

elkésziti a lezart palydzatok vonatkozasaban a fenntartasi jelentéseket.

d) Adéiigyi feladatok:

da)
db)

do)

dd)

de)

el0késziti az ad6torvényekbdl eredd helyi képviseld-testiileti rendeletalkotést;
biztositja a helyi adokrél szolo torvény, illetve a képviseld-testiilet adézassal
kapcsolatos rendeletéinek végrehajtasat;

kiilon jogszabdly alapjan az tigyfél kérelmére vagy hatdsdg megkeresésére kidllitja
az ado6- és értékbizonyitvanyt;

tdjékoztatja a telepiilés lakossagit ¢és a gazdidlkod6 szervezeteket
adokotelezettségiik teljesitésének eldsegitése érdekében, az addjogszabalyok
eloirasarol;

az adokotelezettség megallapitdsa érdekében adatokat gyfijt, tdjékoztatast kér,
helyszini szemlét tart;
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2.3.

df) intézi az 4tengedett kozponti adokkal, valamint helyi addkkal Osszefiiggd
adatbejelentéseket, adobevalldsokat;

dg) ellatja a helyi adok kivetésével és értesitéssel kapcsolatos feladatokat;

dh) ellatja a kivetett adok nyilvantartasaval, beszedésével, behajtasaval, kezelésével,
elszamolédsaval és az informacid-szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat;

di) eljar a fizetési konnyitésekre irdnyul6 kérelmek elbirdlaséban;

dj) meginditja az adovégrehajtasi eljarast azzal szemben, aki a fizetési kotelezettségét
hataridében nem teljesiti, illetéleg akinek koztartozdsa céljabol az arra jogosult
szerv szabdlyszerlien megkereste. A koztartozas eléviilése esetén a behajtast kérd
szervet tdjékoztatja;

dk) gondoskodik az adék mddjara behajtandé koztartozdsok beszedésérdl és a
kimutat6 szervnek torténo atutalasarol;

dl) vezeti a jogszabdlyokban elGirt nyilvantartdsokat, kimutatisokat és az
adatszolgdltatds meghatdrozott rendje keretében adatokat, beszdmoldkat készit,
ellendrzéseket végez;

dm) ellétja a talajterhelési dijjal kapcsolatos adéhatésagi feladatokat;

dn) ellatja a maganf6zo desztillalo berendezés adasvétel bejelentésével kapcsolatos
adohatosagi feladatot.

D.) Miiszaki és Vagyongazdalkodasi Iroda

Elén irodavezetd all.

a)

b)

c)

d)

€)

2

Miiszaki és Vagyongazdalkodasi Iroda feladatai:

Ellatja és szervezi a képviselo-testiilet varosfejlesztési, varosrendezési iizemeltetési
dontései  eldkészitésével kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a dontések
végrehajtasarél.  Kozremikodik — fejlesztési  céli  tdmogatdsi  pdlyazatok
lebonyolitdsdban, megvaldsitdsdban.

Szervezi és koordinalja az Onkormdényzati vagyon hasznositdsat, végzi az ingatlan
vagyonnyilvantartdssal kapcsolatos feladatokat, kozremiikkodik az Onkorményzati
vagyonnal valé gazdalkodas dontés-elokészitésében €s végrehajtasdban.

Elldtja a kornyezetvédelmi, viz, belviz, vizgazdilkodési, energia, kozlekedési, ut,
természetvédelmi és kommunalis igazgatas korébe tartoz6 dllamigazgatasi feladatokat,
elOkésziti az onkormdnyzat fenti targyd dontéseit €s végrehajtja azokat. Ellatja a
kozteriiletekkel és koziizemi szolgaltatdsokkal kapcsolatos feladatokat.

Elldtja a kozteriilet-haszndlat rendjének fenntartasaval, fejlesztésével kapcsolatos
feladatokat. Az iroda szervezetén beliil két kozteriilet-feliigyeld dolgozik.

Az iroda szakmailag feliigyeli a Vdarosgondnoksdg tevékenységét, kiilondsen a
zOldteriilet-fejlesztési, parkositdsi, novény- ¢€s faiiltetési, valamint a bérlakdsok
felujitasi, karbantartési feladatok végzése sordn.

Végzi a Hivatalban a gondnoki, az épiilet miikodtetéséhez kapcsolodo feladatokat.

Ellatja a kiilon jogszabdlyban meghatarozott f0épitészi feladatokat.
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a) Beruhazasi, fejlesztési feladatok:

aa)

ab)

ac)
ad)

ae)

elvégzi az dnkormdnyzati feldjitdsok €s beruhdzasok lebonyolitaséit, gondoskodik
a beruhdzéisok és felujitasok tervezési, kivitelezési €s ellendrzési  feladatainak
ellatasarol,

kozremiikodik az éves koltségvetési tervet megalapozd elOkészitd munkédban
beruhdzasok, fejlesztések tervezése vonatkozasaban,

miszaki szempontbdl feliilvizsgalja a beérkezett szerzdédés-tervezeteket,
kifizetésre tovédbbitja a feliilvizsgalt tervezdi, kivitelezéi és lebonyolitasi
szamlakat;

adatot szolgdltat a varos éves koltségvetésének elkészitéséhez, illetve
moédositasdhoz;

b) Vagyonhasznositassal kapcsolatos feladatok:

ba)
bb)

be)

bd)
be)
bf)
bg)

el0késziti az onkormanyzati tulajdonnal kapcsolatos tulajdonosi hozzéjaruldsokat,
elkésziti a vagyon hasznositdsdra, értékesitésére vonatkozd képviseld-testiileti
eldterjesztéseket,

lefolytatja a hasznositassal és értékesitéssel kapcsolatos eldzetes targyaldsokat és
egyeztetéseket,

gondoskodik az 6nkormdnyzati tulajdonu ingatlanok hasznositsarol,

gondoskodik az ingatlanhasznositasi palyazatok lebonyolitasarol;

gondoskodik a mezOégazdasagi teriiletek bérleti hasznositasarol,

gondoskodik az Onkormdnyzati és intézményi vagyon épiilet- és felelosség
biztositasardl, a kareseményekkel kapcsolatos tigyek intézésérol.

¢) Varosiizemeltetési, kommunalis feladatok:

ca)

cb)
cC)

cd)

ce)
cf)
cg)

ch)

ci)

cj)
ck)
cl)

cm)
cn)

ellitja a varos energiaellatdsidval kapcsolatos szervezési, fejlesztési,
kapcsolattartasi feladatokat,

rendszerezi, és feliigyeli az intézmények energiagazdilkodésat,

ellitja a kozvilagitdsi szolgdltatdssal kapcsolatos szervezési, fejlesztési,
kapcsolattartasi feladatokat,

ellitja az utak, hidak, kerékparutak, csapadékviz-elvezetd rendszerek, a varos
teriiletén {lizemeltetett szokokutak, koz- és diszvildgitds fenntartdsaval és
tizemeltetésével kapcsolatos feladatokat,

figyelemmel kiséri a téli id0szakban a hé- €s sikossagmentesités megszervezését,
részt vesz a forgalomtechnikai dontések elokészitésében, meghozataldban,

részt vesz €s véleményt nyilvanit varosfejlesztéssel kapcsolatos tervek, programok
egyeztetd eljardsain, azok jovahagyas eldtti engedélyezési eljarasain,

részt vesz a varos tulajdondban 1€év0 teriileten, annak létesitményein végzett
fejlesztési-, korszeriisitési munkak miiszaki atadds-atvételi eljardsaban,
véleményezi a kozszolgaltatasi szerzOdésben meghatarozott feladatok ellatdsdhoz
sziikséges palyazati felhivasokat, illetdleg a vallalkoz6i szerzédéseket - azok
alairasat megeldzden,

ellatja a kozteriilet rendeltetésétdl eltérd céli haszndlatdnak szabdlyairdl szolo
onkorményzati rendeletben meghatarozott feladatokat,

eljar a telepiilési kozhasznalatd zoldfeliiletekkel Osszefiiggd iigyekben,

ellatja a polgari védelemmel, honvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

ellitja a természetvédelmi és a kornyezetvédelmi hatdségi feladatoka,

ellatja a vizgazdalkodassal kapcsolatos hatéséagi feladatokat,
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co)

kozremiikodik a kozlekedési hatdsagi tigyek intézésében.

d) A Hivatal technikai miikodésével kapcsolatos feladatok:

da)

db)
do)

gondoskodik a Hivatal tulajdondban 1évé gépjarmiivek iizemeltetésérol,
karbantartasarol,

megszervezi a hivatalos iratok kézbesitését,

gondoskodik a portaszolgdlat mikodtetésérol és a Hivatal épiiletének
takarit4sarol.

e) A kozteriilet-feliigyelet feladatai:

ea)
eb)

ec)
ed)

ee)

ef)

eg)

ellitja a kozteriiletek jogszerli haszndlatdnak, a kozteriileten folytatott
engedélyhez, illetve dtkezeldi hozzdjarulashoz kotott tevékenység ellendrzését,
ellitja a kozteriiletek rendjére és tisztasdgara vonatkozd jogszabdlyban
meghatarozott feladatokat,

kozremiikodik a kozteriiletek, az épitett €s a természeti kornyezet védelmében,
kozremiikodik a tdrsadalmi blinmegel6zési feladatok megvaldsitisaban, a
kozbiztonsdg és a kozrend védelmében,

kozremiikddik az Snkormdanyzati vagyon védelmében,

kozremiikodik a koztisztasigra vonatkozé jogszabdlyok végrehajtasdanak
ellendrzésében,

kozremiikodik az dllat-egészségiigyi és ebrendészeti feladatok elldtadsaban.

f) A féépitészi feladatok:

fa)
fb)

fc)
fd)

fe)

ff)
fg)

fh)

i)

fj)

fk)

elokésziti a magyar épitészetrél szold 2023. évi C. torvény 22.§-a szerint az
onkorményzat épitésiigyi feladataival kapcsolatos dontéseket,

kozremiikodik a kulturdlis orokség védelmérdl sz616 2001. évi LXfV. torvény 5.§-
aban, a 24.§. (2) b) pontjaban foglalt feladatok ellatasdban,

eldkésziti az épitett kornyezet alakitasa és védelme, valamint a telepiilés tervszerii
alakitdsa érdekében a telepiilésfejlesztési és telepiilésrendezési feladatokat,
kozremiikddik azok kidolgozdsaban és végrehajtdsaban,

dontésre elokésziti az épitett kornyezet védelmével és alakitdsaval kapcsolatos
képviselO-testiileti hataskort érint6 feladatokat,

elokésziti az onkormanyzat egyedi hatdsagi iigyekben kialakitandé véleményét,
segiti a polgarmester telepiiléskép védelemmel kapcsolatos véleményének
kialakitasat,

kozremiikodik a telepiilés jellemzd szerkezetét €s a telepiilésképet befolyasolo,
illetve meghatdroz6 egyedi épitményekkel Osszefiiggd - a dontést megeldzd -
hatésdgi egyeztetési eljarasban. Elokésziti a telepiilésképi véleményezési,
telepiilésképi bejelentési eljards sordn hozott dontéseket, ellendrzést folytat le a
telepiilésképi kotelezési eljards keretében, ennek keretei kozott elOkésziti a
dontéseket,

vezeti a helyi Onkormdnyzati tervtanacsot, részt vesz a teriilet-, illetve a
telepiilésrendezési tervek, valamint az egyedi épitési - ideértve a miiemléki —
tigyekkel foglalkoz6 tervtandcsokon,

részt vesz az Onkormdnyzat illetékességi teriiletét érintd telepiilésrendezési,
épitészeti, valamint koztéri miialkotdsok létesitésével kapcsolatos képzomiivészeti
és épitészeti (terv) palyazatokban,

szakmai tandcsaddst nyujt az épittetok és tervezOk szamara,
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3.)

4.)

5.)

6.)

7.)

fl)  elOkésziti az Onkormdnyzat helyi épitészeti értékek védelmével kapcsolatos
szabdlyozasat és figyelemmel kiséri annak érvényiilését, gondoskodik az azokkal
Osszefiiggd nyilvantartas vezetésérol,

fm) részt vesz a vdros valamennyi, vérosfejlesztési és épitészeti palydzatival
kapcsolatos  elokészitd munkdban, kozremikodik a beruhdzdsi célok
meghatdrozdsdban, a fejlesztésekkel kapcsolatban irdnyitja a teriilet- és
telepiilésfejlesztés szakdgak kozotti koordinacidt, ezen beliil részt vesz az egyes
agazatok (kornyezetvédelemi, miivel0dési, oktatdsi, szocidlis, egészségiigyi, sport,
kommunalis dgazat) fejlesztési, feludjitdsi terveinek dsszehangolaséaban.

Valamennyi iroddban a dolgozok feladatait munkakori leirdsok rogzitik. E
dokumentumok tartalmazzdk a helyettesités rendjét is. Az aktudlis feladatrendszer és a
munkakori leirdsok tartalmi 6sszhangjanak biztositasarol a jegyz6 gondoskodik.

A hivatal szdmara meghatarozott feladatoknak és hatdskoroknek a hivatal szervezeti
egységei, dolgozdi kdzotti megosztasardl a jegyz6 gondoskodik.

A feladatok és hatdaskorok megosztisa nem lehet ellentétes a jogszabdlyok 4ltal
kotelezOen eloirt feladatokkal, hataskorokkel.

A hivatal koztisztviseléi €s a hivatallal munkaviszonyban 4ll6 dolgozdk felett a
munkaltatéi jogokat a jegyzO0 gyakorolja. A jegyzé munkaltatéi jogkorébe tartozd
dontésekkel kapcsolatban a polgarmester egyetértési jogot gyakorol.

A Hivatal az ellendrzési feladatait a képesitési eloirdsoknak megfeleld belsd ellendr
megbizasdval latja el, aki tevékenységét a Belsd Ellenorzési Kézikonyv, a képviselo-
testiilet 4ltal évente jovahagyott ellendrzési terv, a jegyzd 4ltal kiadott ellenOrzési
program alapjan végzi. Feladatait a megbizasi szerzddés tartalmazza.

Kozbeszerzési Biraloé Bizottsag:

A Kozbeszerzési Szabdlyzat szerinti feladatok elvégzésére a Pénziigyi Iroda és a
Miiszaki és Vagyongazddlkodési Iroda vezetdi és a jogtandcsos részvételével miikodik.

VIII. A Hivatal miikodési rendje:

1.)

Ugyfélfogadas rendje:

Hétfo: 8,00 - 12,00 és 13,00 - 16,00 6rdig
Szerda: 8,00 - 12,00 és 13,00 - 16,00 oraig
Péntek: 8,00 - 12,00 oraig

Pénztar nyitvatartasi rendje:

2.)

Hétfo: 13,00 — 15,00 oraig
Szerda: 9,00 - 12,00 és 13,00 — 15,00 oraig
Péntek: 9,00 - 12,00 6raig

Munkaido, munkarend:

a) A Hivatal teljes munkaidoben foglalkoztatott koztisztviseldinek, munkavallaldinak a
heti munkaideje 40 ora.
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b) A munkaido hétf6tol — csiitortokig 7,30 — 16,00 6ra
pénteken 7,30 — 13,30 Ora.

A munkaidé magaban foglal napi 30 perc munkakozi sziinetet.
A munkakdzi sziinet hétfotol — csiitortokig 12,00 — 12,30 6ra

¢) Az éltalanos munkaid6tdl eltéré munkabeosztdsban dolgoznak:

- takaritok,
- kézbesitok.

d) A munkédbdl valé tdvolmaradds okat a Hivatal dolgozdja koteles irodavezetdje felé
jelezni. A szabadsdg miatti tdvollétet el0zetesen, a betegség miatti tavollétet a lehetd
legrovidebb idén beliil jelezni kell. A dolgozd koteles a betegséget igazold
dokumentumot, annak kézhezvételét kovetd 3 munkanapon belill a személyzeti
igyintéz6hoz eljuttatni.

e) A napi munkavégzés kezdo és befejezd idOpontjat, illetve a munkahelyrdl valé tavollét
okat ,JELENLETI IVEN” rogziteni kell. A jelenléti ivet iroddnként kell vezetni és a
hénap végén a személyzeti iigyintézének leadni. A jelenléti iv adatainak valddisdgat
az irodavezetd aldirdsaval igazolni kételes.

3.) Munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje:

a) A polgarmester tekintetében a képviselO-testiilet gyakorolja a munkéltatdi jogokat,
szabadsagolasi tervét a jogszabdly keretei kozott hatdrozza meg. A polgarmester az
allamigazgatasi tevékenységéért a kdzszolgélati szabalyok szerint felelds.

b) A Jegyzd, az aljegyz0 tekintetében a Polgarmester gyakorolja a munkaltatéi jogokat,
azzal, hogy a Motv. szerinti egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyzo felett a jegyzd
gyakorolja.

¢) A hivatal dolgozdi felett a munkaltat6i jogokat a Jegyzod a kozszolgdlatra és egyéb
foglalkoztatasra vonatkoz6 szabélyok szerint gyakorolja. A munka torvénykonyvérol
sz016 2012. évi 1. torvény hatdlya ald tartozé dolgozok kivételével a kinevezéshez,
vezetOl munkakorre kinevezéshez, felmentéshez, a vezet6i munkakor modositasahoz,

d) A szabadsidgok kiaddsa, a teljesitményértékelés, mindsités az aljegyzd, az
irodavezetOk atruhdzott munkaltatéi jogkore.

4.) A szabadsag engedélyezésének rendje:

A szabadsag engedélyezése:
a) az Irodavezet6 szabadsdgat a jegyz0 engedélyezi,
b) az egyes iroda dolgozdinak szabadsdgat az Irodavezetd engedélyezi.

A szabadsédgot a Hivatal miikodoképességének figyelembevételével kell kiadni.

Az Irodavezetok — minden év februdr 28-ig — elkészitik az éves szabadsdgolasi tervet,
és a Jegyzonek atadjak.

A Hivatal dolgozéi a szabadsidgok idején — munkakori leirasukban foglaltak szerint —
helyettesitik egymast.
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IX. A Hivatal bels6 kapcsolattartasanak rendje:

1.) A Hivatal feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belso szervezeti egységek €s a
Hivatal koztisztvisel6i, dolgozdi egymassal onkorményzati intézményekkel a képviselo-
testiilet dontéseit végrehajtva, onkormdnyzati és dllamigazgatdsi feladatainak elldtasa
soran a szokasos munkafolyamatokban egyiittmukodnek.

2.) Az egyiittmiikodés sordn a szervezeti egységek vezetdinek, koztisztviseldinek,
dolgozo6inak minden olyan intézkedésnél, ami masik szervezeti egység milkkodési teriiletét
érinti, az intézkedést megel6zden egyeztetési kotelezettségiik van.

3.)Az 1.) és 2.) pont szerinti egylittmikodés, egyeztetés zavara esetén a sziikség szerinti
koordin4ciot
a) szervezeti egységen beliil az irodavezeto,
b) szervezeti egységek kozott az irodavezetok, megegyezésiik hidnydban a jegyzd végzi.

X. Ertekezletek:

1.) A hivatali munka hatékonysdgdnak novelése érdekében a feladatok meghatdrozasa,
megosztasa, teljesitésiik ellendrzése vezetdi munkaértekezleten torténik.

2.) A vezetdi munkaértekezletek témai kiilonosen idOszert feladatok meghatarozasa, inditasa,
feladatok végrehajtasa, testiileti iilések elOkészitése, testiileti dontések végrehajtdsanak
szervezése, munkakoordinicié testiileti dontésekbdl eredd prioritdsok meghatarozasa,
feladat-végrehajtas feltételeinek biztositdsa, munkamddszer fejlesztés, konfliktus- és
kriziskezelés.

XI. Kiadmanyozas rendje:

1.) A polgarmester feladat- és hatdskorébe tartozo iigyekben a kiadményozds rendjét
polgarmesteri utasitas szabalyozza.

2.) A jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozd iigyekben a kiadmdnyozdst jegyzOi utasitds
szabdlyozza.

XII. Bélyegzéhasznalat:

A hivatalban hasznalt korbélyegzdket az Onkorményzat és Szervei Szervezeti és Mitkodési
Szabdlyzatardl szo16 rendelet tartalmazza. A Hivatal a bélyegzokrdl nyilvantartast vezet, mely
tartalmazza a bélyegzd lenyomatat, a bélyegzdt haszndld szervezeti egység nevét, a bélyegzot
O0rz6 és haszndlatdra jogosult dolgozdé nevét és az atvételt igazold aldirdsat. A Hivatal
fejbélyegzoket is hasznal.

XIII. Ugyiratkezelés:

A postai kiildemények bontdsardl, kezelésérol, az {ligyiratkezelésrél belsd szabdlyzat
rendelkezik.
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XIV. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas:

1.) A Hivatal nevében kotelezettségvallaldsra a polgdrmester, illetve az daltala {rdsban
felhatalmazott személy jogosult.

2.) A kotelezettségviéllalds pénziigyi ellenjegyzésére a Pénziigyi Iroda Vezetdje, illetve az
altala frasban felhatalmazott személy jogosult.

3.) A kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités rendjérdl a polgarmester
és jegyz0 éltal kiadott belsd szabalyzat rendelkezik.

4.) Cégszerti alairassal kell ellitni minden olyan iratot, amellyel a hivatal kotelezettséget
véllal, jogot szerez, vagy amely mas jelentds jogkovetkezménnyel jar6 nyilatkozatot
tartalmaz. A cégszerli alairdskor a névviselés szabdlyai szerinti személynevet és a hivatal
hivatalos bélyegzdjének lenyomatat kell hasznalni.

XV. Kozérdekii adatok megismerése, személyes adatok védelme

1.) Az informdciés onrendelkezési jogrdl €s az informdacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXII.
torvény (a tovdbbiakban: Infotv.) alapjan a kozérdek(i adatok megismerésére iranyuld
igények teljesitése sordn a megbizott adatvédelmi tisztviseld jar el. Az adatvédelmi
tisztvisel6 gondoskodik az Infotv. III. fejezetében foglalt feladatok ell4tasarol.

2.) Kozérdekli adat és kozérdekbdl nyilvdnos adat megismerését barki - széban, irdsban,
elektronikus uton - igényelheti. Ha a kért adat elektronikus formdban mar nyilvanos, az
igényt a nyilvanos forrds megjelolésével kell teljesiteni. A kozérdekli adatot kezeld
kozfeladatot elldté szerv haladéktalanul, de legfeljebb 15 napon beliil az igénynek eleget
tesz. JelentOs terjedelmi, illetve nagyszamu adat igénylése esetén vagy ha az adatigénylés
teljesitése a kozfeladatot ellait6 szerv alaptevékenységének ellatdsahoz sziikséges
munkaeréforrds ardnytalan mértékii igénybevételével jar, a hataridé 15 nappal
meghosszabbithatd, errdl az igénylét az igény kézhezvételét kovetd 15 napon beliil
tdjékoztatni kell. Kozigazgatdsi hatésagi ligyben az eljaras irataiba val6 betekintésre az
altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szolé 2016. évi CL. torvény 33-34. §-a alapjan van
lehetdség.

3.) A kozérdekli adatokat tartalmazé dokumentumrdl vagy dokumentumrészrol az igényld,
kérésének megfelelden, masolatot kaphat. Ha a dokumentum az igényld altal meg nem
ismerhetd adatot is tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné
kell tenni.

4.) Az adatokat tartalmazd dokumentumrél vagy dokumentumrészrdl, annak taroldsi modjatol
fliggetleniil az igényl6 mdsolatot kaphat.

5.) Az igény elutasitdsarél és annak indokairdl, valamint az igényl6t az Infotv. alapjan
megilletd jogorvoslati lehetdségekrdl elektronikus levélben vagy irdsban 15 napon beliil
értesiteni kell az igénylot. Az igény elutasitdsat €s indokait minden esetben irdsban
dokumentalni kell. Az elutasitott kérelmekrol, valamint az elutasitisok indokairdl az
adatkezeld nyilvantartdst vezet, amelynek tartalmar6l minden év januar 31 -éig
tdjékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsdg Hatosagot.

6.) Az adatigényld személyazonosité adatai olyan mértékig és iddtartamig kezelhetOek,
amennyiben az Infotv. lehetové teszi.
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7.) Az adatot kezeld kozfeladatot ellaté szerv az adatigénylés teljesitéséért koltségtéritést
allapithat meg a kozérdekli adat irdnti igény teljesitéséért megdallapithaté koltségtérités
mértékérdl szolo 301/2016. (IX. 30.) Korm. rendelet alapjdn, melynek Osszegérdl az

igénylodt az igény teljesitését megeldzden tajékoztatni kell.
XVI. Zaro6 rendelkezések:

1.) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklete:
- avagyonnyilatkozat megtételére kotelezett koztisztviselok kore,
- szervezeti felépités

2.) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat fiiggeléke:
- aPolgdrmester utasitdsa a kiadményozas rendjérol,
- alJegyz0 utasitdsa a kiadmanyozds rendjérol,
- amunkakorhoz tartozé feladatok €s hataskorok

3.) A Szervezeti €s Miikodési Szabdlyzat érvényesiilését a Polgarmester és a Jegyzd
folyamatosan figyelemmel kiséri, és indokolt valtoztatdsokra a sziikséges intézkedést
megteszi.

4.) A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miukodési Szabdlyzata a Képviseld-testiilet
jovahagyasaval 1€p életbe. Ezzel egyidejiileg a 2014. marcius 24. napjan kelt Szervezeti és

Miikodési Szabélyzat hatalyat veszti.

5.) Jelen szabalyzatot Nagyatdd Viros Onkormdnyzatinak Képviselé-testiilete a .../2026. (VL
25.) szamu hatdrozatdval jovahagyta.

Nagyatad, 2026. junius 19.

Dr. Kovacs Ildiko
Jjegyzd
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POLGARMESTER

JEGYZO

Jogtanacsos

Belso6 ellenor

Jegyzoi Iroda

Jegyzo

Személyzeti, egészségiigyi

ligyintézo
Informatikus
Titkarsagi iigyintézo
Titkarsagi iigyintézo

Titkarsagi iigyintézo

Hatoésagi Iroda

Aljegyzé, irodavezet6
(birtokvédelem)
Hatosagi iigyintézo
(szocidlis- és lakdsiigy)
Hatosagi iigyintézo
(miikodési engedélyezés,

valasztasi iigyek)

Hatésagi iigyintézo

Miiszaki és Vagyongazdalkodasi Iroda

Irodavezeté
Vagyongazdalkodasi iigyintézo
Energetikai iigyintézo
Kozlekedés és viziigyi iigyintézo
Miiszaki beruhazasi iigyintézo
Miiszaki iigyintézo

Kozteriilet-feliigyel

Pénziigyi Iroda

Irodavezeté
Palyazati referens
Palyazati referens
Palyazati referens

Pénziigyi iigyintézo6 - Pénztaros

Pénziigyi iigyintéz6

Pénziigyi iigyintézo

(hagyaték) . . . .
Kozteriilet-feliigyel6 Pénziigyi iigyintézé
Anyakonyvvezeto Pénziigyi iigyintézo
Ugykezeld Gépkocsivezetd, egyéb kisegito Pénziigyi iigyintézé
Portas (4 6raban rehab.) e e .
Pénziigyi iigyintézo
Portas (4 6rdban rehab.) e e .
Pénziigyi iigyintézo
Hivatalsegéd Pénziigyi iigyintézo
Kézbesito és gépkocsivezetd Pénziigyi iigyintézé
Intézményi takarito Pénziigyi iigyintézé
Intézményi takarité
Adoigazgatasi iigyintézo
(addcsoport-vezetd)
Adéigazgatasi iigyintézo
Adoigazgatasi iigyintézo
2 6 6 15 18 47




Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett
koztisztvisel6i munkakorok

jegyz6

aljegyz6

irodavezetOk

jogtanacsos

miszaki beruhdzasi ligyintézo
kozteriilet-feliigyeld
vagyongazdalkodasi iigyintézo
pénztaros — pénziigyi ligyintézo
adodigazgatasi ligyintézo

10. szociélis tigyintézd

11. kereskedelmi tigyintézd

12. kdzbeszerzési eljarasban résztvevo iigyintézd
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