VELENCE VAROS POLGARMESTERI HIVATALANAK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Motv.), a kdzszolgalati tisztviselokrdl szo016 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.),
valamint Velence Véros Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatarodl sz616 ...2020. (...) onkormanyzati rendelete (a tovabbiakban SZMSZ) alapjan
a Velencei Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az aldbbiak szerint
allapitjuk meg.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A polgarmesteri hivatal elnevezése, székhelye és jogallasa, koltségvetési gazdalkodasi
adatai, a polgarmesteri hivatal iranyitasa és vezetése

A polgarmesteri hivatal elnevezése és

székhelye: Velencei Polgarmesteri Hivatal
2481 Velence, Topart u. 26.

A polgarmesteri hivatal jogéallasa és gazdalkodasi besorolasa: jogi személyiséggel rendelkezd,

onalloan miikddo és gazdalkodo koltségvetési szerv.
A polgarmesteri hivatalt Velence Varos polgarmestere iranyitja.

A polgarmesteri hivatal vezetdje Velence Varos jegyzdje.

A polgarmesteri hivatal alapitasanak kelte: 1990. oktober 10.

A polgarmesteri hivatal torzskonyvi azonositd szama: 363101

A polgdrmesteri hivatal dllamhaztartasi szakdgazati besorolasi szama: 841105

Adoszédm: 15363107-1-07

Szamlavezetdje: OTP Kereskedelmi Bank Nyrt. Gardonyi igazgatdsaga

Koltségvetési szamlaszdma: 11736082-15727529

A polgarmesteri hivatal altal ellatott tevékenységek kormanyzati funkcid szerinti besorolasa:




Kormanyzati funkcio Kormanyzati funkcié megnevezése

szama

011130 Onkormanyzatok és dnkorményzati hivatalok jogalkoté és altalanos
igazgatasi tevékenysége

011220 Ado-, vam- €s jovedéki igazgatas

013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok

016010 Orszaggytilési, Onkorményzati ¢és eurdpai parlamenti képviseld-
valasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos ¢és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

A polgarmesteri hivatal munkarendje, tigyfélfogadasi rendje:

HIVATALI MUNKAIDO:

Hétf6 7,30-16,00
Kedd 7,30-16,00
Szerda 7,30-16,00
Csiitortok 7,30-16,00
Péntek 7,30-13,30

HIVATALI UGYFELFOGADASI IDO:

Hétfo 8,00-12,00
Szerda 8,00-16,00
Péntek 8,00-12,00

A polgarmesteri hivatal altalanos feladatai

1. Ellatja az onkormanyzat miitkodésével, valamint a polgarmester €és a
jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo tigyek dontésre valo el6készitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

2. Segiti a képviselo-testiilet, a bizottsdgok, a polgarmester, az
alpolgarmester, a jegyz0, az aljegyz6 munkajat, el0segiti feladataik és hataskoreik
eredményes ellatasat.



3. Ellatja a jogszabalyban meghatarozott feladatokat, ennek érdekében
szakmailag megalapozott, a torvényesség kovetelményeit maradéktalanul
kielégitd, elokészito, szervezd, végrehajtd, ellenérzo tevékenységet folytat.

A polgarmesteri hivatal feladatai a képvisel6-testilet tevékenységével kapcsolatban:

1. Szakmailag el6késziti az elbterjesztéseket, az dnkormanyzati rendelet-
tervezeteket, valamint a hatarozati javaslatokat.

2. Nyilvéntartja a testiilet dontéseit.
3. Szervezi a testiilet dontéseinek végrehajtasat.
4. Ellatja a testiilet munkdjaval kapcsolatos tigyviteli, adminisztracios

feladatokat.

A polgarmesteri hivatal feladatai a testiilet bizottsdgainak mikodésével kapcsolatban:

1. Szakmailag elOkésziti a bizottsadgi eldterjesztéseket és a bizottsagi
hatarozati javaslatokat.

2. Tajékoztatast nyujt a bizottsdg kezdeményezéseinek megvalositasi
lehetdségeirdl, igény szerint szakmailag véleményezi a bizottsdghoz érkezd
kérelmeket, javaslatokat.

3. Végrehajtja a bizottsag dontéseit.

4. Ellatja a bizottsag munkéjaval kapcsolatos iigyviteli, adminisztracios
feladatokat.

A polgarmesteri hivatal feladatai az orszaggyulési, a helyi 6nkormanyzati képviselok
munkajanak segitésével kapcsolatban:

Eldsegiti a képviselok jogainak gyakorladsat, a jegyzo, illetve az aljegyzd utasitasa alapjan a
polgarmesteri hivatal illetékes osztalyvezetdje, munkatarsa fogadja a képviselét, megadja
részére a sziikséges felvilagositast, és a - vonatkozo jogszabalyi rendelkezésekkel 6sszhangban
- megteszi a munkakorébe tartozd valamennyi sziikséges intézkedést.

A polgarmesteri hivatal feladatai a polgarmester, az alpolgarmester, a jegyzd és az aljegyzd
munkajaval kapcsolatban:

1. Elokésziti a dontéseket, gondoskodik azok végrehajtasarol.



2. Segiti a polgadrmester, az alpolgarmester, a jegyz0 ¢€s az aljegyz0 testiileti
munkaval kapcsolatos tevékenységét.

A polgdrmesteri hivatal szervezetei egységei a feladatok koriiltekintd, szakszerl ellatdsa
érdekében kotelesek egyuttmiikoddni, kiilongs tekintettel az alabbiakra:

Tobb osztaly feladatkorébe tartozd tligyben a koordinacidt az az osztaly végzi, amelynek a
tevékenységét a feladat legjellemzdébben érinti.

A polgarmesteri hivatal szervezeti felépitése

A polgarmesteri hivatal az alabbi szervezeti egységekre tagozddik:
. Titkarsagi Osztaly
. Igazgatasi Osztaly

. Pénziigyi és Gazdasagi Osztaly

. Varosiizemeltetési és Varosfejlesztési Osztaly

Osztalyszervezetbe nem tartozd, a polgdrmester kdzvetlen irdnyitdsa ald tartozik:

. Onkormanyzati referens

A polgarmesteri hivatal részletes szervezeti felépitését és 1étszdm adatait az 1. melléklet
tartalmazza.

A hivatal iranyitasa, vezetése

A polgiarmester a képviseld-testiilet dontései szerint és sajat hatdskorében irdnyitja a hivatalt.

Onkormdnyzati, valamint az dllamigazgatasi feladat- és hataskoreit a hivatal kozremiikdodésével
latja el.

A jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a hivatal feladatait az 6nkormanyzat
munkdjanak a szervezésében, a dontések elokészitésében és végrehajtasaban,

Dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben, hatosagi hataskorokben,
egyes hataskoreinek a gyakorlasat atruhazhatja az alpolgarmesterre, a jegyzore, a hivatal

iigyintézojére,



10.

A jegyz0 javaslatara elOterjesztést nyujt be a képviseld-testiiletnek a hivatal belsd szervezeti
tagozddasanak, létszdmanak, munkarendjének, valamint {igyfélfogadasi rendjének

meghatarozasara,

A hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

Gyakorolja a munkaltatdi jogokat a jegyzo és — az egyéb munkaltatoi jogok kivételével - az
aljegyz6 tekintetében,

Gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az onkormanyzati intézményvezetok tekintetében.

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat az onkorményzati referens felett.

A polgarmester az aktualis 6nkormanyzati feladatok végrehajtasa, a megfeleld informacidcsere
biztositasa érdekében vezetdi értekezletet tart.

A vezetdi értekezleten a polgarmester, a jegyz0, az aljegyz6, az Onkormanyzati ligyekkel

¢érintett osztalyvezetdk €s a polgdrmester altal meghivottak vesznek részt.

A polgarmester helyettesitésére, munkéjanak segitésére megvalasztott alpolgarmester a
polgarmester iranyitasaval latja el feladatait.

13. Az alpolgarmester igényelheti az érintett osztdlyok kozremiikodését az onkormanyzati
igyek el6készitése és végrehajtasa soran.

A jegyzo vezeti a hivatalt.

Gondoskodik az Onkorméanyzat miikdodésével kapcsolatos feladatok ellatasardl, rendszeres
kapcsolatot tart a képviselo-testiilet tisztségviselGivel, a bizottsagok elndkeivel, és a
képviseldkkel.

Kozremiikodik a bizottsdg, a bizottsag elndke, a polgarmester, az alpolgarmester
képviselOtestiileti eldterjesztéseinek eldokészitésében.

Az aljegyz0, és az osztalyvezetk bevonasaval folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a
képviseld-testiilet elé keriilo eldterjesztések, hatarozat- és rendelet-tervezetek torvényességét.

Biztositja a lakossag tajékoztatasat a képviseld-testiilet miikodésérdl, kozérdekli dontéseirdl,
valamint a hivatal aktualis, az allampolgarok széles korét érintd feladatairol.



10.

11.

12.

Beszamol a hivatal tevékenységérol sziikség szerint a polgarmesternek, évente a
képviseldtestiiletnek.

Dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket.

Gondoskodik a hivatal miikodésének személyi és targyi feltételeirdl a koltségvetés altal
meghatarozott keretek kozott. Meghatarozza az egyes szervezeti egységek elhelyezését, az
ellatott feladatok és a 1étszam figyelembevételével.

Gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az aljegyzd tekintetében, gyakorolja a munkaltatoi
jogokat a hivatal koztisztviseldi, ligykezeldi €s munkavallaloi tekintetében azzal, hogy a
kinevezéshez, a munkaviszony létesitéséhez, bérezéshez, a vezetdi megbizashoz és annak
visszavonasahoz, a felmentéshez, jutalmazashoz — a polgarmester altal meghatarozott korben

— a polgarmester egyetértése sziikséges.

Jogszabalyban megallapitott hatdsagi ligyekben hatosagi jogkort gyakorol.

Vezet6i értekezleteken, szamonkéri a hivatal aktudlis feladatainak végrehajtasat; biztositja a
résztvevok szamara az informacidcserét.

Ellatja a hivatal koltségvetésének végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

Kiils6 forrds igénybevételével gondoskodik a belsé ellendrzéssel kapcsolatos feladatok
ellatasarol, ennek keretében kiilondsen:

a) elbkésziti az 6onkormanyzat belsé ellenérzésének meghatarozasara vonatkozo
testiileti dontéseket,

b) testiileti jovahagyasra el6késziti az onkormanyzat éves belsé ellendrzési tervét,
c) értékeli a belsé ellendrzési jelentéseket, elokésziti a sziikséges intézkedéseket,
indokolt esetben gondoskodik ezek testiileti eldterjesztésre torténd elokészitésérol,

d) el6késziti a testiileti elOterjesztést a targyévre vonatkozo éves Osszefoglalo

ellendrzési jelentésrol.

e) megszervezi ¢s mikodteti a belso ellendrzést, biztositja annak fliggetlenségét.



13.

14.

15.

16.

A hivatal miikdodésének és gazdalkodasanak, valamint a feladat ellatasi kotelezettségébe tartozo
onkormanyzati koltségvetések végrehajtasdnak eredményessége érdekében miikodteti a belsd
kontrollrendszert:

crer

b) a bels6 kontrollrendszer keretében kialakitja és miikddteti — a szervezet minden
szintjén érvényesiilé — megfeleld kontrollkdrnyezetet, kockazatkezelési rendszert,
kontrolltevékenységeket, informacids ¢s kommunikacids rendszert, és nyomon

kdvetési rendszert (monitoring),

c) elkésziti és rendszeresen aktualizalja a hivatal ellendrzési nyomvonalat, amely
miikodési folyamatok szoveges, tablazatokkal vagy folyamatabrakkal szemléltetett
leirasa, tartalmazza kiilondsen a feleldsségi ¢€s informdacids szinteket és
kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon
kovetését és utdlagos ellendrzését. A
b) és c) pontban meghatarozottak részletes szabalyait a belsé kontroll kialakitasaval
kapcsolatos szabalyzat tartalmazza.

Gondoskodik a kotelezd statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésérdl.

Dont azokban a hatosagi ligyekben, amelyeket a polgadrmester ad at.

Dont a hataskorébe utalt onkormanyzati és dnkormanyzati hatdsagi iigyekben.

A polgarmester altal a jegyz0 javaslatara kinevezett aljegyz0 helyettesiti a jegyzot és ellatja a
jegyz0 altal meghatarozott feladatokat.

Az osztalyvezetok dltalanos feladatai

A hivatal belsé szervezeti egysége ¢€lén 4llo osztalyvezetd gondoskodik az osztaly
feladatkorébe tartozo feladatok szinvonalas ellatasarol.

Az osztalyvezetd:
1. Felelds az osztalyon beliili hatékony és célszerli munkamegosztasért, a

munkafegyelem betartasaért, a feladatok szakmailag megalapozott és torvényes
hataridon beliili elvégzéséért, valamint az eredményes munkéért,

2. Meghatarozza ¢€s ellendrzi az osztaly dolgozoinak munkéjat, elkésziti a
személyre szabott, konkrétan megfogalmazott, végrehajthatd és megkovetelhetd



feladatokat  tartalmazd  munkakori  leirasokat,  gondoskodik  azok
naprakészségérol,

3. Gondoskodik a képvisel6-testiilet és a bizottsagok munkdjanak szakmai
segitésérdl, elokésziti a testiileti eldterjesztéseket és felelds azok szakmai és jogi

megalapozottsagaért,

4, Gondoskodik mindazon feladatok ellatasarol, amelyekre a polgarmester,
az

alpolgarmester, a jegyz0 vagy az aljegyz0 utasitast ad,

5. Beszamol a jegyzonek (aljegyzonek) az osztdly munkajarol,

6. Részt vesz az osztalyvezetdi értekezleten és tajékoztatast ad az aktualis
tigyekrol,

7. Sziikség szerint munkaértekezletet tart az osztaly dolgozoi részére,

8. Gondoskodik az osztalyon beliili szabalyszert iigyiratkezelésrol,

9. Javaslatot tesz, illetve véleményt nyilvanit a jegyzonek az osztaly

dolgozoit érinté munkaltatodi intézkedéseivel kapcsolatban.

10.  Gondoskodik a szabadsagolasi terv elkészitésérdl, illetve az osztaly
dolgozoinak  szabadsag-nyilvantartdsarol és munkaidé-nyilvantartasarol,
tovabba felelds azért, hogy az osztaly dolgozoéi az éves szabadsdgukat a torvényi
eldirasokkal 6sszhangban, a targyévben igénybe tudjak venni,

11.  Egyiittm{ikodik a polgarmesteri hivatal mas osztalyaival,

12.  Feladatkdrében kapcsolatot tart az Onkorményzati intézmények

vezetoivel.

13.  Kozremiikddik az onkormanyzati intézmények vezetdi tekintetében a
munkaltatoi jogok gyakorlasabol szarmazo feladatok ellatasaban,

14. Az osztaly feladatellatdsa sordan gondoskodik az informacios
onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL

torvény szabalyainak betartasarol,

15.  Felel6s a leltar szerint atvett vagyontargyakeért,



16. Kozremikodik az  osztdly  szakteriiletét  érintd  palydzatok
elokészitésében,

17.  Felelés az altala vezetett szervezeti egység feladatkorébe tartozo
Oonkormanyzati és hivatali szabalyzatok, valamint egyéb dokumentumok
elkészitéséért, azok folyamatos aktualizalasaért, betartasaért és betartatasért, 18.
Megfeleld0 munkaszervezéssel biztositja a képernyd eldtti munkavégzés

korlatainak betartasat az altala iranyitott szervezetben.

A Polgarmesteri hivatal belso szervezeti egységeire vonatkozo részletes szabalyok

TITKARSAGI OSZTALY 1. Kozvetleniil segiti a polgarmester,

az alpolgarmester, a jegyz6 és az aljegyz6 munkajat.

2. Ellatja a képvisel6-testiilet, a polgarmester, az alpolgarmester, a jegyz6
¢s az aljegyz0 munkdajaval Osszefliggd szervezési, jogi, technikai ¢és

adminisztracios feladatokat.

3. Elésegiti a képviseld-testiilet, a bizottsdgok, a polgarmester, illetve

alpolgarmester munk4ajanak nyilvanossagat.

4, Feladatkorébe tartozd témakban elokésziti a képviselO-testiileti
dontéseket, részt vesz a dontések végrehajtdsaban, illetve a végrehajtas

szervezésében.

5. Ko6zremiikodik a feladatkorét érintd, pénziigyi tdmogatds elnyerésére

iranyuld palyazatok szakmai részének elkészitésében.

6. Ko6zremiikodik az 6nkormanyzati rendelet-tervezetek elékészitésében, a
rendelettervezetekkel kapcsolatban véleményt ad a bizottsagi vitara bocsatast
megelézden, majd az ott kialakult dontése ismeretében.

1. Kozremiikodik a képviseld-testiilet, a bizottsdgok, a polgarmester €s az
alpolgarmester dontései torvényességét erintd jegyzoi feladatok ellatasaban.

8. Jegyz6i, polgarmesteri rendelkezés szerint kozremukodik a
torvényességi és mas vizsgalatok lefolytatasaban.

9. Szerzddéseket, okiratokat készit elo.

10. Kozremiikodik a  képviseld-testiileti  dontés-tervezetek  eldzetes

torvényességi és formai ellendrzésében.



11. Elokésziti a képviseld-testiilet munkatervét, a testiileti meghivokat, részt
vesz a testiilet Ulésein. Elkésziti a hatarozatok kivonatdt ¢és a testiileti
jegyzokonyveket.

12.  Nyilvantartja a testiileti hatarozatokat ¢és a testiilet SZMSZ-ében
meghatarozottak szerint elokésziti a lejart hatarideji hatarozatok végrehajtasarol
sz010 jelentést.

13. Kozremiikddik a testiilet SZMSZ-ének megalkotasaban és figyelemmel
kiséri annak modositasait.

14.  Gondoskodik a rendeletek kozzétételérdl, a rendeletek egységes
szerkezetbe foglalasar6l, valamint a helyi jogszabalyok papiralapt ¢és
elektronikus nyilvantartasarol.

15. Kozremiikddik a jegyzdi eldterjesztések elokészitésében.

16.  Kozremiikddik a testiilet iilésén a polgarmesterhez, jegyz6hoz intézett
kérdések irasbeli megvalaszolasaban.

17.  Ellatja az ligyrendi, pénziigyi, kulturdlis és egészségiigyi feladatokat
ellato bizottsag melletti titkari teenddket.

18.  Ellatja a koztisztviselok ¢és a helyi Onkormdnyzati képviselok

vagyonnyilatkozattételi kotelezettségével kapcsolatos hivatali feladatokat.

19. Orzi a helyi 6nkorméanyzati képviselék és a kiilsé bizottsagi tagok
vagyonnyilatkozatat.

20.  Koordindlja a bizottsagi titkdrok miikodésével kapcsolatos jegyzoi
intézkedéseket.

21.  Elokésziti a képviselok testiileti ¢és bizottsagi tléseken vald

megjelenésének statisztikajat.

22.  Ellatja az orszaggyllési, az Europai-parlamenti, a helyi 6nkormanyzati
¢s a nemzetiségi képviselok valasztdsiaval, valamint az orszagos ¢€s helyi
népszavazassal, tovabbad népi kezdeményezéssel kapcsolatos koordinald,
szervez0 feladatokat.

23.  Kapcsolatot tart az egyhdzakkal és a kozmiivel6dési intézményekkel.
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24, Részt vesz a kiilfoldi szervezetekkel vald kapcsolat épitésében,
tervezésében, szervezésében, az Onkormdnyzat kiilfoldi vendégeinek

fogadasaban, el0késziti a kiutazo delegaciok kiilfoldi utjait.

25. Kozremiikodik a  varosi  rendezvények  szervezésében  és

lebonyolitasaban, biztositja azok nyilvanossagat.

26. Segiti az Onkormanyzatnak a lakossag Onszervezddd kozosségi
tevékenységét tdmogato, egylittmiikodo feladatainak ellatasat. Ennek keretében

szervezd €s az informaciocserét eldsegitd tevékenységet végez.

27.  Koordindlja az egyes lakossagi csoportok, érdekképviseletek kozotti
kapcsolatot.

28.  Folyamatos kapcsolatot tart a civil kapcsolatokért felelds bizottsag
elndkével és tagjaival, elokésziti a bizottsag elé keriild eldterjesztéseket, tovabba
ellatja a bizottsag melletti titkari teenddket.

29. Ellata a hivatalos vendégek fogadasaval, a bel- és kiilfoldi
meghivasokkal kapcsolatos szervezési feladatokat.

30.  Nyilvantartja a testiilet altal adomanyozott kitiintetéseket, cimeket.

31. A polgarmester, az alpolgarmester, a jegyz6 és az aljegyz6 munkajaval
Osszefliggd adminisztrativ feladatokkal kapcsolatban biztositja a polgarmester,
az alpolgarmester, a jegyzd ¢és az aljegyzé {ligyeinek adminisztrativ és
reprezentacios ellatasat, fogadja az tigyfeleket, informaciot nyajt szamukra,
fogadonapon szervezi az ligyfélfogadast.

32. Elvégzi a hivatali postai kiilldemények bontadsat, a személyesen eljuttatott
kiildemények atvételét és azoknak az illetékes osztalyokhoz torténd eljuttatasat,
illetve koordinélja az osztalyokon keletkezett postai kiildemények tovabbitasat.

33.  Feladata a testiileti meghivok, eldterjesztések cimzettekhez torténd
eljuttatasa.

34. Gondoskodik a testiileti jegyzokonyvek és a hatarozatok kivonatainak
elkészitésérol, azoknak a kormany altalanos hataskori teriileti allamigazgatasi
szervéhez torténd tovabbitasarol.

35.  Gondoskodik a testiileti dokumentumok - jegyzokdnyvek és mellékletei,
hangfelvételek - biztonsagos 6rzésérdl.
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36. Dontésre elokésziti a cimerhasznalattal, névhasznalattal kapcsolatos
iigyeket, nyilvantartasba veszi a logohasznalattal kapcsolatos bejelentéseket.

37. Ellatja a polgarmesteri hivatal koztisztviseldire, kozszolgalati
igykezeldire, munkavallaldira és az Onkormanyzati fenntartasti intézmények
vezetdire vonatkozo személy- és munkatigyi feladatokat.

38. Ellatja a polgarmester, alpolgarmester foglalkoztatasi jogviszonyaval,
dijazasaval osszefiiggd adminisztrativ feladatokat.

39. Szervezi a koztisztviselok ¢€és a kozszolgalati iigykezelOk szakmai
képzését, tovabbképzését, elkésziti az éves képzési €s tovabbképzési tervet.

40.  Ellatja a tanulmanyi szerzédések megkdtésével és a munkaltatd

kotelezettségvallalasanak teljesitésével osszefiiggd feladatokat.

41. A vonatkozé jogszabalyok alapjan gondoskodik az eldirt személy- és
munkaiigyi adatfeldolgozasrol, a feladatkorébe tartozd adatokrdl naprakész
nyilvantartdst vezet, a meghatarozott szervek felé teljesiti jelentéstételi

kotelezettségét.
42. Statisztikai elemzéseket, felméréseket készit a munkaltatoi dontések
elokészitéséhez.
43.  Folyamatosan figyelemmel kiséri a munkaiigyi jogszabalyok
érvényesiilését.
44, Részt vesz a koztisztviselok, a kozszolgélati tligykezelok ¢és

munkavallalok részére biztositandod juttatasok elvi kérdéseinek dontésre vald
elékészitésében, a juttatasok biztositasaval dsszefiiggd munkaltatodi intézkedések

kimunkalasaban.

45.  Kozremiikddik a fegyelmi eljaras lefolytatdsdban, végrehajtja a dontéssel
kapcsolatos feladatokat.

46.  Részt vesz a polgarmesteri hivatal dolgozoi foglalkozés-egészségiigyi
ellatasanak szervezésében.

47. Részt vesz a hivatal munkarendjének kialakitasdban.

48. Szervezeti tamogatoként kozremiikodik a teljesitménykovetelmények,
értékelések és mindsitések elkészitésben.
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49. Ellatja a béren kiviil juttatasi rendszer mikodtetésével kapcsolatos
személyzeti feladatokat.

50.  Ellatja a birtokvédelemmel kapcsolatos hatosagi feladatokat.

51. Ellatja a koznevelési, kozmiivelddésligyi, az intézmények alapitd
okirataival kapcsolatos feladatokat.

52.  Gondoskodik a csaladi rendezvények megszervezésérdl  és

lebonyolitasarol.

IGAZGATASI OSZTALY

1. Ellatja az Motv.-ben meghatarozott helyi koziigyek ¢€s helyben
biztosithatd kozfeladatok koziil - az egyes 4agazati jogszabalyokban
meghatarozott - szocialis, egészségiigyi és gyermekvédelmi feladatokat.

2. Ellatja a bérlakasok bérbeadasaval kapcsolatos feladatokat.

3. Figyelemmel kiséri és nyilvantartja a megbizott jogi képviseld altal
képviselt onkormanyzati peres iigyeket.

4. Dontésre eldkésziti a képviseld-testiilet és a szakbizottsag hataskorébe
tartozd  szocialis, egészségiigyi, gyermekvédelmi Onkorményzati és
kozigazgatasi iigyeket, kozremtikddik a dontések végrehajtasaban.

S, Ellatta a jogszabalyban el6irt nyilvantartasi, adatszolgaltatasi
feladatokat.

6. Részt vesz az onkormanyzat szocialis, egészségiigyi €s gyermekvédelmi
ellatast szabalyozo rendeleteinek dontés eldkészitd munkaiban.

7. Kozremiikodik a feladatkorét érintd palyazatok szakmai részének
elkészitésében €s a kozbeszerzési eljarasok elokészitésében.

8. Kornyezettanulmanyt készit a megkeresd szervek, hatosagok részére.

9. Kivizsgalja a szocidlis, egészségiigyi ¢és gyermekvédelmi ellatassal
kapcsolatban érkezett panaszokat, bejelentéseket.

10.  Ellatja a Human Bizottsag melletti bizottsagi titkari teenddket.

11.  Ellatja az alabbi pénzbeli és természetben nyujtott ellatdsokkal
kapcsolatos feladatokat:
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a) rendkiviili telepiilési tamogatas

b) rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas,

C) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény,
d) temetési tamogatas,

e) lakhatasi tamogatas,

f) gyermekétkeztetési tamogatas,

g) gyogyszertamogatas.

12. Torvény altal meghatarozott modon feliilvizsgalja a rendszeres
pénzellatasokat, jogosulatlanul és rosszhiszemiien igénybe vett ellatis esetén
megsziinteti azt ¢s gondoskodik a jogosulatlanul atvett ellatas visszatéritésérol.

13.  JegyzOi hataskorben megallapitja a hatranyos, halmozottan hatranyos
helyzetet.
14.  FElokésziti a jegyzd hataskorébe tartozo szocidlis ellatasok jogosulatlan

¢s rosszhiszemli igénybevétele esetén a jegyzOi hataskorbe tartozo
méltanyossagi dontéseket.

15.  Elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozd szocidlis ellatasok
jogosulatlan és rosszhiszemi igénybevétele esetén a polgarmesteri hatdskorbe

tartozo méltanyossagi dontéseket.

16.  Egyiittmiikodik a személyes gondoskodasban feladatot ellatd allami és
civil szervezetekkel, intézményekkel.

17.  Egyiittm{ikddik a gyermek- és ifjusdgvédelmi, valamint a gydmhatdsagi
feladatokat ellato szervezetekkel, intézményekkel.

18. Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a szocialis segitségre szorulok
érdekében tevékenykedd nem allami szervezetekkel, segiti tevékenységiiknek a
varosi ellatorendszerbe torténd integralasat.

19.  Folyamatosan egyiittmiikodik az egészségiigyi, a szocialis és a
gyermekvédelmi feladatot ellaté allamigazgatasi szervekkel.

20. Elékésziti Velence Varos Onkormanyzata Esélyegyenldségi Tervének
elfogadasat, feliilvizsgalatat s aktualizalasat.

21. Eldkésziti a helyi szocialpolitikai kerekasztal iiléseit és ellatja a titkarsagi
teenddket.
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22. A jegyz0 ¢és a polgarmester hataskorében eljarva elkésziti a hatdsagi
bizonyitvanyt a védendd fogyasztoi statuszhoz.

23.  Elokésziti a kitiintetési javaslatokat, jutalmazasokat a szocialis és az
egészségligyi szaktertiletet érintd tigyekben.

24.  Elokésziti a szocialis agazatot érintd bevételi-kiaddsi tervet az
onkormanyzat koltségvetéséhez, figyelemmel kiséri az iddéaranyos teljesitést €s
kidolgozza a sziikséges valtoztatasi javaslatokat.

25. Elokésziti a varos egészségiigyi ellatasdnak helyzetével, a fejlesztés
lehetdségével, az egészségligyl intézmények fejlesztésével, feladataik
végrehajtasaval, az egészségvédelemmel, az egészségvédelmi propagandaval
kapcsolatos testiileti, bizottsagi dontéseket, gondoskodik ezek végrehajtasarol és
a végrehajtas ellendrzésérol.

26. Folyamatosan figyelemmel kiséri az egészségiigyi alapellatasban a
személyi ¢és targyi feltételek alakuldsat, javaslatot tesz a problémak
koltségtakarékos megoldasara, a hianyossdgok megsziintetésére, az ellatés
szinvonalanak ¢és hatékonysaganak novelésére.

27.  Atestiilet altal elfogadott hosszu tavu stratégiai terv alapjan gondoskodik
a varosban foly6 egészségfejlesztési tevékenység dsszehangoldsarol, a lakossag,
a civil szervezetek ¢és az intézmények aktivizalasarol, a programok
lebonyolitasarol.

28. Eldkeésziti az egészségligyl intézményekkel kapcsolatos fenntartodi
dontéseket, figyelemmel kiséri azok végrehajtasat és az intézmény mitkodését.
Ennek soran vizsgalhatja az intézményvezetés intézkedéseinek gazdasagossagi,
eredményességi, célszerliségi €s torvényességi hatasait, azokrdl véleményt
nyilvéanithat, illetdleg - az eldterjesztoi jogosultsag figyelembevétele mellett -
javaslattal élhet az nkormanyzat és szervei felé.

29. Koordinativ szerepet jatszik a teriileti ellatasi kotelezettség alapjan
érintett onkormanyzatok, az egészségiigyi €és mas agazati intézmények, a civil
szervezetek és a lakossag egészségiigyi ellatdsaval kapcsolatos kérdéseiben.
Figyelemmel kiséri a teriileti ellatasi kotelezettség alapjan érintett lakossagnak
és a teriileten miikddd intézményeknek az egészségligyi ellatassal kapcsolatos
véleményét. Panasz esetén koteles annak jogossdgat ¢és indokoltsagat
kivizsgalni, illetve a hataskorrel és illetékességgel rendelkezd szerv részére

tovabbitani, valamint a sziikséges intézkedéseket megtenni.
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30. Elokésziti az egészségligyl agazatot érintd bevételi-kiadasi tervet az
onkormanyzat koltségvetéséhez, figyelemmel kiséri az id6aranyos teljesitést,

kidolgozza a sziikséges valtoztatasi javaslatokat.

31. Elokésziti a vallalkozé orvosokkal kotendd feladat-ellatasi és a rendeld
hasznalatba vételére vonatkozo szerzddéseket, illetve ezek sziikség szerinti
modositasat, és figyelemmel kiséri azok hatalyosulasat.

32.  Figyelemmel kiséri a haziorvosi és fogorvosi korzetek valtozésait,
javaslatot tesz a korzethatarok modositasara, esetlegesen 10j korzetek
kialakitasara és a korzethatarok valtozasainak rendeletben valo aktualizalasara.

33. Kozremiikodik az egészségiigyi intézmények vezetdi kinevezésének
elokészitésében. 34. Rendszeres kapcsolatot tart az orszagos, teriileti és helyi
illetékességli kozigazgatasi szervek egészségligyl agazati intézményeivel,
egészségligyi ellatast finanszirozd szerveivel és az egészségiigy érdekvédelmi
testiileteivel. Képviseli a varos egészségligyét szakmai és Onkormanyzati
férumokon.

35.  Ellatja a polgarmester és a jegyzO hataskorébe utalt hatdsagi iigyek
elokészitését és biztositja azok végrehajtasat.

36.  Ellatja az anyakonyvi ligyintézés feladatait, ideértve az adatszolgaltatasi,
nyilvantartési feladatokat.

37. Ellaa a lakcimet igazold hatésdgi igazolvannyal kapcsolatos
feladatokat.

38. Lakcimrendezési eljarast folytat le.

39. Ellata a Kozhiteles Cimregiszter kialakitadsaval ¢és folyamatos
kezelésével kapcsolatos jegyzdi feladatokat.

40. Ellatja a talalt targyakkal kapcsolatos hatdsagi feladatokat.

41.  Ellatja a hatdsagi bizonyitvanyok, igazolasok kiadasaval kapcsolatos
feladatokat.

42. Intézi a hirdetmények kiftliggesztésével kapcsolatos iigyeket.

43.  Teljesiti a jogszabalyokban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettségeket,
statisztikakat készit.
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44.  Ellatja a hagyatéki ligyintézéssel kapcsolatos hatosagi feladatokat.
45. Ellatja a gyermek és ifjisdgvédelemmel kapcsolatos feladatokat.
46. Ellatja a telephely engedélyezéssel 0sszefiiggd feladatokat.

47.  Ellatja a szallashely engedélyeztetésével kapcsolatos hatosagi
feladatokat.

48. Ellatja a vendégkonyv hitelesitésével kapcsolatos feladatokat.

49.  Nyilvantartast vezet a méhészekrol.
50.  Végzi az iizletek miikodésével kapcsolatos feladatokat.
51.  Ellatja a =zenés szdrakozohelyek milkddésének engedélyezésével

kapcsolatos
feladatokat.

52. Ellatja a vasar- és piactartassal kapcsolatos feladatokat.
53.  Ellatja az allategészségliggyel kapcsolatos feladatokat.

54.  Teljesiti az allatvédelmi torvénybdl eredd, jegyzdi hataskorbe tartozd
feladatokat.

95. Ellatja az ebtartassal, kobor ebek befogasaval kapcsolatos igazgatasi
feladatokat, vezeti az eb nyilvantartast.

56.  Haszonallattartassal, allattartassal kapcsolatos igazgatési feladatokat lat
el.
57.  Novényvédelemmel kapcsolatos feladatokat végez.

58.  Elvégzi a kornyezetvédelmi jogszabalyokbol adodd feladatok

teljesitését.

59. Elldta a kornyezetvédelmi feladatok Onkormanyzati  szintl
koordinalasat.

60.  Ellatja az iratok szamitogépes iktatasaval, irattarazasaval, selejtezésével,

levéltarba helyezésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az tigyiratforgalmi
statisztikakat.
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Kozteriilet-feliigyvelo

1. Ellendrzi és figyelemmel kiséri a varos kozteriileti rendjére, tisztasagara
vonatkozd  jogszabalyokban, Onkormanyzati  rendeletekben, testiileti
hatarozatokban foglalt eldirasok végrehajtasat.

2. Ellendrzi a varos kozteriiletein folytatott, engedélyhez, hozzajarulashoz
kotott tevékenységek (kozteriilet-foglalas, épités, utburkolatbontas, arusitas stb.)
szabalyszerliségét.

3. Kozremiikddik a kozteriiletet érinté dohanyzéasi  korlatozasok
betartasanak ellendrzésében.

4. Feladata a varos koztertileti rendjét vagy tisztasagat védd jogszabalyokba

itk6zo cselekmények elkdvetésének megeldzése, illetve megakadalyozasa.

5. Feladata az elhanyagolt, parlagfiivel és egyéb mérgezd gyomokkal
fertdzott maganteriiletek feltarasa, annak jelzése.

6. Feladata a maganteriileten 1év0 fas-szaru ndvényekkel kapcsolatos
lakossagi  bejelentésekkel kapcsolatos intézkedés, a maganteriiletek
gondozottsaganak vizsgalata.

7. Ellatja a varos fizetd parkolohelyeinek igénybevételével, valamint a
parkolassal kapcsolatos ellenérzési és szankcionalassal 6sszefliggd feladatokat.

PENZUGYI ES GAZDASAGI OSZTALY

1. A polgarmesteri hivatal pénziigyi ¢és gazdasagi szervezetének
meghataroz6 része. Ellatja az Onkormdnyzat, a polgarmesteri hivatal
tervezéssel, pénzkezeléssel, az elbiranyzat-felhaszndlassal, eldiranyzat
modositassal, az intézmények pénzellatisaval, szamvitellel, analitikus
nyilvantartasok  vezetésével, beszamoldssal, mikodtetéssel, vagyon-
nyilvantartassal és a helyi addztatassal kapcsolatos feladatokat

2. Elokésziti az Onkormanyzat ¢€s intézményei ¢éves koltségvetési
koncepcigjat, koltségvetését ¢és azok modositasait, koltségvetésének
beszamolojat és évkozi tdjékoztatoit, részt vesz az egyéb gazdasagi €s pénziigyi
tervek elkészitésében.

3. Biztositja az elfogadott éves koltségvetésben szerepld feladatok
megvalositdsdhoz sziikséges pénziigyi fedezetet, végzi az Onkormanyzati
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koltségvetési szervek pénziigyi finanszirozasat, javaslatot tesz a hitelfelvételre,
betételhelyezésre, intézi a jovahagyott hitelek felvételét, betétek elhelyezését.

4. Biztositja az Onkormdnyzat pénziigyi likviditasat, ellatja az

onkormanyzat pénziigyi likviditasaval kapcsolatos feladatokat.

5. Ellatja az 6nkormanyzat pénziigyi- gazdasagi és szdmviteli rendjének
betartasaval és betartatasaval kapcsolatos feladatokat.

6. Gondoskodik a pénziigyi eloterjesztések elOkészitésérdl, azoknak a
szakbizottsag altali véleményeztetésérol, gondoskodik a szakbizottsag, illetve a
testiilet dontéseinek végrehajtasarol.

7. Elkésziti az elemi koltségvetést, amelyet az allamhaztartas informécios
rendszere szamara tovabbit.

8. Ellatja az Onkormanyzat ¢s intézményei eldirdnyzat modositassal,
atcsoportositassal kapcsolatos feladatait.

9. Ellatja az ellenjegyzéssel, utalvanyozassal, érvényesitéssel kapcsolatos
feladatokat.

10. Miikodteti az  Onkormanyzat ¢és a  polgarmesteri  hivatal
kotelezettségvallalasainak nyilvantartasat biztosito rendszert.

11.  Miukodteti a hazipénztart. Elvégzi az atutalasokat a pénzintézetek felé.
12.  Vezeti a szamviteli nyilvantartasokat.

13.  Elkésziti, illetve aktualizdlja a gazdalkodas viteléhez sziikséges
szabalyzatokat.

14.  Elkésziti az Onkormdnyzat ¢és intézményei vonatkozasaban az
allamhaztartds informacids rendszere szdmara benyUjtandd negyedéves
pénzforgalmi és mérlegjelentést.

15. Elvégzi az eseti személyi juttatasokkal kapcsolatos szamfejtési
feladatokat ¢és az ehhez kapcsolodd  kifizetéseket. Elvégzi a
kozfoglalkoztatottak és a kozmunka programban résztvevok bérkifizetését és
elszdmolasat.

16.  Adatszolgaltatast készit a Magyar Allamkincstar részére a kifizetett
személyi juttatasokrol. Eleget tesz a reprezentacios kiaddsokhoz kapcsolodo
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adofizetési kotelezettségeknek, valamint a foglalkoztatottakat érinté — a
személyi jovedelemado torvény szerinti - adatszolgaltatasi kotelezettségeknek.

17. Elvégzi a szocidlis juttatdsok Kkifizetését, valamint a kozponti
koltségvetésbol visszaigényli a torvényben meghatarozott tamogatasi
Osszegeket €s eleget tesz az ehhez kapcsolodod elszamolasi kotelezettségeknek.

18. Elvégzi a koltségvetési bevételekhez kapcsolodd — szdmlazasi
tevékenységet, vezeti az dnkormanyzat altal nyuajtott kolesondk nyilvantartasat,

a kintléviségek behajtasara megteszi a sziikséges intézkedéseket.

19. Vezeti ¢és nyilvantartja a palyazatokhoz kapcsolédd tamogatasok
elkiilonitett szamlait.

20. Ellatja az orszaggytilési, az Europai Parlamenti, a helyi 6nkormanyzati
¢s a nemzetiségi képviseldk valasztisaval, valamint az orszdgos ¢€s helyi
népszavazassal, tovabba népi kezdeményezéssel kapcsolatos pénziigyi-

gazdalkodasi és elszdmolasi feladatokat.

21. Elldtja az Onkormanyzati tamogatasi szerzddésekkel kapcsolatos
pénziigyi feladatokat.

22. Az éves ¢s ¢évkozi statisztikai  jelentések elkészitéséhez az
adatszolgaltatasokat teljesiti.

23.  Elvégzi az dnkormanyzat altalanos miitkddésének és dgazati feladatainak
tamogatasa cimén jaro forrdsok felmérését, tervezését, eévkozi valtozasanak

kezelését, valamint elszamolasat.

24.  Kozremikodik a kozpontositott tamogatasok

igénylésében ¢és pénziigyi elszamolasaban.

25. Teljesiti a  vagyonnyilvantartaishoz ~ kapcsolodd  statisztikai
adatszolgaltatast.

26. Nyilvantartja az onkormanyzat és a polgarmesteri hivatal nagy értékii
targyi eszkozeit.

27. Feladata az lizemeltetésre, vagyonkezelésre, ingyenes hasznalatra atadott
nagy értekll targyi eszkozok nyilvantartdsaval, leltdrozasaval kapcsolatos
feladatok ellatésa.
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Addcsoport:

28.  Elkésziti a mérleg alatdmasztasahoz sziikséges vagyonleltart, a kis értékii
targyi eszkozok leltdrozasanak kivételével koordindlja a leltarozasi
tevékenységet.

29. Eves finanszirozasi terv alapjan biztositja az intézmények pénzellatasat,
részt vesz az Onkormanyzati kiskincstari rendszer mikodtetésében.

30. Az onkormanyzat és az Onkormanyzati intézmények vonatkozasaban
bejelenti a torzsadattari valtozasokat a Magyar Allamkincstar felé.

31.  Ellatja a hivatali mobiltelefonnal kapcsolatos ligyintézést, karbantartast

¢s telefonkoltségek szamlazasat.

1. Biztositja a kdzponti és a helyi addjogszabalyok érvényesitését.

2. Ellatja a helyi adok, a gépjarmiiadd, a talajterhelési dij, tovabba az adok
modjara behajtandod koztartozadsok nyilvantartasaval, elszdmolasaval, és a
végrehajtassal kapcsolatos feladatokat.

3. Végzi az adok kivetésével, kozlésével, nyilvantartasaval, beszedésével,
behajtasaval,  kezelésével, elszdmolasaval, ellenérzésével ¢és  az
informacioszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

4. Olyan nyilvantartast vezet, amelybdl a fizetési kotelezettség jogcime,
0sszege, az abban bekovetkezett valtozas, tovabba a befizetés, az ebbdl szamolt
késedelmi potlék, hatralék vagy talfizetés, birsag, végrehajtasi koltség
megallapithato.

S. Ellendrzi az addjogszabalyok betartdsat, adoellendrzést végez, az
adoellendrzés soran, ha sziikséges adobirsagot szab ki. Meginditja a végrehajtasi
eljarast azzal szemben, aki a jogerésen megallapitott fizetési kotelezettségét nem
teljesiti.

6. Negyedévente adatot szolgaltat a Magyar Allamkincstarnak valamennyi
adonem vonatkozasaban.

7. Adatot szolgaltat a koltségvetés negyedéves zarasaihoz.

8. Ellatja az egyéb adodligyi feladatokat (ado- és értékbizonyitvany,

adodigazolas, hatdsagi igazolas stb.).
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VAROSUZEMELTETESI ES VAROSFEJLESZTESI OSZTALY

1. Elokésziti az onkormdnyzat, a polgarmester és a jegyzd hataskorébe

tartozo, az emberi ¢és épitett kornyezet védelmével kapcsolatos tligyeket.

2. Ellatja a zaj- és rezgésvédelemmel kapcsolatos jegyzo6i hataskorbe
tartozo hatosagi feladatokat.

3. Engedélyezi a termelés soran keletkezett novényi hulladék nyilttéri,
valamint hagyomanyos energiatermeld berendezésben torténd égetését és a
tarloégetést.

4. Ellatja az 6nkormanyzati hatosagi hataskorbe tartozd természetvédelmi
hatdsagi feladatokat.

5. Engedélyezi a helyi védettség ald vont fak, fasorok kivagéasat és
gallyazasat.
6. Vizgazdalkodasi hatdsagi hataskdrben: a vizgazdalkodasrol szolo

torvény hatdlya ald tartoz6, a jegyzd hataskorébe utalt vizgazdalkodési
feladatokkal kapcsolatos onkormanyzati hatosagi feladatok ellatasa.

7. Kiadja a 3,5 tonna 0ssztomegli gépjarmiivek forgalomba helyezéséhez
szlikséges hatosagi bizonyitvanyokat.

8. Felfekteti ¢és folyamatosan vezeti az 6nkormanyzat tulajdondban 1évo
ingatlanvagyonrdl - ideértve a k6z0s tulajdont és a tarsashaz tulajdont is - az
ingatlanvagyon katasztert €s vezeti a kataszteri naplot.

9. Folyamatosan nyilvéantartja az ingatlan értékadatokat és évente egyezteti
a fokonyvi adatokkal.
10. Intézi a kozteriileten a fakivagéssal kapcsolatos ligyeket a védelem alatt

allo fak kivételével.

11. Ellatja az 1t ¢és kozmiivek 1étesitésével, elhelyezésével, illetve
telekalakitdssal és a zenés, tancos rendezvényekkel kapcsolatos egyes
szakhatdsagi feladatokat.

12.  Ellatja az Onkormanyzat fejlesztéseinek rovidtavu, illetve stratégiai
tervezésével kapcsolatos elokészitd és koordinacios feladatokat.

22



13. Gondoskodik a képviselO-testiilet altal jovahagyott Onkormanyzati
beruhazasok és az onkormanyzati intézményeket érintd felajitasok, tovabba a
palyazati forrasokbol megvalosulo felujitasok végrehajtasarol.

14.  Ellatja az nkormanyzat és a polgarmesteri hivatal, illetve szlikség esetén
az Oonkormanyzati intézmények és gazdasagi tarsasagok kozbeszerzéseivel, a
kozbeszerzési eljarasainak lebonyolitasaval kapcsolatos miiszaki feladatokat.

15. Ellatja az Onkormanyzati vagyongazdalkodassal, az Onkormanyzati
tulajdont és dnkormanyzati résztulajdoni vallalkozasokkal, valamint a lakas- és
helyiséggazdalkodassal, lakasfelujitassal kapcsolatos feladatokat, valamint az
ezzel kapcsolatos dontések elokészitését és végrehajtasat.

16.  Kozremiikddik az Onkormdnyzat kozéptava ¢és éves koltségvetési
terveket megalapoz6 el6készit6 munkdban, a jovahagyott eldiranyzatok
felhasznalasa és a kotelezettségvallalasok figyelembevételével.

Beruhazasi feladatok:

1. Gondoskodik a képviselo-testiilet altal jovahagyott Onkormanyzati
beruhazasok, az Onkorményzat intézményeit érintd felujitdsok, tovabba a
palyazati forrasokbol megvaldsulo épitési-szerelési  beruhdzasok
végrehajtasarol, a tervezési, kivitelezési és miiszaki ellendrzési feladatok
ellatasarol.

2. Kozremilikodik az oOnkormanyzati fejlesztéseket (beruhdzéasokat) és
felajitasokat célzo forrasszerzésre irdnyulo palyazatok miiszaki munkarészeinek
elkészitésében, elkészittetésében.

3. Kozremiikodik a feladatkorébe tartozd beruhdzéasok, felujitasok
kozbeszerzési eljarasainak miiszaki el6készitésében, elvégzi a kozbeszerzési
torvény hatalya ald nem tartozo palyaztatasi feladatokat.

4. Nyilvantartast vezet a feladatkorébe tartoz6 beruhazasokkal és
felujitasokkal kapcsolatos eldiranyzatokrol, kotelezettségvallalasokrol és azok
teljesitésérol. Elkésziti a feladatkorébe tartozd beruhdzasokrol a kotelezd
statisztikai jelentéseket.

5. Kozremiikodik a  képviselo-testiileti €és  bizottsdgi  dontések
elokészitésében.
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6. Kozremiikddik a kozéptava és éves koltségvetési terveket megalapozéd
elokészitd munkaban.

7. Feladatkorében adatokat szolgéltat a Pénziigyi és Gazdasagi Osztaly

szdmara a koltségvetési beszamolokhoz.

8. Véleményezi az intézmények hibaelharitas jellegli karbantartasi,

felujitasi igényeit sziikség esetén.

Vagvyonkezelési feladatok:

1. Elokésziti, és a dontést kovetden végrehajtja az dnkormanyzati ingd és
ingatlanvagyon hasznositasaval, kezelésével és a vagyonszerzéssel kapcsolatos
dontéseket.

2. Koézremiikodik az Onkorményzati tulajdonban 4all6 vallalkozasok
lizemeltetésében 1évo ingatlanok fejlesztésében, az lizemeltetés szerzodésszerii

teljesitésének ellendrzésében.

3. Ellatja az Onkormanyzati tulajdont kiilteriileti szanték ¢és egyéb
kiilteriileti ingatlanok, zartkertek hasznositdsaval kapcsolatos feladatokat.
Elokésziti a fejlesztési teriiletek kialakitasat, megszervezését, a fejlesztési célu
foldcseréket.

4. Felméri a lakossagi és befektet6i igényeket dnkormanyzati tulajdonu
telkekre, kezdeményezi azok kialakitasat. El0késziti a sziikséges testiileti
dontéseket a hasznositasra és végrehajtja azokat.

S. Ellatja a lakas- és nem lakascélu helyiségek gazdalkodasaval kapcsolatos
dontések elOkeészitését (értékesités, vétel, lakastelqjitas stb.) és kozremiikodik a
végrehajtasban. Eldkésziti az ebbdl fakado jelzadlogjogok bejegyeztetésével és
torlésével kapcsolatos nyilatkozatokat.

6. Kozremiikodik a rovid és hossz tavll vagyonhasznositasi stratégiak
kidolgozasaban, javaslatot tesz a célokra és a végrehajtas lehetdségeire.
Koordinal ¢és egyeztet a vagyongazdalkodédssal kapcsolatos célkitlizések
végrehajtasaban.

7. Elokésziti a vagyonhasznositisra vagy ingatlanvagyon szerzésre
vonatkoz6 testiileti eldterjesztéseket, lefolytatja a sziikséges egyeztetéseket,
részt vesz a dontések végrehajtasaban.
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8. Elokésziti a vagyonhasznositéasi szerzodéseket, testiileti dontést kovetden
végrehajtja és figyelemmel kiséri a masik fél altali teljesitést, gondoskodik a

szerzodések végrehajtasarol.

9. Kozremiikodik a polgarmesteri hivatal osztalyai, illetve az
onkormanyzati intézmények vagyont ¢érintd dontéseinek eldkészitésében
(intézményi vagyon mas célu hasznositdsa, megterhelése, valtoztatasa,

funkciovaltasa, fejlesztése stb.).

10. Részt vesz a telepiilés- és teriiletfejlesztési, valamint infrastrukturalis
célokhoz sziikséges koncepciok kialakitasaban, tertileti igények felmérésében.

11. Részt vesz az ingatlanszerzéssel, illetve az Onkormanyzati
vagyonhasznositdssal kapcsolatos palyazati feltételek kidolgozasaban,
versenytargyalasok lebonyolitasaban.

12.  Folyamatosan adatot szolgaltat a Pénziigyi és Gazdasagi Osztaly részére

az dnkormanyzati vagyonvaltozasrol és a szerzddések atadasarol.

13.  Részt vesz az éves koltségvetés tervezéséhez a vagyoni bevételi-kiadasi

terv elkészitésében, figyelemmel kiséri az idéaranyos teljesitést.

14.  Intézi az 6nkormanyzati tulajdont ingatlanokat érintd valtozasok tigyeit.
Elinditjia az ingatlanok nyilvantartasaval, —megosztasaval, ingatlan-
Osszevonasokkal kapcsolatos foldhivatali eljarasokat, teljeskoriien végzi az
ingatlanvaltozassal kapcsolatos {igyintézést, kapcsolatot tart az illetékes
foldhivatallal.

15. Szervezi a vagyongazdalkodas korében a kapcsolattartast a gazdalkodo
szervezetekkel, vallalkozasokkal, befektetokkel, oOnkormanyzatokkal ¢és
pénzintézetekkel. Részt vesz vagyonkezeléssel kapcsolatos forumokon, és az
onkormanyzati érdekképviseletek munkajaban.

16. Tartja a kapcsolatot az Onkorményzati alapitdsi vagy onkormanyzati
részesedésli gazdasdgi tarsasagokkal, szervekkel, elemzi dontéseiket, ¢&s
elokésziti az ezekkel kapcsolatos tulajdonosi dontéseket.

Kozbeszerzés:

1. Ellatja az 6nkorményzat és a polgadrmesteri hivatal, illetve sziikség esetén
az Onkormanyzati intézmények és gazdasagi tarsasagok kozbeszerzéseivel, a
kozbeszerzési eljarasainak lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat a vonatkozé
jogszabalyok és az onkorményzat beszerzési szabalyzata szerint.
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2. Elokésziti az dnkormanyzat beszerzési szabalyzatat €s javaslatot tesz
annak aktualizalésara.

3. Elkésziti a kozbeszerzések éves statisztikai 6sszegzését.

4, Elokésziti az esetleges dontObizottsag elé keriilo ligyek dokumentalasat,

megszervezi vagy ellatja a hivatal képviseletét.

5. Kapcsolatot tart az egyes kozbeszerzési eljarasokkal érintett
osztalyokkal, csoportokkal, intézményekkel és a megbizott lebonyolitokkal,
szakértokkel.

Telepiiléstervezési feladatok:

1. Kozremtkodik az oOnkormanyzat fejlesztéseinek rovidtavi, illetve

stratégiai tervezésével kapcsolatos eldkészité munkakban.

2. Az Europai Unids forrasokbdl megvalosuld fejlesztések esetén —
amennyiben sziikséges - javaslatot tesz projekt végrehajté szervezet(ek)
létrehozasara és sziikség szerint részt vesz mitkddésiikben.

3. Osszegylijti, nyilvantartja és 0Osszehangolja az onkormanyzat, a
polgarmesteri hivatal és az dnkorményzat intézményeinek, valamint gazdasagi
tarsasagainak fejlesztési elképzeléseit, elokésziti az azokrdl szol6 dontéseket.

4. A tarsosztidlyokkal egyiittmiikodve elkésziti az Onkormanyzat
palyazatait, gondoskodik azok szakszerli benyujtasarol.

S. A polgarmesteri hivatal mas szervezeti egységével egyiittmiikodve
kozremiikodik a megvaldsulo fejlesztési projektekben.

6. Kiils6 szervezet részvételével megvalosulod projektben az onkorményzat
részérdl koordindlja a kapcsolattartast.

1. Kozremiikodik az aktudlis projektmenedzsment szervezet altal készitett
palyazati - szakmai és pénziigyi — elszdmolasok dsszeallitasaban, gondoskodik a

projektek szabalyszerli lezarasarol.

8. Nyilvantartast vezet a feladatkorébe tartozo projektekrdl és elkésziti ezek
jelentését.
9. Szervezi a telepiilésfejlesztéssel, teleptiléstervezéssel,

teleptilésrendezéssel, tovabba az épitett és természeti kornyezet emberhez méltd
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¢s esztétikus kialakitdsaval ¢és az ¢épitészeti Orokség védelmével,
Osszehangolasaval kapcsolatos feladatokat, valamint az ezekkel Gsszefliggd -
épitésiigyi hatosagi tevékenységbe nem tartozd - Onkormanyzati dontések
elokészitését €s végrehajtasat,

10. Véleményezi a térképészeti teriileti hatarigazitasi intézkedéseket.

11. Kozremiikddik a megyei telepiilésfejlesztési koncepcidval kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

12. Ellatja a rendezési tervek elokészitésével kapcsolatos feladatokat.

13. Kozremiikodik a telepiilés teriiletének, telkeinek felhasznaldsara és
beépitésére vonatkozd, valamint egyéb, feladatkorébe tartozo szabalyok
kialakitasanak elokészitésében.

14.  Részt vesz a telepiilésfejlesztési koncepcid, telepiilésszerkezeti terv,

helyi épitési szabalyzat €s a szabalyozasi terv kidolgozasanak elokészitésében.

15. A helyi épitési szabalyok és a telepiilésrendezési tervek kidolgozasa
soran az ¢érdekelt allampolgarok, szervezetek, érdekképviseleti szervek
véleménynyilvanitasanak eldsegitése érdekében a részletes tdjékoztatast
megadja.

16.  Részt vesz a jovahagyas elotti vélemény-egyeztetési eljarasban, az
egyeztetési eljarasokon képviseli a hivatalt a telepiiléstervezési kérdésekben.

17.  Képviseli a hivatalt a szomszédos telepiilések és a kistérségek rendezési
terveinek egyeztetése, véleményezése, koordinacidja soran.

18.  Kozremiikodik az ingatlanvagyon-hasznositasi dontések
elokészitésében, elbirdlasaban, amelynek soran a telepiilésrendezési, €pitészeti

szempontokat érvényesiti.

19. Részt vesz az onkormanyzat fejlesztési dontéseinek elokészitésében.

20.  Telepiilésrendezési €s épitészeti szakvéleményeket készit, készittet.

21. Kozremtikodik a kozérdekii varosrendezési, épitészeti feladatok
ellatasaban.
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22. Véleményezi a kozteriiletek burkolatainak tervezett épitését, atépitését,
valamint a kozteriileten elhelyezésre keriil¢ targyak terveit és a kertészeti
megoldasokat.

23. Figyelemmel kiséri a teriilet- és telepiilésfejlesztés lehetdségeinek és
gyakorlatanak alakulésat.

24, Részt vesz a megyei ¢és regionalis teriiletfejlesztési tanacsok ¢és az
onkormanyzat, illetve a polgarmester kozotti kapcsolattartas koordinalasaban, az
ezzel kapcsolatos dokumentumok elékészitésében.

25.  Kozremikodik a telepiilés védett teriiletei szabdlyozasi tervének
elkészitésében.
26.  Kozremiikodik a kozteriilet-alakitdssal kapcsolatos eljardsok és

dontések elokészitésében.

27. Részt vesz a helyi ¢épitészeti Orokség értékeinek feltardsaban,
szambavételében, a védetté nyilvanitas elokészitésében.

28. Kozremukodik a miiemléki értékek felkutatdsaban, szambavételében.

29. A miiemlékekkel kapcsolatos egyeztetési eljarasokon képviseli a
polgarmesteri hivatalt a telepiiléstervezési kérdésekben.

30. Kozremiikodik a Helyi FErtéktar osszeallitisdban, folyamatosan
figyelemmel kiséri a sziikséges valtozasok atvezetését.

31. Ellatja a kozteriiletek elnevezésével kapcsolatos Onkormanyzati,
hatosagi feladatokat.

32.  Nyilvantartja az orszagos ¢€s helyi védettségl teriileteket, éplileteket és
épitményeket.

33, Vezeti a  helyi ¢épitési szabalyzathoz kapcsolodd  miszaki
nyilvantartasokat.

34.  Eleget tesz valamennyi, az osztaly hatiskorébe tartozd tevékenység
nyilvantartasi, jelentési, adatszolgéltatasi kotelezettségének.

35.  Elokésziti az épitészeti értékek helyi védelmérdl szold dnkormanyzati

rendeletben szabalyozott, vissza nem téritendd tamogatasokkal kapcsolatos
dontéseket.
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36. Kozremiikodik a feladatkorét érintd pénziigyi tdmogatas elnyerésére
iranyuld palyazatok szakmai részének elkészitésében és a kozbeszerzési
eljarasok elokészitésében.

37. Felméri a maganteriiletek kozteriilet céljara torténd, dijmentes
onkormanyzati tulajdonba adasénak szadndékat, e teriiletek hasznositasara az
érdekeltekkel megallapodast készit eld.

38.  Felméri az Onkormanyzati tulajdonti teriiletek rovasara tortént
elbirtokléasi szandékokat, errél nyilvantartast vezet és intézkedéseket tesz.

39.  Részt vesz a telepiilésrendezési feladatok megvalosuldsat biztositd
sajatos jogintézmények kozil a tilalmakkal, a kisajatitassal, helyi kozuat céljara
torténd lejegyzéssel, a telepiilésrendezési kotelezésekkel és a telepiilésrendezési
szerzOdéssel kapcsolatos eljarasok és dontések elokészitésében.

Uzemeltetési feladatok:

1. Elvégzi a helyi vizgazdéalkodassal, a kozlekedéssel, hirkozléssel,
varosgazdalkodassal, parkgondozéssal, kozmiivekkel, kdornyezetvédelemmel,
kozteriiletek, utak hasznalataval, kezelésével, tisztantartasaval, a forgalmi rend
kialakitasaval és megvaltoztatasaval kapcsolatos tervegyeztetési, szervezési,
ellendrzési és egyéb, a feladatkorébe utalt tizemeltetési feladatokat.

2. Eldkésziti az 6nkormanyzat kommunalis igazgatassal, vizrendezéssel €s
csapadékviz elvezetéssel, csatornazassal, a helyi kozutak ¢és kozteriiletek
fenntartasaval, az egészséges ivoviz, a kozvilagitas biztositasaval, az emberi
kornyezet védelmével és a természetvédelemmel kapcsolatos dontéseit.
Javaslatot készit az ilyen célu beruhazédsok, felujitasok végrehajtasara.
Gondoskodik a testiilet altal jovahagyott, kizardlag onkormanyzati forrasbol
megvaldsuld dnkormanyzati felijitdsok végrehajtasarol, a tervezeési, kivitelezési
¢s miiszaki ellendrzési feladatok ellatasarol.

3. Az osztaly feladataival Osszefliggd éves koltségvetési eldiranyzatok
kialakitdsdhoz adategyeztetést, adatszolgaltatast €s igényfelmérést végez.

4. Kozremiikodik a feladatkdrét érintd €s pénziigyi tdmogatas elnyerésére
iranyuld palyazatok szakmai részének elkészitésében ¢és a kozbeszerzési
eljarasok eldkészitésében.
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5. Kozremiikddik a hatosagi vizdij, az egyes kozszolgaltatasok kotelezd
igénybevételi dijainak megallapitasaban, az ezekre vonatkozd kozgytilési
dontések eldkészitésében.

6. Elokésziti, és szakmai segitséget nyujt a feladatkorébe tartozd egyéb
rendeletektervezetek elkészitéséhez.

7. Kozremiikodik a varos ivévizellatasa, a csatornazas, az Osszegyujtott

szennyvizek tisztitasa, valamint a csapadékviz elvezetése biztositasaban.

8. Ellatja az Onkormanyzat tulajdonaban 1év0 szennyvizcsatornakra ¢€s
vizvezetékekre vald csatlakozassal, valamint az utépitési érdekeltségi
hozz4jaruléassal kapcsolatos feladatokat.

9. Koézremiikodik az Onkorményzat tulajdonaban 1évdé viz- és
szennyvizvezeték onkormdnyzati forrasbol torténd rekonstrukcios munkdinak
ellatasaban.

10.  Intézi az ar- és belvizvédelmi, felszini és talajviz-elvezetési ligyeket.

11.  Hozzdjéarulast ad ki a nyomvonalas jellegi épitmények kozteriileti
elhelyezéséhez.

12. Szervezi a kozteriiletek ho- és cstiszdsmentesitését.

13.  Koordinalja a kozteriiletek tisztantartasaval és a lomtalanitasi akciokkal

kapcsolatos tevékenységet.

14. Kozremiikodik a kozszolgaltatasok elvégzésére kiirando palyazatok és
szerzddések eldkészitésében.

15.  Kapcsolatot tart a vizgazdalkodasi tarsulattal.

16.  Kapcsolatot tart ¢és egylittmiikodik a nem sajat beruhazasok
lebonyolitéival, a kozszolgaltatdsokat végzd gazdasagi tarsasagokkal,
vallalkozasokkal, szakértokkel, szakhatdsagokkal.

17. Gondoskodik a koztertileti 1étesitmények karbantartasarol.

18.  Biztositja és felligyeli az dnkormanyzat tulajdondban 1év6 zdldteriiletek
gondozasat.

19. Kozremiikodik a varos kozvilagitasanak biztositasdban. Elvégzi

kozvilagitasaval kapcsolatos tizemeltetési, felajitasi és fejlesztési feladatokat.
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20. Elokésziti a kozszolgaltatasok elvégzésére kiirandd palydzatot és a
szerzddéseket.

21.  Kozremiikodik a fizetd parkoldhelyek kijeldlésében €s azok lizemeltetési

koltségeinek elszamoléasaban.

22.  Hozzéjéarulast ad az dnkormanyzati tulajdonu kozutak felbontasahoz, a
kozut felett és alatt mas létesitmény elhelyezéséhez €s a kozut teriiletének nem
kozlekedés céljara torténd hasznalatahoz.

23. Engedélyezi a kozteriiletek rendeltetéstdl eltérd hasznalatat.

24, Kozremiikodik a véaros hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladatinak
ellatasaban.

ONKORMANYZATI REFERENS

Az dnkorméanyzati referens kozvetleniil a polgarmester irdnyitasa alatt all6, osztalyszervezetbe

nem tartozo politikai tanacsado.

Az 6nkormanyzati referens:
1. Segiti a polgarmester €s az alpolgdrmester munkajat.

2. Koézremiikodik a polgarmester testiileti iilésre, vezetdi értekezletre
torténo felkészitésében.

3. Az osztalyoktodl adatot, informaciot kér és a polgarmester rendelkezésére
bocsatja.
4. Biztositja a polgarmester iligyeinek adminisztrativ €s reprezentacios

ellatasat, fogadja az tigyfeleket, informaciot ny(jt szamukra.

5. Eldsegiti a testiilet, a bizottsagok ¢és polgarmester munkajanak
nyilvanossagat.
6. Ellatja az dnkormanyzat és a polgarmesteri hivatal varosmarketinggel

kapcsolatos feladatait.
7. Ellatja az 6nkorméanyzat kommunikacios feladatait.

8. Feladatkorébe tartozo témakban eldkésziti a testiileti dontéseket, részt
vesz a dontések végrehajtasaban, illetve a végrehajtas szervezésében.
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9. Kozremiikodik a feladatkorét érintd, pénziigyi tdmogatas elnyerésére
iranyuld palyazatok szakmai részének elkészitésében és a kozbeszerzési
eljarasok szakmai elokészitésében.

10. Szervezi a polgarmester programjat.

11.  Feladata a testiileti iiléshez kapcsolédd protokollaris feladatok

szervezése, a képviselok esetenkénti felkészitése, a rendezvények lebonyolitasa.

12. A Titkarsagi Osztallyal egyiittmikodve részt vesz a kiutazod delegaciok
kiilfoldi utjainak eldkészitésében.

13. A Titkarsagi Osztallyal egyiittmiikodve ellatja a hivatalos vendégek
fogadasaval, a kiil- és belfoldi meghivasokkal kapcsolatos szervezési
feladatokat.

14. A polgarmesteri hivatal mas szervezeti egységeivel egyiittmiikodve részt

vesz a varosi rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban.

15. Szervezi, illetve egyezteti a polgarmester protokollaris jellegii
programjat.

16. A testiilet iiléseit kovetden esetenként sajtotajékoztatdt szervez.

17.  Koordindlja a polgdrmester, az alpolgérmester, a jegyzd, az aljegyzd ¢€s

a hivatal osztalyvezetdinek, munkatarsainak a médiaban valé megjelenését és
nyilatkozatait.

18.  Koordinalja a testiiletek és a hivatal hirdetéseinek, kozleményeinek a
helyi és orszagos irott, illetve elektronikus sajtoban vald kozzétételét.

19. Biztositja a varosi rendezvények nyilvanossagat.

20. A varosvezetés részére lapszemlék, sajto-Osszefoglalok készitésével
dontéseldkészitd és dontéssegitd feladatot 1at el.

21. Segitséget nyjt a hivatali egységek részére a sajtoval kapcsolatos
teenddk elvégzésében.

22. Szervezi és koordinalja az Onkormanyzat és polgarmesteri hivatal
sajtotevékenységét.
23.  Kozremiikddik a polgarmester és a varosvezetés nyilvanos fellépéseinek,

sajtoszerepléseinek megszervezéseiben, elokészitésében.
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Képviselet

24, Elokésziti a polgarmesteri hivatal média megjelenéseit.

25. Részt vesz az Onkormanyzat arculatanak tervezésében és az ezzel
Osszefliggd tevékenység szervezésében (pl. kozvélemény-kutatas megrendelése,
elemzése).

26. A Titkarsagi Osztallyal egyiittmiikddve segiti az dnkormanyzatnak a
lakossadg Onszervezddd kozosségi tevékenységét tamogato, egylittmikodo
feladatainak ellatdsat. Ennek keretében koordinacios, szervez6 és
informaciocserét elosegito tevékenységet végez.

27. A Titkéarsagi Osztallyal egylittmiikodve folyamatos kapcsolatot tart a
civil kapcsolatokért felelds bizottsag elndkével €s tagjaival, elokésziti a bizottsag
elé kerillo eléterjesztéseket.

II. MUKODESI SZABALYOK

1. A polgarmesteri hivatalt a jegyzé és az aljegyzo, illetve az altaluk
megbizott dolgozé jogosult képviselni.

2. A hivatal bels6é miikodése soran az osztalyokat az osztalyvezeto, illetve

az éltala - a jegyz06 egyetértésével - megbizott dolgozo jogosult képviselni.

Kiadmanvozas

A kiadmanyozas rendjét tartalmazo polgarmesteri és jegyzoi rendelkezés a jelen SZMSZ 4.

melléklete.

Kotelezettség-vallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités

A kotelezettségvallalasrol, ellenjegyzésrdl, utalvanyozasrol €s az érvényesités rendjérdl kiilon

szabalyzat rendelkezik.

Vagvonnyilatkozat tételi kotelezettség

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakoroket a jelen SZMSZ 2. melléklete

tartalmazza.
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A Kképzettségi potlék

A képzettségi potlék megallapitasara jogositd iskolai végzettségeket a jelen SZMSZ 3.
melléklete tartalmazza.

Uoviratkezelés

A polgarmesteri hivatal ligyiratkezelésérdl kiilon szabalyzat

rendelkezik. Bélyegz6-hasznalat, nyilvantartas Az

Onkormanyzat hivatalos korbélyegzbie:

Velence Varos Onkorményzat Képviseld-testiilete, kozépen Magyarorszag cimere.

Velence Varos polgarmestere, alpolgarmestere, jegyzdje, aljegyzdje és a polgarmesteri hivatal
szervezeti egységei sajat korbélyegzo hasznalatara jogosultak, amely a tisztség és a szervezeti

egység megjeldlését és Magyarorszag cimerét tartalmazza.

A polgdrmesteri hivatal hivatalos korbélyegzdie:

Velence Varos Polgarmesteri Hivatala. A hivatalos bélyegz0 lenyomatdt csak a
kiadmanyozésra jogosult alairasaval ellatott kiadméanyokon lehet hasznalni.

A bélyegzOkrol a Titkarsagi Osztaly nyilvantartast vezet.

Egviittmukodés, kapcsolattartas

1. A polgarmester €s a jegyzO sziikség szerint, de legalabb évente egy
alkalommal munkaértekezletet tart a hivatal dolgozoi részére.

2. A jegyz6 a hivatal dolgoz6i meghatarozott részére - sziikség szerint -
munkaértekezletet hivhat dssze.

3. A polgarmester az alpolgarmester, a jegyz0, az aljegyzd részvételével
szlikség szerint vezetdi értekezletet tart.

4. A jegyz0 hetente osztalyvezetdi értekezletet tart.
S. Az osztalyértekezlet sziikség szerinti megtartdsaért az osztalyvezetd
felelds.
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Munkaido, munkarend

1. A koztisztviselOk, a kozszolgalati igykezelOk és a munka térvénykdnyve alapjan
alkalmazott dolgozok kotelesek jelenléti ivet vezetni.

2. A munkdbol valo tavolmaradasrol (betegség, fizetés nélkiili szabadsag) a
Titkarsagi Osztaly humanpolitikai szakreferense jelentést kiild a Magyar
Allamkincstarnak.

A szabadsag kiadasanak rendje

1. A szabadsagot a hivatal miikodoképességének figyelembevételével kell
kiadni. Az osztalyvezeték minden év februdr 15. napjaig elkészitik az éves

szabadsagolasi tervet, és atadjak azt a jegyzonek.

2. Az  osztalyvezetok gondoskodnak az osztalyon
dolgozok

szabadsdg- nyilvantartdsarol. Felelnek azért, hogy az osztdly dolgozéi - a
vonatkozo jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelden - kivegyék targyévi
szabadsagukat.

A helvettesités rendje

1. A hivatal dolgoz6i - a munkakori leirasukban foglaltak, ennek hianyaban
eseti intézkedés szerint - helyettesitik egymast.

2. Az osztalyvezetdt - a jegyz0 egyetértésével - az osztalyvezetd altal
megbizott dolgozo helyettesiti.

Mellékletek

*  Apolgarmesteri hivatal szervezeti felépitése és l1étszamadatai

* A polgarmesteri hivatalban vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard
munkakorok

* A polgarmesteri hivatalban képzettségi potlékra jogositdé munkakordk és
képzettségek

*  Akiadmanyozés rendjét tartalmaz6 polgarmesteri és jegyz0i rendelkezés
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III. VEGYES RENDELKEZESEK

. Az SZMSZ-ben foglaltak hatalyosulasat a polgarmester és a jegyzo
folyamatosan figyelemmel kiséri, és a valtozdsok alapjan megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

. A mellékletek naprakész allapotban tartasarol - az osztalyvezetdk
kozremiikddésével - a jegyz6é gondoskodik.

IV. HATALYBA LEPTETO RENDELKEZESEK

Jelen hivatali SZMSZ 2020. februar 1. napjan 1ép hatéalyba.

Jelen hivatali SZMSZ hatalybalépésével egyidejlileg a Velencei Polgarmesteri Hivatal 2015.
szeptember 25. napjan kelt Szervezeti és Miikodési Szabalyzata hatalyat veszti.

Velence, 2020. januar 31.

Gerhard Akos Szombathyné dr. Kézi Aranka
polgarmester jegyzo
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VELENCE VAROS POLGARMESTERI HIVATALANAK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

SZERVEZETI FELEPITES ES LETSZAMADATOK
2020. februar 1.

Megnevezés Létszam (f0)

Jegyz6

Aljegyz6

Onkormanyzati referens

Titkarsagi Osztaly

Igazgatasi Osztaly

Pénziigyi és Gazdasagi Osztaly
Varosiizemeltetési és Varosfejlesztési Osztaly

AP UIUIR R R
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VELENCE VAROS POLGARMESTERI HIVATALANAK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

A polgarmesteri hivatalban az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségrol szolo 2007. évi CLII. torvény alapjan

vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok

(2015. szeptember 25.)

Szervezeti egység Beosztas, munkakor megnevezése

Vagyonnyilatkozat —tételi

kotelezettség oka

Jegyzd, Aljegyz6 3.§ (1) b)
Pénziigyi és Gazdasagi Osztalyvezetd 3.§(1)b)c)
Titkarsagi Osztalyvezetd 3.§(2)d)
Varosilizemeltetési és Varosfejlesztési
Osztalyvezetd 3.§(Mb), ¢)
Titkarsagi Osztaly Huménpolitikai szakreferens, 3.§(1)a)
birtokvédelmi ligyintézo
Igazgatasi Osztaly Anyakonyvvezetd, Hagyatéki tigyintézé | 3. § (1) a)
Szocialis ligyintéz6 3.§(1)a)
Igazgatasi ligyintézd 3.§(1)a)
Kozteriilet-feliigyel 3.§(1)a)
Pénziigyi és Gazdasagi | Pénziigyi ligyintéz6-bérszamfe;jtd 3.§ (Do)
Osztaly Konyvel$-bérszamfe;jtd 3.8(Dc)
Ado ligyintézo 3.§ (Do)
Varosiizemeltetési és Vérosiizemeltetési ligyintézd 3.8§(1)c)
Varosfejlesztési
Osztaly

Velence, 2020. februar 1.

Gerhard Akos polgiarmester
Szombathyné dr. Kézi Aranka jegyzo
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VELENCE VAROS POLGARMESTERI HIVATALANAK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

A polgarmesteri hivatalban képzettségi potlékra jogosito munkakorok

és képzettségek

Munkakor megne

Képzettségi potlékra jogosito
szakképzettség, szakképesités

ado ligyintézo

mérlegképes konyveld

pénziigyi ligyintézo,
konyveld

bérnyilvantartod,

mérlegképes konyveld

titkarsagi ligyintézo,
munkakor

varosizemeltetdi

ingatlankdzvetito €s értékbecsld
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VELENCE VAROS POLGARMESTERI HIVATALANAK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

A KIADMANYOZAS RENDJE

1. Polgarmester, alpolgarmester, jegyzo, aljegyzé

1.1. A polgarmester kiadmanyozza:

1.1.1. A képviselO-testiilet jegyzOkonyveit, rendeleteit, hatarozatait, egylittesen a
jegyzdvel.

1.1.2. A képvisel6-testiilet meghivojat.
1.1.3. A képvisel6-testiilet altalanos felhatalmazésa alapjan hozott dontéseket.

1.1.4. Azokat a képviselo-testiileti, bizottsagi elOterjesztéseket, amelyeknél
eldterjesztoként szerepel.

1.15. A feladatkorébe tartozd vagy a sajat hatdskorébe vont képviseld-testiileti
eldterjesztéseket, jelentéseket, beszamolokat.

1.1.6. A képviseld-testiilet altal a polgdrmesterre atruhédzott feladat- és hataskorben
hozott dontéseket - kivéve az Onkormdnyzati hatdsagi iigyeket - és az
onkormanyzat nevében kotott szerzodéseket.

1.1.7. Az oOnkormanyzat érdekeit sérté képviselO-testiileti dontés ismételt
megtargyaldsara vonatkozo inditvanyt.

1.1.8. A képvisel6-testiilet bizottsaga 0sszehivasara vonatkozé inditvanyt.

1.1.9. A képviselO-testiilet hatarozataval ellentétes vagy az onkormanyzat érdekeit
sértd bizottsagi dontés végrehajtasanak felfiiggesztését.

1.1.10. A fogadonapon, illetve egyéb moddon hozza érkezett panaszokra,
bejelentésekre, illetve a nevére ¢érkezett, hatdrozatot nem igényld
beadvanyokra adott valaszleveleket.

1.1.11. Onkormanyzati iigyekben a jogi képviseletre vonatkoz6 megbizast.

1.1.12. A polgarmesteri hivatal szervezeti és mikodési szabalyzatat, a jegyzovel
egyuttesen.

1.1.13. A hataskorébe tartozo munkaltatdi jogok gyakorlasa soran keletkezett iratokat.

1.1.14. A jegyz6 munkaltatoi jogkorének gyakorlasa sordn az egyetértési jogkdrében
keletkezett iratokat.

1.1.15. A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje
szerinti dokumentumokat.
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1.2. Az alpolgarmester kiadmanyozza:

Az alpolgarmester — a torvényben meghatirozott altaldnos helyettesitési
jogkdron talmenden - a polgarmester utasitdsa szerint gyakorolja a
kiadmanyozasi jogot.

1.3. A jegyz6 kiadmanyozza:

1.3.1.

1.3.2.

1.3.3.

1.3.4.

1.3.5.
1.3.6.

1.3.7.
1.3.8.

1.3.9.

A képviseld-testiilet jegyzOkonyveit, rendeleteit, hatarozatait, egyiittesen a
polgarmesterrel.

A képviseld-testiilet és a bizottsagok részére késziilo - a jegyz6 feladat- és
hataskorébe tartozo - eldterjesztéseket.

A képviselo-testiilet, a bizottsdgok, a polgadrmester dontéseivel,
intézkedéseivel kapcsolatos torvényességi jelzéseket.

A polgarmesteri hivatal nevében 1étrejott szerzodéseket, egyéb okiratokat €s
dokumentumokat.

A polgarmesteri hivatal jogi képviseletére vonatkozoan adott megbizast.

A lejart hataridejii hatarozatokrél a képviseld-testiillet szamara adott
tajékoztatast.

A hataskorébe tartozo munkaltatdi jogok gyakorlésa soran keletkezett iratokat.

Az dnkormanyzat intézményei ellendrzésére vonatkoz6 megbizast, ellendrzési
programot.

A polgérmesteri hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatat, a polgdrmesterrel
egyuttesen.

1.3.10. A polgarmesteri hivatal szabélyzatait.

1.3.11. Més hatosaghoz, kozigazgatasi és egyéb szervhez kiildott tajékoztatasokat,

megkereséseket.

1.3.12. A kozigazgatasi hatdsagi eljarasban a fellebbezés, illetve a kizarasi kérelem

felterjesztését, valamint a felettes kdzigazgatasi szervnek, az tigyészségnek ¢és
a birésadgoknak kiildott dokumentumokat.

1.3.13. A polgarmester altal a jegyzének dontésre atadott ligyekben keletkezett iratot.

1.3.14. A jogszabalytervezetek véleményezését.

1.3.15. A valasztassal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel és népszamlalassal

kapcsolatos iratokat.

1.3.16. Az tizletek mitkddésével kapcsolatos érdemi dontéseket.

1.3.17. A hivatali gépjarmii magancélu igénybevételének engedélyezését.

1.3.18. A kiilfoldi kikiildetés engedélyezését.
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1.3.19. A kotelezettségvallalas, utalvanyozés, érvényesités, ellenjegyzés rendje

szerinti dokumentumokat.

1.3.20. A nevére érkezett beadvanyokra, illetve a fogadonapon hozzd érkezett

panaszokra ¢€s bejelentésekre adott valaszleveleit.

1.4. Az aljegyz6 kiadmanyozza:

14.1.
1.4.2.

1.4.3.

A jegyzd éltal meghatarozott feladatainak ellatasa soran keletkezett iratokat.

A jegyzd akaddlyoztatisa esetén helyettesitési jogkorben altalanos
kiadmanyozasi joggal rendelkezik.

Onallé kiadméanyozasi joggal rendelkezik az Igazgatasi Osztaly vezetésével
kapcsolatos iratok tekintetében.

2. A hivatal belsé szervezeti egységeire vonatkozoé kiadmanyozasi rend altalanos szabalyai

2.1. Az osztalyvezetok kiadmanyozzak:

2.1.1.

2.1.2.

2.1.3.

2.14.

2.15.

2.1.6.

Az osztaly miikodésével Gsszefiiggd érdemi dontéseket és intézkedéseket, az
osztaly 4ltal végzett munkdr6l adott informdaciokat, tdjékoztatokat, a
polgarmesternek, alpolgarmesternek, jegyzének, aljegyzének  sz0lo
feljegyzéseket, jelentéseket.

A kotelezettségvallalds, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje
szerinti dokumentumokat.

Azokat az ligyiratokat, amelyek kiadmanyozasat a polgarmester, illetve a
jegyz0 atadta.

Az Onkorményzati intézményekkel kapcsolatos feladatok ellatdsa soran
keletkezett intézkedéseiket.

A 3. szaml mellékletben foglaltaknak megfeleld vezetdi korben:

b) a szabadsag, betegszabadsag megallapitasat, kiadasat, nyilvantartasat,
) a munkahelyt6l vald tivolmaradas engedélyezését,

d) az illetményeldleg kifizetésének engedélyezését.

A koztisztviselokkel, a kozszolgalati ligykezelokkel ¢és a munka
torvénykonyve alapjan foglalkoztatottakkal Osszefiiggd egyéb munkaltatoi
jogkorrel kapcsolatos intézkedéseket a Kozszolgalati Szabalyzatban
foglaltaknak megfeleléen.
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2.2. Zaro6 rendelkezések

2.2.1. Atadott kiadméanyozasi jogkorben az érdemi dontést és az érdemi dontést
elokészitd kdzbensd intézkedést tartalmazo iratokat a hataskort atado fejléces
iratan, az atadd6 nevében ¢és megbizasabol, a kiadmanyozast atadott
hataskorben gyakorlo6 alairasaval kell kiadni.

2.2.2. A kiadmanyozasi jogot az atadd csak irasban ruhazhatja at.

2.2.3. A polgarmester és a jegyzé a kiadmanyozast barmely hataskorébe tartozo
ligyben ¢és az eljaras barmely szakaszdban magahoz vonhatja.

2.2.4. A polgarmester €s a jegyzd jogosult a jelen mellékletben fel nem sorolt tovabbi

tigyekben a kiadméanyozo6 személyét megjeldini.

Velence, 2020. februar 1.

Gerhard Akos Szombathyné dr. Kézi Aranka
polgarmester jegyzo
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