2. szamu fiiggelék
A Hivatal feladat- és hataskore a belso szervezeti tagozodas szerint

1.) A polgarmester feladatai

A polgarmester tisztségét foallasban latja el.

A Képviseld-testiilet dontései szerint és sajat jogkdrben iranyitja a Hivatalt. A polgarmester
tartds tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén altalanos helyettese latja el a polgarmester
feladatait. Az alpolgarmestert a polgarmester tavollétében annak iranyitasi jogositvanyai
illetik meg. Az alpolgarmesterek a polgarmester altal meghatarozott feladatokat latjak el.
Jogszabalyi felhatalmazas alapjan ellatja a katasztréfavédelmi, honvédelmi tervezd, elemzo,
adatkezeld és kiképzé munkat, valamint szervezi a mozgositas végrehajtasat.

A teleptilésfejlesztési és rendezési feladatokat a foépitész kozremiikodésével latja el.

A képviselO-testiilet sajat tagjai koziil a polgarmester javaslatara, titkos szavazassal, a testiilet
megbizatasanak idétartamara — a polgarmester helyettesitésére és munkdjanak segitésére
alpolgarmestert valaszt. Felette az alapveté munkaltatdi jogokat a képviseld-testiilet
gyakorolja, mint megvalasztas, illetmény megallapitds, Osszeférhetetlenség kimondasa,
fegyelmi eljards meginditasa és fegyelmi biintetés kiszabdsa, valamint anyagi felelGsség
megallapitasa

A polgarmester {6 feladatai a Hivatal miikodésével kapcsolatban:

A polgarmester az Onkormdnyzati, valamint az allamigazgatdsi feladatait, hatdskoreit a
képviseld-testiilet hivataldnak kozremiikodésével latja el. A polgarmester a képviseld-testiilet
dontései szerint €s sajat onkormanyzati jogkdrében irdnyitja a hivatalt.

A polgarmester a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a hivatal feladatait
az Onkormanyzat munkdjanak a szervezésében, a dontések elOkészitésében ¢és
végrehajtdsaban. A jegyz0 javaslatara elterjesztést nyujt be a képviseld-testiiletnek a hivatal
belsd szervezeti tagozddasdnak, munkarendjének, valamint {igyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara.

Gyakorolja a munkaltatdi jogokat az alpolgarmester és a jegyz0 tekintetében.

Dont a jogszabaly altal hatdskorébe utalt allamigazgatasi ligyekben, hatosagi jogkordkben,
egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja.

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

A polgarmester egyetértése sziikséges a koztisztviselok, az iligykezeldk és a vezetdk
kinevezéséhez, a fizikai alkalmazottak munkaszerz6déséhez, a munkaszerzodés
felbontasdhoz, valamint a koztisztviseldk és fizikai alkalmazottak jutalmazéasahoz, €és a
jogviszony megsziintetéséhez.

A polgarmester Osszehangolja mindazon feladatokat, amelyek a Képviseld-testiilet és a
bizottsagok munkajaval Osszefiiggenek, részt vesz a szakmai egyeztetésekben, figyelemmel
kiséri és segiti, valamint ellendrzi a bizottsagok és a kisebbségi dnkormanyzat dontésének
végrehajtasat, iranyitja a munkaterv elkészitését.



Gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézményvezetok tekintetében, ellatja az ezzel
Osszefiiggd ligyviteli teenddket.
A hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadméanyozas rendjét.

2.) A jegyzo feladatai

Vezeti a Hivatalt.

Ellatja a jogszabalyokban és a Szervezeti Miikddési Szabalyzatban meghatarozott feladatait.
Szakmailag felelds a Hivatal miikodéséért.

Tevékenysége soran felelos a kozérdeknek ¢€s a jogszabalynak megfeleld feladat ellatasért, a
szakszer(, partatlan, igazsagos, szinvonalas ligyintézés szabalyainak megfeleld ellatasaért.
Gondoskodik az Onkorményzat és a Hivatal miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol.

A hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

A polgarmester egyetértésével gyakorolja a munkaltatdi jogokat a hivatal koztisztviseldi és a
Munka Torvénykonyve hatalya alé tartoz6 kdzszolgalati munkavallalok tekintetében.

A Jegyzot tavolléte esetén az aljegyzO helyettesiti, az aljegyz6 altal ellatando feladatokat a
jegyz0 hatarozza meg.

A Jegyz0 feladatai a jogszabalyokban meghatarozottakon tilmenden kiilondsen a kovetkezok:
A Képviselo-testiilet miikodésével kapcsolatban:

Osszehangolja az el6készitd munkat, gondoskodik a Képviselo-testiilet elé Kkeriild
eléterjesztések jogszerlis€gérol és torvényességérol.

Figyelemmel kiséri az el6terjesztések, dontéstervezetek eldzetes bizottsdgi megtargyaldsat.
Figyelemmel kiséri a testiileti {ilések menetét torvényességi szempontbol, ha a dontéseknél
jogszabalysértést észlel, koteles jelzéssel élni.

Gondoskodik a jegyzokdnyvek pontos vezetésérol, a dontések hataridére torténd eljuttatisarol
az érintettek részére.

3.) Polgarmesteri Kabinet

Figyelemmel kiséri a Képviselo-testiilet és bizottsagai eldterjesztéseinek elkészitését,
Osszefogja és szervezi — a polgarmesterrel és a jegyzOvel egyiittmiikodésben — a képviseld-
testiilet munkarendjére figyelemmel a testiileti és bizottsdgi munkat.

Ellatja a képvisel6i munka segitésére iranyulo szervezd tevékenységet.

Koordinalja a polgarmester és az alpolgarmesterek programjait.

Ellatja és szervezi a reprezentacios, média- €s egyéb kommunikacios feladatokat.

Szervezi és koordinalja a varos honlapjanak karbantartésat.

Ko6zremiikodik a varosi rendezvények szervezésében.

Ellatja a hivatal osztalyai kozotti koordinacios feladatokat.

Fogadja és intézi az Onkormanyzattal kapcsolatos kozérdekli bejelentéseket, lakossagi
felszolalasokat, panaszokat, bejelentéseket.

Megszervezi a kozmeghallgatast.

Kozremiikodik a lakossagi tajékoztatok szervezésében.

Szervezi és koordinalja az onkorményzat kiilkapcsolataival kapcsolatos feladatait.

Ellatja a kitiintetések adomanyozaséaval kapcsolatos elokészitd feladatokat.



Elladtja az FEuropai Unids forrasokra vonatkozd palyazatokkal oOsszefiiggésben az
onkormanyzati szintli palyazatkoordinaldsi feladatokat. Ennek érdekében rendszeres
kapcsolatot tart a Pénziigyi €¢s Miiszaki Osztaly Vezetdivel.

Ellatja a polgarmester ¢és tisztségviselok tevékenységének, varospolitikai, stratégiai dontései
elokészitésének ¢és  végrehajtasanak, kozszerepléseinek, egyhdzi, civil, lakossagi
kapcsolatainak segitésével kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a helyi, megyei irott sajtd anyagainak rendszeres figyelemmel kisérésével,
sajtoelemzéssel, interjuk Osszegytijtésével és rendszerezésével kapcsolatos feladatokat.

4.) Pénziigyi Osztaly

Ellatja a helyi és gépjarmi ado, talajterhelési dij kivetésével, nyilvantartasaval, koztartozasok
behajtasaval kapcsolatos feladatokat. Végrehajtja az egyéb addigazgatasi feladatokat.
Ellenérzi az Onkorményzati intézmények gazdalkodasanak, pénziigyi tevékenységének
hatékonysagat és szabalyszeriiségét.
Szervezi és Osszehangolja az dnkormanyzat gazdasagi programjanak kidolgozasat. Ellatja és
koordinalja az Onkormanyzat éves koltségvetésének elkészitésével, annak évkozi
modositasaival kapcsolatos feladatokat, beleértve a koltségvetési koncepcid dsszeallitasat is.
Elkésziti a koltségvetéssel kapcsolatos gazdasagi, pénziigyi terveket, biztositja az
allamhaztartasi informaciés rendszer szerinti, valamint a Polgarmesteri Hivatal
gazdalkodéasahoz kapcsolddd pénziigyi informacidkat.
Koordindlja az oOnkormanyzati intézmények gazdalkodasi tevékenységével kapcsolatos
operativ feladatokat.
Folyamatosan és teljes kortien vezeti a mérlegadatokat alatdmasztd analitikus pénziigyi €s
szamviteli nyilvantartdsokat.
Elkésziti az dnkormanyzat koltségvetési beszamoldjat. Kezeli az dnkormanyzat pénziigyeit,
biztositja €s 0sszehangolja az 6nalldan gazdalkodo intézmények pénzellatasat.
Ellatja a Pénziigyi, Tulajdonosi és Vagyonkezel6i Bizottsdg adminisztracios feladatait,
dontéseinek elokészitését és végrehajtasat.
Haladéktalanul intézkedik jogszabalyban meghatarozottak szerint a szildrd hulladékkal
kapcsolatos dijhatralék és a felmeriilt kdltségek behajtasa érdekében.
Ellatja a munkatigyi €s bérelszamolasi feladatokat.
Vezeti az dnkormanyzati vagyonkatasztert, gondoskodik a naprakész karbantartasarol.
Gondoskodik a Hatosagi Osztaly altal megallapitott szocialis ellatdsok utaldsaval kapcsolatos
feladatokrol.
Ellatja a szocialis, gyermekvédelmi térvény hatdlya ald tartozd ellatdsok igénylésével
kapcsolatos feladatokat.
Ellatja a Kézbeszerzési Szabalyzatban az osztaly részére meghatarozott feladatokat.
A pénziigyi- informatikai rendszerrel kapcsolatban:
- Betartja az informatikai szabalyzatban az informatikai rendszerek miikodtetésével, az
adatvédelemmel kapcsolatban eldirt szabalyokat.
- Az informatikai szabdlyzatban eldirtak szerint hozzaférési jogosultsdga van a
munkakori leirasokban feltiintetett programokhoz.
- Az adatfeldolgozas soran a szamitdgép- vagy programhibabdl adodd adatvesztés
esetén az adatrogzitést azonnal befejezi és a tovabbi adatvesztés elkeriilésére az
informatikai feleldst haladéktalanul értesiti.
- Szamitéastechnikai feldolgozasra csak tartalmilag és formailag ellendrzott adatokat
rogzit.
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folyamatos, naprakész nyilvantartast vezet.
- Felel6s a szamitastechnikai gépparkot lefedd telepitésért, naprakész és folyamatos
lizemeltetésért, frissitésért, a virustamadasok elleni védekezés megszervezéséért.
- Az Gjonnan vasarolt szamitogépekre azok rendszerbe allitdsa sordn telepitteti a
viruskeres6 programot.
- A virus észlelését kovetden feljegyzi a virus és a fertézott file nevét, tovabba a
munkadllomas szamat (helyét), gondoskodik a virus tovabbi terjedésének
megakadalyozéasarol és a virus szakszert kiirtasarol.
- Betartja és folyamatosan figyelemmel kiséri az informatikai szabalyzatban ¢és a
katasztr6fa elharitasi tervben rogzitett eldirasok végrehajtasat, javaslatot tesz azok
modositasara.
- Javaslatot tesz az informatikai stratégia tartalmara, figyelemmel kiséri az abban
rogzitettek végrehajtasat.
Szabalyzatot készit az uni6 altal tdmogatott fejlesztések lebonyolitdsdnak Onkormanyzati
szintli feladatair6l, a dontési jogkorokrdl, ellendrzési rendjérél, az ellendrzésért felelds
személyek feladatairol.
Ellatja az Eurdpai Uniods forrasbol tamogatott fejlesztések pénziigyi ellendrzését.
Ellatja a személyzeti nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat, szervezi a koztisztviselok
oktatasat, képzését.
Elszamolja a hivatali gépjarmiivek iizemanyag felhasznéldsat, ellenérzi a menetlevelek
vezetéseét.
Elkésziti és lebonyolitja a Miiszaki Osztaly vezetdjével kozdsen az unids alapbol

finanszirozott palyazatok végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat, melynek ellatasa soran
figyelembe kell venni a gazdasagi programban, szakmai, agazati tervekben meghatarozott
célkitlizéseket.

5.) Hatosagi és Szervezési Osztaly

Ellatja az dnkormanyzati és kozigazgatasi hatosagi, segélyezési, tamogatasi feladatokat.
Gondoskodik a folyamatos tigyfél-tajekoztatasrol, hatdsagi bizonyitvanyok kiadasarol, a
szabalysértési, birtokvitas tligyek intézésérdl, az ezekkel kapcsolatos kozigazgatasi hatdsagi
feladatok ellatasarol.

Ellatja hagyatéki tigyek intézésével kapcsolatos feladatokat.

Koordinalja a hatosagi ellendrzéseket.

Ellatja a jegyz6 gyermekvédelmi és gyamhatosagi feladatait.

Kornyezettanulmanyt készit tarshatosagi megkeresésekre.

Varosi Gyambhivatal ellatja a jogszabalyok 4&ltal hatdskorébe utalt feladatokat. Ennek
keretében: gondoskodik a gyermekek védelme érdekében sziikséges intézkedések
megtételérdl. Intézi a gyermekek csaladi jogallas rendezése irant indulo ligyeket, megteszi az
orokbefogadassal kapcsolatos intézkedéseket.

Ellatja a sziildi feliigyeleti joggal, a gyermektartasi dijjal, a gyamsaggal, gondnoksaggal és
vagyonkezeléssel kapcsolatos feladatokat.

Dont a hataskorébe tartozo pénzbeli és természetbeli ellatasokrol.

Ellatja a Szocialis, Sport, Nemzetiségiigyi Bizottsdg adminisztracios feladatait, részt vesz
dontéseinek eldkészitésében és végrehajtasaban.

Ellatja a népegészségligyi feladatokat.

A szocidlis torvénybdl, gyermekvédelmi torvénybdl adodo és az nkormanyzati rendelet altal
megallapitott tamogatasok intézése.

Ellatja az dnkormanyzati oktatasi, nevelési és kozmiivel6dési igazgatasi feladatokat.



Ellatja a Jaszapati Roma Nemzetiségi Onkormanyzat adminisztraciés feladatait.

Ellatja a kozteriilet — feliigyelettel kapcsolatos feladatokat.

Ellatja az anyakonyvi, népesség-nyilvantartési feladatokat.

Karban tartja a valasztoi névjegyzéket.

Ellatja - az anyakdnyvvezetd kozremiikodésével - a csaladi események szervezésével
kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a  lakcimigazolvany-, a  személyazonositdé igazolvany  kiadasdval és
nyilvantartasaval, a vallalkozéi igazolvannyal, valamint a kozlekedési igazgatassal,
kapcsolatos korzetkdzponti feladatokat.

Ellatja a valasztasi, népszavazasi ligyekben az informatikai feladatokat.

Ellatja a Képviselo-testillet és a bizottsagok elé keriild eldterjesztések, valamint a
tisztségviseldi dontés-tervezetek torvényességi ellendrzését.

Ellatja a jegyzd altal meghatarozott iitemterv alapjan az Onkorményzati hatésdgi munka
ellendrzését.

Megszervezi és ellatja az ligyiratkezelési, valamint a selejtezési feladatokat.

Ellatja a polgarmester és a jegyz0d hataskorébe tartozo katasztroéfavédelmi feladatokat.
Nyilvantartja a KépviselO-testiilet altal hozott rendeleteket €s hatarozatokat, figyelemmel
kiséri végrehajtasukat.

Kozremukodik a valasztasok elokészitésében, lebonyolitasaban.

Ellatja a kozfoglalkoztatasi feladatokat.

Segitséget nyujt a varosban élok foglalkoztatasahoz.

Ellatja a Vallasi, Oktatasi, Kulturdlis és Civilkapcsolatok Bizottsaga adminisztracios
feladatait. Részt vesz a bizottsdg dontéseinek elokészitésében és végrehajtasaban.
Nyilvantartja az Onkormdnyzati intézményvezetdk, valamint a polgarmesteri hivatal
dolgozdinak szabadsagat.

Biztositja a hivatal informatikai rendszerének miitkodését.

Koordinélja a gépkocsi-hasznalatot, valamint a hivatali termek igénybevételét.

Nyilvantartast vezet a Polgdrmesteri Hivatalban hasznalt bélyegzokrol.

6.) Miiszaki Osztaly

Ellatja az Epitett kornyezet alakitasarol és védelmérdl szo16 torvényben meghatarozott épités-
hatosagi feladatokat.

Gondoskodik a rendezési tervek készitésével, egyeztetésével, véleményeztetésével,
jovahagyasaval, nyilvantartasaval és karbantartasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol.
Képviseli a HESZ végrehajtasa sordn az 6nkorméanyzat érdekeit.

Eldkeésziti a beépitésre alkalmas ingatlanok értékesitését.

Ellatja a helyi kozmiszolgaltatasok korében az épitett és természetes kornyezet védelmével,
kozteriiletek fenntartasaval, a telepiilés-tisztasdggal kapcsolatos feladatokat.

Iranyitja és koordinélja az intézményi feltjitasokat, beruhazasokat.

Ellatja a foldmuvelésiigyi, allat- és novény egészségiigyi, tlizvédelmi, kozteriilet-hasznalat
engedélyezési feladatokat.

Ellatja a hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a lakds ¢és nem lakas céljara szolgdlo Onkorményzati tulajdonu helyiségek
bérbeadasaval és elidegenitésével kapcsolatos feladatokat.

Ellatja az allampolgéri panaszokkal, bejelentésekkel kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a kornyezet- és természetvédelmi feladatokat.

Ellatja a hatosagi ellendrzésekben valo kozremiikodéssel kapcesolatos feladatokat.

Ellatja az allattartassal kapcsolatos feladatokat.



Elkésziti és karbantartja a telepiilésfejlesztési €s telepiilés-politikai terveket, elképzeléseket,
gondoskodik azok nyilvanossagarél ¢és kozremiikodik tarsadalmi tdmogatottsdganak
megteremtésében.

Ellatja a - kiemelt figyelemmel az Eurdpai Unids - palyazatfigyelési feladatokat.

Vezeti az 6nkormanyzati szintli unids palyazatok nyilvantartasat.

Koteles informaciot szolgaltatni dokumentalt modon, havonta - sziikség esetén soron kiviil - a
polgarmester ¢és a jegyzO részére az unids palydzati forrasok igénybevételével ¢és
felhasznalaséaval kapcsolatos feladatokrol.

Ellatja a palyazatok elkészitésével, és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a kozbeszerzéssel kapcsolatos feladatokat.



