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..../2022.(......) polgarmesteri és jegyzii egyiittes utasitas
a Godi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti é Miikodési Szabalyzatarol

A Godi Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és Mitkodési Szabilyzatat (a
tovébbiakban: SZMSZ) a Magyarorszag helyi onkorményzatairél sz6lo 2011. évi CLXXXIX. tv.
(tovabbiakban: M6tv.) 67. § (1) bekezdés b), d) és f) pontjaira, a 81-84. §-aira, az allamhéztartasrol sz616
2011. évi CXCV. tdrvény 10. § (5) bekezdésére, valamint a jogalkotasrdl sz616 2010. évi CXXX. torvény
23. § (4) bekezdés j) pontjara tekintettel - az dllamhéztartds mikodési rendjérdl sz616 368/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésének, valamint Géd Véros Onkorményzata Képvisels-
testiiletének a koztisztviselok jogallasanak szabalyozasarél szolé 18/2015. (V1. 26.) Onkormanyzati
rendelet figyelembevételével - az alapité okiratdban foglaltak részletezésére az alabbiak szerint
allapitjuk meg:

L. A POLGARMESTERI HIVATAL J OGALLASA, HIVATALOS ADATAI

1. Hivatal megnevezése, cime, bélyegzéi és jelzészamai

1.1. A Polgarmesteri Hivatal megnevezése: Godi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
1.2. A Hivatal nemzetk&zi kapcsolataiban az alabbi megnevezéseket hasznélja:
a) angolul: Mayor’s Office of God
b) németiil: Biirgermeisteramt der Stadt God
¢) francidul: La Mairie de G6d
1.3. A Hivatal
a) székhelye: 2131 Géd, Pesti ut 81.
b) telephelye: 2131 G&d, Pesti ut 60/A
c) levelezési cime: 2131 Géd, Pf.: 28.
d) e-mail cime: varoshaza@god.hu
e) honlapja: www.god.hu
f)  iranyit6 szerv neve: God Véaros Onkormanyzatanak Polgarmestere
g) iranyitd szerv székhelye: 2131 G6d, Pesti ut 81.
h) gazdalkodasi besorolasa: 6nalloan miksds és gazdalkodo koltségvetési szerv
1)  mikodési teriilete: G6d Véros kozigazgatasi teriilete, illetékessége tovabba kiterjed a
jogszabalyok, valamint a szerzédéses jogviszonyon alapulé egyéb kozigazgatasi
teriileteken ellatando feladatokra

1.4. A Hivatal kor- és fejbélyegzoi tartalmat és felsorolasat kiilon szabalyzat tartalmazza.

1.5. A Hivatalban hasznélt bélyegz6k lenyomatat, valamint a sorszdmokkal azonosithatéan az egyes
bélyegzOk hasznélatédra feljogositott személyeket, illetve szervezeti egységeket a hivatal bélyegzé-
nyilvantartasa tartalmazza.

1.6. A Hivatal torzskdnyvi azonosité szama: 394019

1.7. A Hivatal szamlavezetdje a CIB Bank Zrt.

Pénzforgalmi bankszamla: 10700323-67186071-51100005

1.8. Adészam: 15394019-2-13

1.9. Statisztikai szamjel: 15394019-8411-325-13

1.10. A Hivatal az éltala elltott, illetve szerz6désben meghatarozott feladatainak szamlézasahoz a
szolgaltatasok jegyzéke szamait (SZJ) és a vamtarifaszamokat (VTSZ) hasznilja.

1.11.  Feliigyeleti szerve: G6d Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete (2131 God, Pesti it 81.)

1.12.  Térvényességi felligyeleti szerve: Pest Megyei Kormanyhivatal (1052 Budapest, Véroshaz u.
7.)

2. A Hivatal jogallasa

2.1. A Hivatal Géd Varos Onkorményzaténak Képviseld-testiilete altal alapitott, onalléan miiksdé és
gazdalkodo, teljes jogkdrrel rendelkezd kozhatalmi koltségvetési szerv, jogi személy. A Hivatal
onallé bér-és létszamgazdalkodasi jogkorrel rendelkezik. A Hivatalnak nincs jogi személyiségii
szervezeti egysége.
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2.2. A Hivatal egységes szerv, amely Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél sz6l6 torvény alapjan
ellatja az Onkormanyzat miikodésével, a Polgarmester vagy a Jegyzd feladat- és hatdskérébe
tartozé Uigyek dontésre valé elokészitésével és végrehajtisaval, valamint, a nemzetiségi
onkormanyzatokkal kapcsolatos, a mindenkor hatalyos jogszabalyi rendelkezések alapjan a feladat-
és hataskorébe utalt feladatokat.

2.3. Létrehozésarél rendelkezé hatdrozat szdma, kelte: 10/1990. (X. 29.) sz. Ok. hatérozat. Hatélyos,
egységes szerkezetbe foglalt alapito okiratanak szdma, kelte: 42/2020. (II1. 3.) Ok. hatarozat

3. A Hivatal tevékenysége

3.1. A hivatal alaptevékenysége: A Hivatal az alapité okiratban, valamint jelen szabalyzatban
meghatéarozott, tirsadalmi kozos sziikségletek kielégitését szolgald, jogszabalyokon alapulé llami
feladatokat alaptevékenységként, nem haszonszerzés céljabol, feladatvégzési és ellatasi
kotelezettséggel végzi, az alapité altalanos feliigyelete mellett.

3.2. Alaptevékenység szakagazati besorolasa:

011130 Onkormanyzatok és &nkormanyzati hivatalok jogalkoté és 4ltalanos igazgatési

tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi onkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

016010 Orszaggy(ilési, onkormanyzati és eurépai parlamenti képviseldvalasztasokhoz kapcsol6dé

tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

018030 Tamogatasi célu finanszirozasi miiveletek

022010 Polgéri honvédelem agazati feladatai, a lakossag felkészitése

031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

032020 Tiz- és katasztréfavédelmi tevékenység

047410 Ar- és belvizvédelemmel Osszefliggd tevékenységek

9000020 Onkormanyzatok funkciéra nem sorolhat6 bevételei allamhaztartason kiviilrol

3.3. Az Alapit6 Okiratban meghatdrozott tevékenységek, feladatok forrasait, a koltségvetés

végrehajtasaval kapcsolatos sajatos el6irdsokat, feltételeket God Véros Onkormanyzatinak
mindenkor hatalyos kéltségvetési rendelete tartalmazza. )

34. A vagyonnal valé gazdilkodas vonatkozisdban God Véros Onkorményzata Képviseld-

testiiletének az Snkorményzati vagyongazdalkodasrél szolé rendeletében foglaltak szerint kell
eljarni.

II. A HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE

4. A Polgirmester

4.1. A Polgarmester a Képviselo-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja a hivatalt.
Onkormanyzati, valamint az 4llamigazgatasi feladat- és hataskéreit a hivatal kézremiksdésével
latja el.

4.2. A Polgarmester

a) a Jegyzé javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a hivatal feladatait az
onkorményzat munkajanak szervezésében, a dontések el6készitésében és végrehajtasaban,

b) dont a jogszabaly 4ltal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben, hatosagi hataskorokben,
egyes hatdskoreinek a gyakorlasat atruhazhatja az Alpolgarmesterre, a Jegyzore, a hivatal
tgyintézdjére,

c) a Jegyz6vel kozés utasitasban — a Képvisel-testiilet jovahagydsaval - meghatirozza a
hivatal belsd szervezeti tagozodasat, 1étszamét, munkarendjét, valamint tigyfélfogadasi
rendjét,

d) ahatdskorébe tartozé iigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

e) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Jegyzé és — az egyéb munkaltatéi jogok kivételével - az
Aljegyz6 tekintetében,
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f) gyakorolja az egyéb munkéltatéi jogokat az Alpolgarmester(ek), az onkorményzati
intézményvezetdk és az Onkormdnyzati tulajdonu gazdasagi tarsasigok vezetd
tisztségviselSinek tekintetében,

g) az Alpolgarmester(ek) részére megbizast adhat egyedi, konkrét iigyek ellatasara.

h) A 11. pontban foglalt kézvetlen polgarmesteri iranyitas ala tartozé személyek tekintetében
meghatérozza az éves teljesitménykévetelményeket, valamint értékeli az éves teljesitményt
(bekeriilt)

5. Alpolgarmester(ek)

5.1. A Polgarmester helyettesitésére, munkajinak segitésére megvalasztott Alpolgarmester(ek) a
Polgéarmester irdnyitasaval 14tjak el feladatukat.

5.2. Az Alpolgarmesterek feladatait a Polgarmester hatdrozza meg.

5.3. Kozremilkodnek a téma szerint feladatkériiket képezd eldterjesztések elkészitésében, ennek
érdekeben kozvetlenil egyiittmiikodnek az Aljegyzbvel, a Polgarmesteri Hivatal osztalyaival.
(lerovidiilt)

6. Jegyzo

6.1. A Jegyz0 vezeti a hivatalt.

6.2. Gondoskodik az o6nkorméanyzat mikodésével kapcsolatos feladatok ellatasardl, rendszeres
kapcsolatot tart a Képviselo-testiilet tisztségviselbivel, a bizottsagok elnokeivel, és a képviselkkel.

6.3. Kozremiikddik a bizottsag, a bizottsig elndke, a Polgarmester, az Alpolgarmester(ek) képviseld-
testiileti elSterjesztéseinek elokészitésében.

6.4. Biztositja a lakossig tdjékoztatdsat a Képviseld-testillet miikodésérol, kozérdekl dontéseirdl,
valamint a hivatal aktudlis, az allampolgarok széles kérét érintd feladatairdl.

6.5. A hivatal tevékenységérél sziikség szerint beszamol a Polgarmesternek, illetve a Képviseld-
testiiletnek.

6.6. Dontésre elokésziti a Polgarmester hatéskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket.

6.7. Gondoskodik a hivatal miikddésének személyi és targyi feltételeirdl a koltségvetés 4ltal
meghatérozott keretek kozott. Meghatérozza az egyes szervezeti egységek elhelyezését, az ellatott
feladatok és a 1étszam figyelembevételével.

6.8. Gyakorolja az egyéb munkéltatéi jogokat az Aljegyz6 tekintetében, gyakorolja a munkaltatéi
jogokat a hivatal koztisztviselSi, ligykezel6i és munkavallaléi tekintetében azzal, hogy a
kinevezéshez, a munkaviszony létesitéséhez, bérezéshez, a vezetéi megbizishoz és annak
visszavondsahoz, a felmentéshez, jutalmazdshoz — a Polgarmester altal hozott diszkrecionalis
dontés szerint meghatarozott korben — a Polgarmester egyetértése sziikséges.

6.9. A 10. pontban foglalt kzvetlen jegyz6i irdnyités ala tartozo személyek tekintetében meghatarozza
az éves teljesitménykévetelményeket, valamint értékeli az éves teljesitményt. (bekeriilt)

6.10.  Jogszabalyban megéllapitott hatosagi ligyekben hatosagi jogkért gyakorol.

6.11. A hataskorébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadmanyozés rendjét.

6.12. Havonta, illetve szilkség szerint vezet6i értekezletet tart, melynek keretében biztositja a
résztvevOk szamara az informacideserét. Az osztalyvezet6kon keresztiil kiadja a hivatal dolgozéi
részére a feladatokat, ellendrzi azok végrehajtasat, beszamoltatja a dolgozékat a kiadott feladatok
teljesitésérol.

6.13.  Ellatja a hivatal kéltségvetésének végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

6.14. Gondoskodik a belsé ellendrzéssel kapcsolatos feladatok ellatasardl.

6.15. A hivatal miikddésének és gazdalkodasanak, valamint a feladatellatasi kotelezettségébe tartozd
onkormdnyzati koltségvetések végrehajtisanak eredményessége érdekében miikodteti a belsd
kontrollrendszert:

a) meghatarozza a hivatal szervezeti stratégiajat és célkitiizéseit,

b) a belsd kontrollrendszer keretében kialakitja és mikodteti — a szervezet minden szintjén
érvényesiildé -  megfelel6 kontrollkrnyezetet, kockéazatkezelési  rendszert,
kontrolltevékenységeket, informécids és kommunikaciés rendszert, és nyomon kovetési
rendszert (monitoring),

6.16. Gondoskodik a kotelezo statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésérol.

6.17. Dont azokban a hat6sagi ligyekben, amelyeket a polgdrmester ad 4t.

3
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6.18.  Dont a hataskorébe utalt 5Snkormanyzati és Snkormanyzati hatéségi tigyekben.

7. Aljegyzé

7.1. A Polgarmester éltal a Jegyz6 javaslatara kinevezett Aljegyzd helyettesiti a Jegyz6t és ellatja a
Jegyzd altal meghatarozott feladatokat.

7.2. Ellatja a Polgdrmesteri Hivatal 4ltal végzett énkormanyzati és allamigazgatasi hatoséagi tigyeinek
iranyitasat, felligyeletét.

7.3. Figyelemmel kiséri és segiti a telepiilési nemzetiségi Snkormanyzatok miikodését.

7.4. Koordindlja a helyi rendelet-tervezetek elokészitését. Osszehangolja és megszervezi a helyi
jogalkotasbol adodé feladatok végrehajtasat.

7.5. Koordindlja a Jogi és Vagyongazdalkodasi Iroda tevékenységét

7.6. Koordinalja a Vélasztési Iroda eurépai parlament tagjainak vélasztésa, az orszaggyiilési képvisel6k,
a helyi 6nkorményzati vélasztasok, a nemzetiségi dnkorményzati valasztasok, tovabba az orszagos
és helyi népszavazasok elokészitési, szervezési és lebonyolitasi feladatait.

7.7. Figyelemmel kiséri a jogszabdlyi valtozasokat, jogi segitséget nyujt a Polgarmesteri Hivatal
szervezeti egységeinek.

7.8. Feladatkorében kozremiikodik a bizottsdg, a bizottsdg elndke, a Polgarmester, az
Alpolgarmester(ek) képviselo-testiileti eléterjesztéseinek eldkészitésében.

7.9. Feladatkdrében rendszeres kapcsolatot tart a Képvisel-testiilet tisztségviseldivel, a bizottsagok
elnokeivel, és a képviselokkel.

7.10.  Kiadmaényozza azon ligyiratokat, melynek kapcsan a Jegyz6 kiadmanyozasi jogkorrel ruhézta
fel.

7.11. A 12. pontban foglalt kozvetlen aljegyzoi iranyitds ala tartozé6 személyek tekintetében
meghatdrozza az éves teljesitménykovetelményeket, valamint értékeli az éves
teljesitményt. (dtfogalmazdsra keriilt az vj feladatkorok tekintetében — oktatdsiiggyel kapcsolatos
Jeladatok hatésdgi osztdlyhoz keriiltek)

II1. A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

8. Szervezeti felépités altalinos szabdlyai

8.1. A hivatal engedélyezett 1étszamat az 6nkormanyzat mindenkor hatdlyos kéltségvetési rendelete
tartalmazza.

8.2. A hivatal belso szervezeti egységei nem jogi személyek.

8.3. A hivatal a 9.-12. pontban felsorolt bels6 szervezeti egységekre tagolédik.

8.4. A Hivatal feladatat és hatdskorét a jegyz0 kozvetlen vezetése ala tartozé szervezeti egységek (a
tovabbiakban egyiitt: Osztalyok) Gtjan latja el. Az Osztalyokon kiviil a 10. pontba sorolt személyek
a jegyzd kozvetlen iranyitdsa alatt, a 12. pontba megnevezett szervezeti egység az Aljegyzd
vezetése alatt a 11. pontba sorolt személyek és szervezeti egységek a Polgarmester kdzvetlen
iranyitasa alatt, 1atjak el feladataikat.

9. Osztalyok:

9.1.  Pénziigyi Osztaly

9.2.  Beruhdzasi és Vérosiizemeltetési Osztaly
9.3.  Hatdségi Osztaly

94.  Ado6 Osztaly

9.5.  Onkormianyzati Koordinaciés Osztaly

10. Kozvetleniil a Jegyzé iranyitasa és feliigyelete alatt all6k:

10.1. Aljegyz6
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10.2. Belso ellendr

10.3. Foépitészi iroda (dtstrukturdlasra keriilt — kikeriilt a kozigazgatdsi joggal foglalkozo tigyvéd
dtkeriilt a Jogi és Vagyongazdadlkodasi Iroddhoz, kikeriilt a kabinet vezetd, és a jogtandcsos,
bekeriilt a Féépitészi Iroda)

11. Kézvetleniil a Polgarmester iranyitisa alatt allék:

11.1.  Alpolgarmesterek
11.2.  Polgarmesteri referens
a) Sajtoreferens
b) Katasztréfavédelmi referens
c¢) Rendezvényszervezd referensek (2 f6)
11.3. Fokertész
11.4. Foépitész (csak a féépitész keriil kozvetlen polgarmesteri irdnyitds ald)
(Kikeriilt a polgari joggal foglalkozo iigyvéd— atkeriilt a Jogi és Vagyongazdalkoddsi
Iroddhoz, kikeriilt a két kiilon alpolgdrmesteri funkcio meghatdarozasa, az alpolgdarmesteri
referensek)

12. Kozvetleniil aljegyz6i iranyitis alatt all6 szervezeti egység: Jogi- vagyongazdalkodasi iroda
(cserélodott)

IV. A HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINEK SZEMELYI ALLOMANYA

13. Osztalyvezet6

13.1. Az osztalyvezetd a hivatali SZMSZ-ben, mas belsdé szabalyzatban, valamint a munkakdri
leirasban foglaltaknak megfeleléen vezeti az osztélyt.

13.2. Egyetértés esetén kézjegyével ellatja az osztaly altal készitett, kiadményozasi jogkorébe tartozo
iratokat és szakmai munkaanyagokat, valamint azok tervezeteit.

13.3. Az osztalyvezetOk a feladatok ellatdsaban egyiittmiikodésre kitelesek.

13.4. Az osztalyvezetd feladatai kiilondsen:

a) Résztvesz aKépviseld-testiilet iilésén, az osztaly feladatkorét érintd napirend targyalasanal
a bizottsagi iiléseken, meghivas esetén a telepiilési nemzetiségi dnkormanyzatok {ilésein,
segiti azok munk4jat.

b) Kezdeményezi a jogszabalyok moédositdsat, az adminisztrativ terhek csokkentését a
tarsadalmi és kozponti jogi kdrnyezet valtozasa vagy felhatalmazasa esetén.

¢) Gondoskodik a jegyz6i hataskorok gyakorlasardl az éallamigazgatasi és Onkormanyzati
hatésagi tgyek intézése korében. Azokban az ligykérdkben, amelyben a Jegyzé a
kiadményozasi jogot biztositotta, az ligyiratokat kiadményozza.

d) Rendszeresen beszamol az osztaly tevékenységér6l a Jegyzonek.

e) Elokésziti a feladatkorét érintd belsdé szabdlyzatokat, azok sziikség szerinti mddositasi
javaslatait a polgdrmester és/vagy a jegyzd intézkedésére.

f) Elkésziti és karbantartja az osztdly dolgozdinak munkakori leirasat, meghatarozza a
helyettesités rendjét.

g) Elkésziti az osztalyra vonatkozéan a mindsitések €s teljesitményértékeléseket.

h) Elkésziti az osztaly dolgozéit érint6 szabadsagolasi litemtervet.

i) Kezdeményezi a megiiresedett allashelyek betdltését, javaslattal él a szakmai és egyéb
feltételek meghatdrozasara.

j) Javaslatot tesz a dolgozdk tovabbképzésére, egyes kiilon juttatdsok Dbiztositaséra,
felmentésre vagy fegyelmi feleldsségre vonasra, jutalmazasra, kitiintetésre, illetve elismer6
cim adomanyozéséra.

k) Biztositja a munkafolyamatokba épitett €s utblagos ellendrzés milikodését.

1) Jogszabalyvaltozas esetén tajékoztatja az osztaly ligyintézojét.

m) Rendszeresen kételes tajékoztatni az osztaly koztisztviseléit a munkdjukhoz szitkséges
informacidkrol, testiileti  hatarozatokrél, valamint tisztségviseldi és jegyzdi
rendelkezésekrol.

5
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n) Gondoskodik az Osztaly feladatkorébe tartozo ligyekkel téma szerint kapcsolatos helyi
rendeletek szakmai elokészitésérdl. (dlraldnos feladatkorként bekeriilt)

0) Gondoskodik az osztalyon a szabalyszerii tigyiratkezelés megvalositasarol, igy kiildndsen
az lgyiratok nyilvantartasardl /iktatas/, a kézi irattdr kezelésérol, a kézponti irattdrnak
torténd atadasarol.

p) Gondoskodik az Snkormaényzatot és a hivatalt érintd, feladatksréhez tartozé kozérdeki
adatok és informaciok honlapon, illetve az irott és elektronikus sajtéban torténd
megjelenitéséhez sziikséges adatok Gsszegyiijtésérdl és azok aktualizalasardl.

q) Gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat.

r) Az osztdly koztisztviseldi tekintetében meghatirozza az éves teljesitmény-
kovetelményeket, valamint értékeli az éves teljesitményt.

13.5. Az osztalyvezetd sajat feladatkore és osztalya tekintetében felelds kiilonosen:

a) aszervezeti egység egész munkajaért, annak jogszerti, hatékony és szakszerli miiksdéséért,

b) az osztalyon beliili célszerti munkamegosztas kialakitasaért, a hatékony munkavégzésért,

c) aképviselo-testiileti elbterjesztések ténybelileg és jogilag szakszer(i elokészitéséért,

d) a Polgarmester, az Alpolgarmester(ek), a Jegyz0, a bizottsagok és a Képviselo-testiilet
6nkormanyzati déntéseinek idobeni, szakszerl végrehajtasdnak megszervezéséért,

e) aképviselo-testiileti hatirozatok végrehajtasarol szolo jelentések, képviselbi kérdésekre és
interpellacidkra adandé valaszok elkészitéséért,

f) aJegyz6 megbizasabdl elldtott dllamigazgatasi hatosagi tigyek intézéséért,

g) az allampolgérok szakszeri, gyors, kzérthetd tajékoztatasaért,

h) az osztalyon beliil az tigyintézok kozotti informaciéaramlasért,

1) amunkaiddt, igyfélfogadasi idot érint6 intézkedések betartasaért, ellendrzéséért.

14. Osztalyvezeté-helyettes

14.1. Az osztalyvezetdk helyettesitését a hivatali SZMSZ-ben, més belsé szabélyzatokban és a
munkakori leirdsdban foglaltaknak megfelel6en az osztalyvezeté-helyettes latja el.

14.2. Az osztalyvezetd-helyettes feladata kiilondsen azon egyedi, vagy kiemelt jelentdségil iigy, vagy
igytipus intézése, amivel az osztalyvezet altalanos, vagy egyedi jelleggel megbizza.

14.3. Az osztalyvezetd-helyettesek a feladatok ellatasédban az osztalyvezetdkkel és mds osztalyvezets-
helyettesekkel egylittmiikédésre kotelesek.

15. Ugyintézé

15.1. Az ligyintézd a munkakéri leirdsdban foglaltaknak megfeleléen gyakorolja a feladatkérét, s
ellatja mindazon egyéb feladatokat, amelyeket az osztalyvezetd részére elir.

15.2. Az iigyintézd feladata a Képviseld-testiilet, a Polgarmester és a Jegyzé feladat- és hataskorébe
tartozo ligyek intézése, dontésre vald elékészitése, valamint a végrehajtisa.

15.3. Figyelemmel kisérik a rajuk bizott teriilettel dsszefiiggd jogszabalyi kdrnyezet elbirasait.

15.4. A kapott utasitdsok €s hataridok figyelembevételével munkateriiletén felelds a hivatal 4llandé
és idbszakos feladatainak, valamint célkitlizéseinek megvalositasaért.

15.5. Munkavégzése soran koteles betartani az ligyiratkezelés jogszabalyban, valamint helyi
szabalyzatban foglalt el6irasait.

15.6. Felel6s a ra bizott teriileten a jogszerliség, tovabba az adatvédelmi szabalyok betartasaért.

15.7. Jelenti a tavollétének okat, id6tartamat. (GYED, GYES, betegség, tovabbtanulas, szabadség) a
munkatiigyi tigyintézd, valamint az osztalyvezet6 felé.

16. Ugykezels

Az tigykezeld a munkakori leirdsban részére megallapitott, illetve a vezet6 éltal kiadott feladatokat a
kapott utasitidsok és hatdridék figyelembevételével, a jogszabalyok és tigyiratkezelési szabalyok
ismeretében és betartdsaval végzi.
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17. Munka Térvénykonyve hatalya ala tartozé dolgozo

A fizikai foglalkozasu, valamint a munkaszerzOdéssel foglalkoztatott alkalmazottak elltjadk a
munkak®éri leirdsukban foglalt feladatokat. A fizikai alkalmazottak tevékenységiikkel segitik az érdemi
ligyintézdi és tigyviteli feladatok ellatasat.

18. Megbizasi szerzédés alapjan foglalkoztatott személy

Ellitja a megbizési szerzodésben foglalt feladatokat, ennek sordn a vonatkozd jogszabalyok,
ligyiratkezelési szabalyzat, valamint adatvédelmi szabalyok betartdsaval koteles eljarni.

V. A HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI

19. A szervezeti egységek altalanos feladatai

19.1. Biztositjdk az Onkormanyzati feladat- és hatdskorok szakszerl, iddszer(i és maradéktalan
gyakorlasanak adminisztracigjat.

19.2. Feladatkoriikben elkészitik a testiileti, bizottsagi eloterjesztéseket és egyéb irdsos anyagokat, a
dontés-tervezeteket (rendelet, hatarozat).

19.3. Biztositjak a képviselok munkéjahoz sziikséges tajékoztatast és ligyviteli kdzremikodést.

19.4. Kivizsgaljdk a képviseldi interpellaciokat, elokészitik azokra a vonatkozé hatélyos jogszabalyok
szerint a vélaszt, feladatkoriikben eljarva intézkednek.

19.5. Végrehajtjdk az dnkormanyzati rendeletekben, valamint a Képvisel6-testiilet és a bizottsagok
hatarozataiban meghatarozott feladatokat.

19.6. Segitik a Képviselo-testiilet és bizottsagainak a munkajat.

19.7. Kozremilkodnek a Polgérmester honvédelmi, polgari védelmi, kézrendvédelmi feladatainak
ellatasaban.

19.8. Elokészitik a Képviselé-testiilet, annak Bizottsagai, a Polgarmester és a Jegyzd hataskérébe
utalt, az osztaly feladatkorébe tartozo allamigazgatasi és Snkormanyzati hatosagi ligyeket.

19.9. Ellatjak a feladatkoriiket érinté dontésekbol, szerz6désekbol eredé feladatokat.

19.10. Segitik és tevékenyen koézremilkddnek abban, hogy az 6nkorményzat eredményesen vegyen
részt az EU-s és hazai palyazatokon, szakmailag kdzremiikddnek azok eldkészitésében.

19.11. A feladatkoriikbe tartozd, de mas hivatali szervezeti egység feladatat is érintd iigyekben,
valamint jogszabdly alapjan az egyéb szervezetek hatdskorébe tartozé iigyekben, tovabba a
képviseld-testiilettel €s bizottsagaival egyeztetve kotelesek eljarni.

19.12. A feladatkariiket érintd statisztikai adatgyijtést és adatszolgaltatast végeznek.

19.13. Ellatjak az e-tigyintézéssel kapcsolatos, feladatkériikbe tartozé feladatokat.

19.14. Kapcsolatot tartanak szakteriiletiiket érintden a szakmai és a civil szervezetekkel, valamint a
tarshatosagokkal.

19.15. Kezdeményezik és szakteriiletiiket érintden kozremilikodnek a kdzbeszerzési eljarasokban.

19.16. Kezdeményezik a kozbeszerzési értékhatart el nem érd beszerzési eljarasokat.

20. Hatosagi Osztaly

20.1. A Hatdsagi Osztaly a kozigazgatasi hatésagi Uigyek koziil ellatja az altalanos igazgatési,
szocidlis, gyermekvédelmi feladatokat.

20.2. Elléatja a Jegyzd hataskorébe tartozo kérnyezetvédelmi feladatokat, ennek kérében gondoskodik
a hulladékkezeléssel, ndvényvédelemmel, viziiggyel, zaj- és rezgésvédelemmel, talajvédelemmel,
koztisztasaggal kapcsolates helyi hatsagi feladatok elvégzésérol.

20.3. Jogszabélyi eldirds esetén szakhatosagként jar el az elOzetes vizsgdlati, a kdrnyezeti
hatasvizsgalati és az egységes kdrnyezethasznalati engedélyezési eljarasban.

20.4. Ellatja a természetvédelemmel kapcsolatos helyi hatésagi feladatokat.

20.5. Elvégzi a jegyz0 hataskorébe tartozé éllattartasi és birtokvédelmi feladatokat,

20.6. Intézi a kereskedelmi, vendéglat6i és szallashely-szolgaltatasi tevékenységgel kapcsolatos
tigyeket.

20.7. Intézi az anyakoényvi, hagyatéki tigyeket.

20.8. Ellatja a Hivatal iktatasi, irattarozasi és tigyfélszolgélati feladatait.

7



-227 -

20.9. Ellatja a jegyz6 hataskorébe tartozé lakcimfiktivalassal kapcsolatos feladatokat.

20.10. Ipari tevékenységgel kapcsolatban ellitja a telephelyengedélyezéssel és feliigyelettel
kapcsolatos feladatokat.

20.11. Gondoskodik a hirdetmény-kifiiggesztéssel kapcsolatos adminisztraciét (kifliggesztés, levétel,
szamitégépes adatrogzités), kiilonds tekintettel a terméfold adasvételével és haszonbérletével
kapcsolatos hirdetmények kizzétételére.

20.12. Ell4tja az 6nkorményzati bérlakasokkal kapcsolatos iigyintézést.

20.13. Gondoskodik a szocidlis és egészségiigyi hat6sdgi, valamint intézmények feliigyeletével
kapcsolatos helyi feladatokrél.

20.14. Ellatja a nemzeti kéznevelési-torvényben meghatarozott jegyz6i hatésagi feladatokat.

20.15. Figyelemmel kiséri a tankotelezettséggel kapcsolatos feladatok végrehajtasat, az
intézményekkel valé kapcsolattartds keretében segiti az 6voddk munkajat.

20.16. Ellatja a kozoktatdssal kapcsolatos kotelezo adatszolgaltatasokat.

20.17. Dontésre elkésziti az Svodai felvételekkel kapcsolatban, a jogviszony keletkezésével,
megsziinésével, a sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésével kapcsolatos iigyeket.
(Gtkeriiltek aljegyzdi feladatkorbdl)

20.18. Gondoskodik az Osztaly feladatkorébe tartozé iigyekkel téma szerint kapcsolatos helyi
rendeletek szakmai el6készitésérol. (bekeriilt dltaldnos feladatként minden osztdlyhoz)

20.19. A Hato6sagi Osztéaly személyi alloménya:

Engedélyezett 1étszam: 12 6

Szervezeti egység vezetbje: osztalyvezetd

hatdségi, lakastigyi iigyintéz6 (osztalyvezetd-helyettes)
szocialpolitikai ligyintézd

gyermekvédelmi, szocialpolitikai ligyintéz6
anyakOnyvvezetd

hagyatéki ligyintézd

komyezetvédelmi ligyintézd

allattartasi, birtokvédelem iigyintéz6
kereskedelmi- és telephely Uigyintéz6
tigyfélszolgalati tigyintézd

(torlésre kerilt az egyik iigyfélszolgdlati tigyintézd)
iktaté 1.

iktato II.

21. Adé6 Osztily

21.1. Ellatja Géd Véros kozigazgatasi teriiletén a Jegyzd hataskdrébe utalt adok, adék médjara
behajtand6 koztartozasok tligyintézését az alabbi pontokban foglaltaknak megfelelén.

21.2. Elvégzi a helyi épitmény- és telekadéval, valamint az idegenforgalmi adéval kapcsolatos
tgyintézést.

21.3. Gondoskodik az ipartizési ado ligyintézésérol.

21.4. Ellatja a gépjarmitiadéval kapcsolatos helyi adohatésagi feladatkéroket.

21.5. Ellatja a talajterhelési dij megallapitasaval, nyilvantartasaval, beszedésével kapcsolatos
feladatokat.

21.6. Kidllitia az ad6- és értékbizonyitvanyokat, adodigazolasokat, illeték- és koltségmentességi
igazolasokat, vagyoni bizonyitvanyokat.

21.7. A helyi adokkal kapcsolatban adofelderitést végez, valamint adoellendrzést folyat le.

21.8. Lejart esedékességli addtartozasok, valamint koztartozdsok esetén gondoskodik a
végrehajtasrol.

21.9. Ellétja a helyi adékkal kapcsolatos kényvelési feladatokat.

21.10. Ellendrzi és feldolgozza az ad6zok altal benyjtott bevallasokat, adatbejelentéseket.

21.11. Adékiilonbozetet, adohidnyt tar fel, meginditja az adéigazgatasi eljarast, ennek soran az
adoeldiras mellett rendelkezik a jogkovetkezményekr6l (adobirsag, késedelmi potl€k).

21.12. Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, kimutatast és beszamoldt készit az informéacié-
szolgéltatids meghatdrozott rendje keretében
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21.13. Evente tijékoztatja az adézokat az 6nkormanyzati adohatésagnal vezetett szamldik &llasarol.

21.14. Gondoskodik az Osztdly feladatkérébe tartozd tigyekkel téma szerint kapcsolatos helyi
rendeletek szakmai el6készitésérol. (bekeriilt dltalanos feladatként minden osztdlyhoz)

21.15. Az Adé Osztaly személyi dllomanya:

Engedélyezett létszam: 7 f6

Szervezeti egység vezetbje: osztilyvezetd

adotigyi ligyintéz0 (osztalyvezetd-helyettes)

épitmény- és telekado ligyintézo 1.

épitmény- és telekado ligyintézo II.

épitmény- és telekado tigyintézo I11.

iparfizési adéligyintéz6

adokonyveld

(toriésre keriilt a gépjdrmii tigyintézd és az adévégrehajtd — ezt az osztdlyvezetd ldtja el)

22, Pénziigyi Osztily

22.1. Elvégzi a koltségvetési bevételekre vonatkozo szamitasokat, a kiadasi igények felmérését.
Osszedllitia az Onkorményzat és intézményei éves koltségvetési javaslatit és az annak
végrehajtasardl szolo beszamolok tervezetét.

22.2. Teljesiti a kifizetéseket és utaldsokat, kezeli a hézipénztirat és a bankszdmlaforgalmat.
Biztositja az Onkormanyzat likviditasat.

22.3. Vezeti az el6irt szamviteli és pénziigyi- gazdalkodasi nyilvantartasokat.

22.4. Intézkedik a bevételi hatralék beszedésérél, szamlazasi ligyintézésrol.

22.5. Elkésziti és aktualizalja az el6irt szamviteli, pénziigyi és gazdasagi szabalyzatokat.

22.6. Gondoskodik az intézmények pénzellatdsardl, gazdalkodasukat figyelemmel kiséri,
pénzmaradvanyaikat feliilvizsgalja.

22.7. Megigényli a normativakat és elszdmolja azokat.

22.8. Gondoskodik az Osztaly feladatkorébe tartozé itigyekkel téma szerint kapcsolatos helyi
rendeletek szakmai el6készitésérol. (bekeriilt dltaldnos feladatként minden osztdlyhoz)

22.9. A Pénziigyi Osztaly személyi dllomanya:

Engedélyezett 1étszam: 8 6

Szervezeti egység vezetdje: osztalyvezetd

pénziigyi tigyintéz0 I. (osztalyvezet6-helyettes)
pénziigyi ligyintéz6 II.

pénziigyi ligyintéz6 II1.

pénziigyi tigyintéz6 IV.

pénziigyi ligyintéz6 V.

pénziigyi ligyintéz6 VI.

pénziigyi ligyintéz6 VII.

(torlésre keriilt a pénztdiros)

23. Beruhazisi és Varosiizemeltetési Osztily

23.1.  Ellatja az Onkormanyzat és szervei ltal elhatarozott — Képviselé-testiilet altal elfogadott -
Onkormanyzati fejlesztések, karbantartdsi munkdk megvaldsitasdaval kapcsolatos beruhazoi
feladatokat, végzi ezek teljeskorli lebonyolitasat és ezen tevékenységéhez megbizés alapjan kiilén
szervezetet, illetve kiilsé szakért6t vehet igénybe.

23.2.  Feladatkorébe tartozik az onkormanyzati beruhazasok elokészitése (tervezok, szakértok,
versenyeztetése, kivalasztasa, lizemeltet6k bevonasa, tervek elkészitése), jogszabalyi elbiras esetén
a szilkséges engedélyezési eljaras meginditésa.

23.3.  Feladatkorébe tartozik az elokészitett onkormanyzati beruhdzéasok kivitelezésének végrehajtasa
(kivitelezok, mUiszaki ellendr, szakértdk, beszallitok versenyeztetése, kivalasztasa).

23.4.  Ellatja a beruhazas épitésiigyi-mindségi ellenérzését, a munkafolyamat figyelemmel kisérését,
épitési munkanaplé vezetését. Végrehajtja az esetlegesen feltart hianyossdgok megsziintetésére
iranyulé feladatokat.
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235. Az osztaly feladatkorét érinté palyazatok figyelése, palydzatok eldkészitése, benyujtasa,
részjelentések elkészitése, elszamolds.

23.6.  Képviseli az Onkormanyzat 4ltal elfogadott fejlesztés targyaban az elézetesen kivalasztott,
kivitelezokkel, beszallitokkal, szakértokkel torténd egyeztetés soran a megrendeldi igényeket.

23.7. Az énkorményzati beruhazdsokkal kapcsolatos szakmai képviseletet ellatja (teljesitésigazolas,
ellenjegyzés, targyalas).

23.8.  Feladata a munkavégzéshez sziikséges torvények, kdzponti és helyi rendeletek, jogszabalyok,
szabvanyok és valtozasuk figyelemmel kisérése, alkalmazasa.

23.9. Ellatja a kozvilagitassal, utkezeléssel, csapadékvizkezeléssel, kozteriiletekkel kapcsolatos
onkorményzati feladatokat. Felel6s a lakossagi panaszok kivizsgalasaért, a sziikséges intézkedések
megtételéért.

23.10. Ellatja az 6nkorményzati k6zutak kozitkezeloi feladatait.

23.11. Ellatja a z6ldfeliilet fenntartasi munkakat.

23.12.  Gondoskodik az Osztdly feladatkorébe tartozé tigyekkel téma szerint kapcsolatos helyi
rendeletek szakmai elokészitésérl. (bekeriilt dltaldnos feladatként minden osztdlyhoz)

23.13. A Beruhazisi és Vérosiizemeltetési Osztaly személyi allomanya:

Engedélyezett 1€tszam: 7 {6

Szervezeti egység vezetdje: osztilyvezetd

beruhazo, miiszaki ellendr (osztalyvezet6-helyettes)

beruhézasi ligyintéz6 (magasépités)

beruhazasi ligyintéz6 (mélyépités)

muszaki ligyintézo

varosiizemeltetési ligyintéz6

palyazati ligyintéz6

(toriésre keriilt az egyik vdrosiizemeltetési iigyintézd, a karbantartd és a miiszaki asszisztens)

24. (")nkormz'myzati Koordiniciés Osztaly

24.1. Ellatja a Hivatal bels6 szervezeti mikodésével osszefiiggd feladatokat.

24.2. Biztositja a Képvisel6-testiilet és a bizottsagok miikodéséhez a szervezési feltételeket.

24.3. Kozremiikddik az 6nkormdnyzati jogalkotds elokészitésében. (koordindlds ditkeriilt aljegyzdi
feladatkorbe)

24.4. Osszegylijti és formai szempontbél vizsgélja a képviseld-testiileti és bizottsagi eldterjesztéseket,
valamint dontésjavaslatokat. El6késziti s koordinélja a Képvisel6-testiilet és a bizottsagok iiléseit.
Elkésziti a testilleti és bizottsagi lilések jegyzokonyveit, azokat felterjeszti tSrvényességi
feltilvizsgalatra.

24.5. Gondoskodik az dnkorményzati rendeletek kihirdetésérdl, valamint hatarozatok kiadasardl,
azokrdl nyilvantartast vezet. Figyelemmel kiséri a képviseléi interpellacidk intézését.

24.6. Kozvetlenill segiti a Polgdrmester, az Alpolgarmester(ek), a Jegyz6 és az Aljegyzd munkajat.

24.7. Kozremilkddik a Vilasztisi Iroda eurdpai parlament tagjainak valasztésa, az orszaggyiilési
képvisel6k, a helyi 6nkormanyzati vélasztasok, a nemzetiségi 6nkormanyzati valasztasok, tovabba
az orszagos és helyi népszavazasok el6készitési, szervezési és lebonyolitasi feladataiban.

24.8. Kozremiikodik a belsd szabalyzatok elkészitésében.

24.9. Kozremikddik a Képviseld-testiilet, a Polgarmester és a Jegyz munkaltatéi jogkorébe tartozé
munkajogi intézkedések és feladatok elokészitésében, megszervezésében, végrehajtasaban és
nyilvantartasaban.

24.10. El6késziti a munkaligyi szabalyzatokat, és eldsegiti azok végrehajtasat.

24.11. Elldtja a koztisztvisel6i, munkavalialéi és egyéb jogviszony Iétesitésével, sziinetelésével,
megsziinésével, megsziintetésével, valamint a béren kiviili juttatdsokkal &sszefliggdé és a
személyligyi feladatokat.

24.12. Szamba veszi a képzési, atképzési igényeket, és intézi az oktatdssal, tovabbképzéssel
kapcsolatos feladatokat.

24.13. Ellétja a civilszervezetek tamogatéasaval, valamint az iligyvédek és a jogtandcsos munksjaval
Osszefiiggd adminisztraciés feladatokat.

24.14. Ugyintézi a hazi zenés rendezvények engedélyezési eljarasat.

10
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24.15. Elvégzi a cimadatok rogzitését és feliilvizsgalatat a kdzponti cimregiszterben (KCR).

24.16. Kezeli és nyilvantartja az 6nkormanyzat ingatlanvagyonat. Kézremikodik a
vagyongazdalkodéssal és -hasznositdssal, tovabba az Snkorményzati tulajdond telekalakitassal
kapcsolatos feladatokban. El6késziti az onkormanyzati vagyonnal 6sszefliggd tulajdonosi
jognyilatkozatokat.

24.17. Tartalmilag Ssszeéllitja és kezeli a Hivatal honlapjét. Biztositja az Onkormanyzat és a Hivatal
miikodésével osszefuiggd kozérdekil adatok elektronikus formaban torténd kozzétételét.

24.18. Elésegiti az elektronikus ligyintézési rendszer kialakitasat és milkodését.

24.19. Biztositja a Hivatal informatikai és szdmitastechnikai infrastrukturajat milkddését és fejlesztését
mind a hardver-, mind a szoftverkérnyezet tekintetében.

24.20. Gondoskodik az Onkorméanyzati és hivatali killdemények postai feladasarél, illetve
kézbesitésérél, valamint az érkezd kiildemények felvételérdl. Ellatja a Hivatal épiiletével
kapcsolatos gondnoki, valamint a hivatali mikodés targyi feltételeivel dsszefliggd kisegitdi,
tovabba a hivatali gépjarmiivezetdi feladatokat. Biztositja a Hivatal épiiletének nyitasat és zarasat.

24.21. Gondoskodik az Osztily feladatkérébe tartozé iigyekkel téma szerint kapcsolatos helyi
rendeletek szakmai eldkészitésérol. (bekeriilt ditaldnos feladatként minden osztdalyhoz)
(Vagyongazdalkodasi feladatok dtkeriiltek Jogi és Vagyongazddlkodasi Iroddhoz)

24.22. Az Onkorményzati Koordinaciés Osztaly személyi dllomanya:

Engedélyezett 1étszam: 10 {6

Szervezeti egység vezetdje: osztalyvezetd

titkarsagi tigyintéz6 1. (osztalyvezetd-helyettes)

titkarsagi tigyintéz6 11

titkarsagi tigyintézé I11.

titkarsagi ligyintézo IV.

titkarsagi ligyintéz6 V.

munkatigyi tigyintéz6

rendszergazda, informatikus

cimnyilvantartasi ligyintéz6, informatikus

hivatalsegéd, gondnok, gépkocsivezetd

(torlésre keriilt a titkarsagi tigyintézd VI. a portaszolgdlati munkatdrs)
(adatrogzité munkatdrs elnevezése: cimnyilvdantartdsi vigyintézé, informatikus)
(vagyongazdalkodadsi iigyintézd dtkeriilt Jogi és Vagyongazdalkoddsi Iroddhoz)

25. Onkorminyzati Rendészeti Szerv

25.1. Kdzvetleniil az Aljegyz6 irdnyitasa alatt 4116 szervezeti egység.

25.2. Feladata a kozterliletek jogszerli hasznélatanak, a kozteriileten folytatott bejelentéshez, illetve
utkezeldi valamint tulajdonosi hozzajarulashoz kotott tevékenység szabélyszeriiségének
ellendrzése, a kozteriiletek rendjére, tisztasdgara vonatkozo jogszabalyok 4ltal tiltott tevékenység
megelézése, megakadalyozasa, megszakitdsa, megsziintetése, szankcionalasa, a jogellenes 4llapot
jelzése, intézkedés kezdeményezése, ha a sziikséges eljards mas szerv (hatésag) hataskorébe
tartozik.

25.3. Ellatja a természeti teriiletek és értékek, kiilonosen a helyi jelentdségii védett természeti értékek
és terliletek 6rzését, Gvasat, karositasok megel 5zését. feladatokat.

25.4. Kozremiikodik a terméfoldek Orzésére, valamint a termofoldon 1évé termények, termékek,
felszerelések, eszkozok, haszonallatok, épitmények, foldmérési jelek védelmében, a kdzrend, a
kozbiztonsdg, a kozteriilet, az épitett és természeti kdrnyezet, az dnkormanyzat vagyonéanak
védelmében, az allategészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatdséban.

25.5. Kozremiikodik kozlekedési, parkoldsi szabdlyok betartatasaban, a megfelelé szankciok
alkalmazasdaval, ill. intézkedések megtételével.

25.6. A kozat kezel6jének megbizdsa alapjan a kozteriileten tdrolt iizemképtelen jarmiivek
eltavolitasa irant intézkedik.

25.7. Egyuttmiikodik a tarshatésagokkal, illetve a hivatal szervezeti egységeivel.

25.8. Ellétja a helyi rendeletekben meghatarozott feladatokat, tevékenységeket.

25.9. Vezetdje Utjan ellatja a helyi kozbiztonsagi referensi feladatokat.
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25.10. Az Onkormanyzati Rendészet Szerv személyi allomanya:

Engedélyezett 1€tszam: 5 {6

Szervezeti egység vezetdje: nkormanyzatirendészet-vezetd

koztertilet-feligyeld 1.

kozteriilet-feliigyelo II.

kozterilet-feltigyeld II1.

kozterilet-feligyeld IV.

(torlésre keriilt: rendészeti asszisztens)

(onkormdnyzati természetvédelmi Or dinevezésre keriilt: kozteriilet-feliigyeld IV.)

26. Jogi és Vagyongazdalkodasi Iroda (2/j irodaként keriilt kialakitdsra- dsszevondsra keriilt a régi
Jogtandcsosi, a két tigyvédi, az ijonnan kialakitott jogi el6addi, valamint a kézbeszerzési és
vagyongazddlkodasi iigyintézd feladatkore)

26.1. Az tigyvédek éltal ellatja a megbizasi szerz6désben raruhazott feladatokat. Kozremtikodik a
Jegyzd altal hataskorébe utalt szerzodések elkészitésében. Tajékoztatist nythjt a Hivatal
munkatéarsainak ligyintézésével, valamint a Képviselo-testilet munkédjaval Osszefliggésben
felmeriil$ jogi kérdésekben.

26.2. Kozremikodik az Onkormanyzat polgdri peres és nem peres iigyeinek intézésében.
Kozremiikodik a polgari jogi szerzodések elkészitésében, iigyvitelében.

26.3. Ellatja a kozbeszerzési felelds feladatait a Kzbeszerzési Szabalyzat szerint.

26.4. Ellatja az Onkormanyzat vagyongazdélkodasi feladatait, vezeti a vagyonkatasztert.

26.5. Gondoskodik az Onkormanyzati intézmények alapité okirataival és térzskonyvi
nyilvantartasaival kapcsolatos feladatok ellatasarol.

26.6. Gondoskodik az Iroda feladatkérébe tartozo tigyekkel téma szerint kapcsolatos helyi rendeletek
szakmai el6készitésérol.

26.7. A Jogi és Vagyongazdalkodasi Iroda személyi dllomanya:

Engedélyezett 1étszam: 5 6
Szervezeti egység vezetdje: Aljegyz6

Kozbeszerzési ligyintézo
Vagyongazdalkodasi ligyintéz6
Jogi eléadd

Ugyvéd 1. (megbizési szerzédéssel)
Ugyvéd II. (megbizasi szerzédéssel)

27. F6épitészi Iroda (3,5 £6)

27.1.  Feladatat az épitett kdrnyezet alakitasardl és védelmérdl sz616 trvény, valamint a féépitészi
tevékenységrél sz6l6 Kormany rendeletben rogzitettek hatirozzak meg.

27.2. Ellatja a helyi terliletfejlesztéssel és -rendezéssel, valamint a telepiilésfejlesztéssel és -
rendezéssel, tovabba a telepiiléskép-védelemmel, illetve az épitett kornyezet alakitasival és
védelmével kapcsolatos feladatokat.

27.3. Elékésziti a helyi 6nkormdnyzat egyes telepiilésrendezési, valamint az épitett kdrnyezet
alakitdsar6l és védelmérdl szold térvényben meghatdrozott épitésiigyi feladataival kapcsolatos
dontéseit.

27.4. Megdllapitja és igazolast allit ki a hdzszdmokrol, valamint kiadja a telekalakitashoz sziikséges
szakhatéségi allasfoglalasokat

27.5. Gondoskodik az Iroda feladatk&rébe tartozo iigyekkel téma szerint kapcsolatos helyi rendeletek
szakmai elokészitésérol. (bekeriilt altalanos feladatként minden osztdlyhoz — itt iroddhoz)

27.6. A foépitész tevékenységét megbizasi szerz6dés alapjan (vagy fdallasban), az irodavezetd
feladatait osztalyvezet6i beosztasban latja el.

27.7. A Foépitészi Iroda személyi allomanya:

| Engedélyezett 1étszam: 3,5 f6
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Szervezeti egység vezetdje: Irodavezetd

Foépitész (f6allasu, vagy megbizasi szerzodéssel)
Epitési ligyintéz6
Irodai aszissztens (0,5)

28. Belsé ellendr

28.1. A Hivatal a bels6 ellendrzésének megszervezésérol elsésorban erre az allashelyre kinevezett
koztisztviselé foglalkoztatdséaval, sziikség esetén kiilsé er6forras bevonésa Gtjan gondoskodik. A
belsd ellenérzési vezetd feladatait f6 allasu belsé ellendr, illetve sziikség szerint megbizasi
szerzddéssel rendelkez6 kiilsé szerv lathatja el, (pontositdsra keriilt) aki felelés a belsé ellendrzés
tevékenységének megszervezéséért, megfelelé végzettségii Kkiilsé eréforras bevondsaval. A
figgetlenitett belsd ellendrzés a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani Gtmutatok alapjdn
mikddik.

28.2. A belsé ellendrzés magaban foglalja az 6nkormanyzatok belsd ellendrzését és az 1991. évi XX.
torvény 140. § (1) bek. e) pontja szerinti ellendrzést is.

28.3. Azels6 szamu vezet6i ellendrzés a Hivatal és az intézmények tekintetében a folyamatba épitett
eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés.

28.4. Atfogb szabalyszerliségi-, pénziigyi-, rendszer-, teljesitmény-, megbizhatésagi-, és
informatikai-rendszer ellendrzést végez az 6nkormanyzat és intézményei tekintetében.

29. Polgirmesteri referensek

29.1. Ellatja a Polgarmester munkajat segitd, elsdsorban az nkormanyzati rendezvények, személyes
talalkozasok eldkészitését. Folyamatos kapcsolattartissal megszervezi az 6nkormanyzat szervei, a
civil szervezetek és a témegkommunikaciés eszk6zok kozétti informacidaramlast. Elokésziti és
biztositja a varosvezetdk protokollaris megjelenését, szervezi a Testvérvarosi kapcsolatokat.
Kozremikodik az 6nkormanyzati rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban. Onkormanyzati
kiadvanyok szerkesztése. (2 {6)

29.2. Kozremiikodik a Hivatal arculatinak formaldséban, a kozvélemény eldtti megjelenitésében. A
Polgarmester 4ltal meghatarozottak szerint szervezi és koordinilija a Public Relations
tevékenységet. (1 f6)

29.3. Koordinélja a Polgdrmester hataskdrébe utalt helyi katasztréfavédelmi feladatokat. Kapcsolt
munkakdrben. (1 £6)

30. Fékertész

30.1. A Polgarmester kozvetlen iranyitdsaval ellatja az Onkormanyzat tulajdondban és kezelésében
levé zoldfeliiletek, erddk, kézparkok, jatszéterek tervezési, fejlesztési, fenntartasi, tizemeltetési
feladatainak teljes kor(i szakmai irdnyitasat, az ezzel kapcsolatos dontések és szerzédések szakmai
elokészitését, az elfogadott szerzbdésekben foglaltak végrehajtisanak folyamatos szakmai

ellenérzését. .
30.2.  Szakértdként részt vesz az Onkormanyzat zoldfeliilettel kapcsolatos szakmai anyagainak

elokészitésében.
30.3. A viros, zoldfeliileti koncepcidja, stratégidja végrehajtisanak ellendrzése, sziikség esetén ezek
feliilvizsgalata, titemezett (ciklikus) aktualizalasa, megjitdsa.

VIL. A HIVATAL MUKODESE

31. Munkakordk, belsé kapcesolattartas

31.1. A koéztisztviselok tekintetében a Jegyz6 gyakorolja a munkaltatéi jogokat. Kinevezéshez,
vezetdi megbizashoz, felmentéshez, a vezetdéi megbizds visszavonasahoz, jutalmazashoz - a
Polgéarmester altal meghatérozott korben - a Polgarmester egyetértése sziikséges
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31.2. A Polgérmester, az Alpolgirmester(ek), a Jegyzd, az Aljegyzd és az Osztalyvezetdk
részvételével heti rendszerességgel értekezletet tart, amelyen meghatérozza a munkavégzés 6
iranyait. Az értekezletr6l minden esetben emlékeztetd késziil.

31.3. A Polgarmester és a Jegyz6 a Hivatal dolgoz6i részére sziikség szerint munkatarsi értekezletet
tartanak.

31.4. Az Osztalyvezet6k sziikség szerint, de legalabb havi egy alkalommal munkamegbeszélést
tartanak (értekezlet) az tigyintézdk részére.

31.5. A Jegyzé rendszeres tajékoztatast ad a Hivatal miikodésérél a Polgarmesternek.

31.6. A Hivatalon belill, a kézds feladaton dolgozé kollégdk a szébeli és e-mailben torténd
egyeztetéseken kiviil a Hivatal belsé szamitastechnikai halézatdban - sziikség szerint - kozos
elérést munkateriiletet (mappat) hasznalnak.

31.7. A Hivatal valamennyi munkavaéllaléjat érinté dokumentumokat szintén a mindenki szdmara
elérhetd, kifejezetten e célbol létrehozott munkateriileteken kell elhelyezni. Ide a hatalyos
szabalyzatok, rendeletek stb. kizarélag érvényben 1€v verzidja helyezhetd el. A dokumentumok
hatélyositasa azon kolléga feladata, aki erre munkak®éri lefraséban jogositvanyt kapott.

31.8. A hivatali szervezet alapegységei a munkakérok. A munkakorok ellatdsara vonatkozoé
eldirdsokat a munkakori leirdsok tartalmazzak, melyek elkészitéséért, naprakészségéért és az abban
meghatarozott feladatok ellatasaért az Osztalyvezetdk feleldsek. A szervezeti egységek vezetdinek
¢s az Aljegyz6 munkakori leirdsanak elkészitéséért és naprakészségéért a Jegyzd felelés. A
munkak®dri leirds tudomasul vételét a munkakort betdlté dolgozé alairasaval igazolja.

31.9. Az aktuélis feladatrendszer és a munkakdri leirasok tartalmi Gsszhangjanak biztositasardl a
Jegyz6 gondoskodik.

32. Munkaidé, ligyfélfogadas

32.1. A munkarend
a) A Hivatal munkatarsainak munkarendje:

Hétfén 8.00-t61 18.00 draig
Keddtdl - Csiitortokig  7.30-t61 16.00 6raig
Pénteken 7.30-t61 12.00 oraig tart.

b) Az Onkorményzati Rendészeti Szerv munkarendje:
szeptember 1-t6l majus 31-ig  Hétf6n, kedden, csiitdrtokén ~ 7.30-t61 16.00 éraig
Szerdan 7.30-t61 17.30 draig
Pénteken 7.30-161 12.00 6raig
Junius 1-t81 augusztus 31-ig: hétf6t6] — szombatig 8.00-18.00 6raig
¢) A Jegyzd, Aljegyzd, az osztalyvezetdk, referensek rugalmas munkaidében latjak el feladataikat.
32.2.  Csusztatott munkarend lehetéségét a koztisztvisel6 kérésére a munkaltaté biztosithatja az
tigyfélfogadas rendjének figyelembevételével.
32.3. A Jegyzd — az érintett osztilyvezetdvel egyeztetve — rendkiviili munkavégzést rendelhet el.
32.4. Azugyfélfogadas rendje
a) A Hivatal tigyfélfogadasi rendje:

Hétfén 13.00-t61 18.00 oraig
Szerdan 8.00-t6l 12.00 6raig, 13.00-t61 16.00 éraig
Pénteken 8.00-t61 12.00 6raig tart.

b) Polgarmester, Alpolgarmester, Jegyzé ligyfélfogadasi rendje:

Polgarmester: minden hét hétféjén 15.00-t61 17.00 6raig és péntekén, 8.00-t61 10.00 draig

Jegyz6: minden hénap elsé hétféjén 13.00-t61 18.00 6raig

Altalanos alpolgarmester: minden hénap masodik hétféjén 13.00-t61 18.00 6raig

Kommunikacitért felelds alpolgarmester: minden honap harmadik hétféjén 13.00-t61 18.00 6raig

tart tigyfélfogadast

32.5. A képviseldket soron kiviil, munkaidében barmikor, az Onkorményzat intézményeinek vezetdit
ligyfélfogadasi id6n kiviil is - lehetSleg elore egyeztetett idépontban - fogadni kell.

33. A képviselet és helyettesités rendje

33.1.  AHivatalt a Jegyzd képviseli. Tavolléte, vagy akadéalyoztatdsa esetén a képviseletet az Aljegyzd
latja el. A Jegyzd és az aljegyzd egyiittes tavolléte, vagy akadélyoztatasa esetén helyettesitésiiket az
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altalanos helyettesitéssel megbizott Onkormanyzati Koordinaciés Osztaly vezetéje latja el. A jegyzé
képviselettel esetenként mast is megbizhat.

33.2.  Aképviseleti jogot a feladat ellatisa sordn viselt dontési, illetve végrehajtasi feleldsség korében
a) torvény, kormanyrendelet és 6nkormanyzati rendelet altal telepitett sajat hataskor,

b) az atruhazott hataskar,
¢) akiadmanyozasi jogkér

gyakorléja latja el a tevékenység gyakorldsaval kapcsolatos feladatokban.

33.3. A kiadményozasi jogokat a munkakori leirasok tartalmazzak.

33.4. A belsd szervezeti egység vezetdje képviseleti joggal rendelkezik az éltala iranyitott szervezeti
egység szakmai munkajaval 6sszefliggé munkakapcsolatokban.

33.5. A Hivatal perbeli képviseletét a Jegyz6 vagy az édltala megbizott személy (iigyvéd) latja el.
(kivezetésre keriilt a jogtandcsos)

33.6. A Jegyzd, az Aljegyzd, az Osztalyvezetok és az ligyintézOk helyettesitésének rendjét a
munkakori lefrdsok tartalmazzak. A munkatérs évi rendes szabadsaga alatti helyettesités minden
dolgoz6 munkakéri kotelessége. Ezen tulmenden a helyettesitésért a Kttv. szerinti helyettesitési dij
jar.

33.77. A helyettesitést ellaté személy koteles a helyettesités soran elvégzett feladatokrdl és
tevékenységérdl a helyettesitett személy részére beszamolni.

34, Hivatali eljarasok szabalyozasa és az iigyintézési hatirid6k megillapitisinak rendje

34.1. A Hivatali munkafolyamatok szabalyozdsa, munkatechnolégidk kidolgozasa - az érintettek
kozremiikodésével - a Jegyz6 feladatkore.

34.2. A munkafolyamatok szabalyozésanak sziikségességét jogszabély vagy a Jegyzd irja €lb. A
Jegyz6 évente értékeli a Hivatal munkajat.
34.3. Az ugyiratok kezelésének rendjét a hivatal Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

35. Az onkormanyzati testiiletek feladat- és hatiskdrébe tartozé iigyek el6készitésével osszefiiggd
hivatali feladatok

35.1. A Polgéarmester, az Alpolgarmesterek és a Jegyzé kozdsen hatdrozzak meg azokat a hivatali
feladatokat, amelyek az Onkormanyzat munkéjanak szervezéséhez, a Képviseld-testiilet dontéseinek
megfeleld elokészitéséhez, végrehajtasahoz szilkségesek.

35.2. A Hivatal illetékes szervezeti egysége igény és sziikség szerint koteles adatokat szolgaltatni,
jelentést, tajékoztatdt, elterjesztést stb. késziteni a Képviseld-testiiletnek.

35.3. A Képviselé-testiilet éves munkatervének megfeleléen a Hivatal elkésziti a szakteriiletét érintd
Képvisel8-testiileti/bizottsagi eléterjesziések eldzetes anyagat.

35.4. Az elbterjesztéseket az Onkorményzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél sz6l6 helyi
rendelet, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak figyelembevételével kell elkésziteni.

35.5. A Képviselo-testiilet bizottsdgai szamara targyaldsra elokészitett eldterjesztéseket a bizottsig
elnokével egyeztetni sziikséges. Az elbterjesztésnek tartalmaznia kell a dontéshez sziikséges
adatokat, informacidokat és mellékleteket.

36. A nemzetiségi 6nkormanyzat miikodésével osszefiiggd hivatali feladatok

36.1. A Hivatal a jogszabalyokban meghatarozott médon és mértékben koteles segiteni a varosban
miik6dd helyi nemzetiségi dnkormanyzatok munk4jat.

36.2. A nemzetiségi onkormanyzat mikodésének segitésével Osszefiiggd feladatok koordinaldsat,
szervezését, a nemzetiségi Onkormanyzat szervezeti és mikdodési szabalyzatdnak, illetve
hatérozatainak kihirdetésével kapcsolatos feladatokat az Aljegyzd és az Onkormdnyzati
Koordinéciés Osztaly latja el.

36.3. A Hivatal Osztalyvezetdinek — a feladat és hataskoriikbe tartozd tigyekben — kotelessége a
nemzetiségi Onkormanyzat munkajat segiteni, a nemzetiségi Onkorminyzat elnokét,
elndkhelyettesét, képviselGjét soron kiviil fogadni és résziikre a sziikséges felvilagositast, szakmai
tajékoztatast, segitséget megadni.
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36.4. A Hivatal érintett szervezeti egysége a nemzetiségi dnkormanyzat mitkédéséhez felkérésre
tajékoztatot tart, adatot szolgaltat, megallapodas szerint tigyviteli kézremilkédést végez.

36.5. A nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetésével, gazdalkoddsaval, vagyonjuttatisaval
kapcsolatos feladatok el6készitését és végrehajtasat a hivatal Pénziigyi Osztalya kiilon jogszabalyban
és az Egyiittmikodési Megallapodasban meghatarozottak szerint latja el.

VIL ZARO RENDELKEZESEK

37. Hataly

37.1.  Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2022. ..... napjan lép hatélyba, ezzel egyidejileg a
4/2020. (I1II . 4.) sz. polgarmesteri és jegyz6i egyiittes utasitas hatalyat veszti.

37.2. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat rendelkezései kiterjednek Go6d Véros
Onkorményzataval és a Godi Polgarmesteri Hivatallal kozszolgalati, munkavallaléi, megbizasi
jogviszonyban 4all6 foglalkoztatottakra.

38. Meliékletek

1. melléklet: A Godi Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése
2. melléklet: Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaré munkakorok jegyzéke

Balogh Csaba Toth Janos
polgarmester jegyz6
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