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

A GOdi Polgarmesteri Hivatal (tovdbbiakban: Hivatal) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (a
tovabbiakban: SZMSZ) a Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. tv.
(tovabbiakban: Motv.) 67. § (1) bekezdés b), d) és f) pontjaira, a 81-84. §-aira, az allamhaztartasrol szol6
2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdésére, valamint a jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. torvény
23. § (4) bekezdés j) pontjara tekintettel - az dllamhéztartas miikddési rendjérdl szolo 368/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésének, valamint Géd Véaros Onkorminyzata Képviseld-
testiiletének a koztisztviselok jogallasanak szabalyozasarol szolo 18/2015. (VI 26.) onkormanyzati
rendelet figyelembevételével - az alapitd okirataban foglaltak részletezésére az alabbiak szerint
allapitjuk meg:

I. A POLGARMESTERI HIVATAL JOGALLASA, HIVATALOS ADATAI

1. Hivatal megnevezése, cime, bélyegzoi és jelz6szamai

1.1. A Polgarmesteri Hivatal megnevezése: Godi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
1.2. A Hivatal nemzetko6zi kapcsolataiban az alabbi megnevezéseket hasznalja:
a) angolul: Mayor’s Office of God
b) németiil: Blirgermeisteramt der Stadt God
c) franciaul: La Mairie de God
1.3. A Hivatal
a) székhelye: 2131 God, Pesti tut 81.
b) telephelye: 2131 God, Pesti ut 60/A
c) levelezési cime: 2131 God, Pf.: 28.
d) e-mail cime: varoshaza@god.hu
e) honlapja: www.god.hu
f)  iranyitd szerv neve: God Varos Onkormanyzatanak Polgarmestere
g) iranyito szerv székhelye: 2131 God, Pesti Gt 81.
h) gazdalkodasi besorolasa: 6nalléan miik6dé és gazdalkodo koltségvetési szerv
i) mukodési teriilete: God Varos kozigazgatasi teriilete, illetékessége tovabba kiterjed a
jogszabalyok, valamint a szerzddéses jogviszonyon alapuld egyéb kozigazgatdsi
tertileteken ellatand6 feladatokra

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

1.5. A Hivatalban hasznalt bélyegz6k lenyomatat, valamint a sorszamokkal azonosithatdéan az egyes
bélyegzok hasznalatara feljogositott személyeket, illetve szervezeti egységeket a hivatal bélyegzo-
nyilvantartasa tartalmazza.

1.6. A Hivatal torzskonyvi azonosito 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 altala ellatott, illetve szerzodésben meghatarozott feladatainak szamlazasahoz a
szolgaltatasok jegyzéke szamait (SZJ) és a vamtarifaszamokat (VTSZ) hasznalja.

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

1.12. Torvényességi feliigyeleti szerve: Pest Megyei Kormanyhivatal (1052 Budapest, Véaroshaz u.
7))

2. A Hivatal jogallasa

2.1. A Hivatal God Varos Onkorményzatanak Képviselo-testiilete altal alapitott, onalléan miikodé és
gazdalkodo, teljes jogkorrel rendelkezd kdzhatalmi koltségvetési szerv, jogi személy. A Hivatal
6nallo bér-és 1étszamgazdalkodasi jogkorrel rendelkezik. A Hivatalnak nincs jogi személyiségii
szervezeti egysége.



2.2. A Hivatal egységes szerv, amely Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6lo toérvény alapjan
ellatja az Onkormanyzat miikodésével, a Polgarmester vagy a Jegyz6 feladat- és hataskdrébe
tartozo tgyek dontésre valo elOkészitésével és végrehajtasaval, valamint, a nemzetiségi
onkormanyzatokkal kapcsolatos, a mindenkor hatalyos jogszabalyi rendelkezések alapjan a feladat-
¢és hataskorébe utalt feladatokat.

2.3. Létrehozasarol rendelkezd hatarozat szdma, kelte: 10/1990. (X. 29.) sz. Ok. hatarozat. Hatalyos,
egységes szerkezetbe foglalt alapito okiratanak szdma, kelte: 42/2020. (111. 3.) Ok. hatarozat

3. A Hivatal tevékenysége

3.1. A hivatal alaptevékenysége: A Hivatal az alapitd okiratban, valamint jelen szabalyzatban
meghatarozott, tarsadalmi k6zos sziikségletek kielégitését szolgald, jogszabalyokon alapul6 allami
feladatokat alaptevékenységként, nem haszonszerzés céljabol, feladatvégzési és ellatasi
kotelezettséggel végzi, az alapito altalanos feliigyelete mellett.

3.2. Alaptevekenyseg szakagazati besorolasa:

011130 Onkormanyzatok és Onkormanyzati hivatalok jogalkotdo és altalanos igazgatasi

tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi dnkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

016010 Orszaggyiilési, 6nkormanyzati és europai parlamenti képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo

tevékenységek

016020 Orszagos ¢és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

018030 Tamogatasi célu finanszirozasi miiveletek

022010 Polgari honvédelem agazati feladatai, a lakossag felkészitése

031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

032020 Ttiz- és katasztrofavédelmi tevékenység

047410 Ar- és belvizvédelemmel Gsszefiiggd tevékenységek

9000020 Onkormanyzatok funkciéra nem sorolhat6 bevételei dllamhaztartason kiviilrél

33. Az Alapité Okiratban meghatdrozott tevekenységek, feladatok forrasait, a koltségvetes

végrehajtasaval kapcsolatos sajatos eldirasokat, feltételeket God Varos Onkormanyzatanak
mindenkor hatalyos koltségvetési rendelete tartalmazza. )

3.4. A vagyonnal vald gazdalkodas vonatkozasaban Go6d Véaros Onkorméanyzata Képviselo-

testiiletének az Onkormanyzati vagyongazdalkodasrol szolo rendeletében foglaltak szerint kell
eljarni.

Il. AHIVATAL IRANYITASA, VEZETESE

4. A Polgarmester

4.1. A Polgarmester a KépviselO-testiilet dontései szerint €és sajat hataskorében iranyitja a hivatalt.
Onkormanyzati, valamint az allamigazgatasi feladat- és hataskoreit a hivatal kozremiikodésével
latja el.

4.2. A Polgarmester

a) a Jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a hivatal feladatait az
onkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések elokészitésében és végrehajtasaban,

b) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt Allamigazgatasi tigyekben, hatosagi hataskorokben,
egyes hataskoreinek a gyakorlasat atruhazhatja az Alpolgarmesterre, a Jegyzore, a hivatal
iigyintézdjére,

C) a JegyzOvel k6z0s utasitasban — a Képvisel6-testiilet jovahagyasaval - meghatarozza a
hivatal belsé szervezeti tagozodasat, létszamat, munkarendjét, valamint tigyfélfogadasi
rendjét,

d) a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

e) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Jegyzo és — az egyéb munkaltatoi jogok kivételével - az
Aljegyz6 tekintetében,



f) gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az Alpolgarmester(ek), az Onkormanyzati
intézményvezetok ¢és az Onkormanyzati tulajdonti gazdasagi tarsasagok vezetd
tisztségviseldinek tekintetében,

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

h) A 11. pontban foglalt kdzvetlen polgarmesteri iranyitas ala tartoz6 személyek tekintetében
meghatarozza az éves teljesitménykovetelményeket, valamint értékeli az éves teljesitményt
(bekeriilt)

5. Alpolgarmester(ek)

5.1. A Polgarmester helyettesitésére, munkajanak segitésére megvalasztott Alpolgarmester(ek) a
Polgarmester iranyitasaval latjak el feladatukat.

5.2. Az Alpolgarmesterek feladatait a Polgarmester hatarozza meg.

5.3. Koézremiikodnek a téma szerint feladatkoriiket képezd el6terjesztések elkészitésében, ennek
érdekében kozvetleniil egytittmiikodnek az Aljegyzével, a Polgarmesteri Hivatal osztalyaival.
(lerovidiilt)

6. Jegyzo

6.1. A Jegyz0 vezeti a hivatalt.

6.2. Gondoskodik az oOnkorméanyzat miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasardl, rendszeres
kapcsolatot tart a Képvisel6-testiilet tisztségviseldivel, a bizottsagok elndkeivel, és a képviselokkel.

6.3. Kozremiikodik a bizottsag, a bizottsag elnoke, a Polgarmester, az Alpolgarmester(ek) képvisel6-
testiileti el6terjesztéseinek el6készitésében.

6.4. Biztositja a lakossag tajékoztatasat a Képviseld-testiilet mikddésérdl, kozérdekii dontéseirdl,
valamint a hivatal aktualis, az allampolgarok széles korét érintd feladatairol.

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

6.6. Dontésre elokésziti a Polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket.

6.7. 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.

6.8. Gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az Aljegyz6 tekintetében, gyakorolja a munkaltatoi
jogokat a hivatal koztisztviseloi, ligykezel6éi és munkavallaloi tekintetében azzal, hogy a
kinevezéshez, a munkaviszony létesitéséhez, bérezéshez, a vezetdi megbizashoz és annak
visszavonasahoz, a felmentéshez, jutalmazashoz — a Polgarmester altal hozott diszkrecionalis
dontés szerint meghatarozott korben — a Polgarmester egyetértése sziikséges.

6.9. A 10. pontban foglalt kozvetlen jegyz6i iranyitas ala tartozo személyek tekintetében meghatarozza
az éves teljesitménykovetelményeket, valamint értékeli az éves teljesitményt. (bekeriilt)

6.10. Jogszabalyban megallapitott hatosagi iigyekben hatosagi jogkort gyakorol.

6.11. A hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

6.12. Havonta, illetve sziikség szerint vezetdi értekezletet tart, melynek keretében biztositja a
résztvevok szamara az informacidcserét. Az osztalyvezetokon keresztiil kiadja a hivatal dolgozéi
részére a feladatokat, ellendrzi azok végrehajtasat, beszamoltatja a dolgozokat a kiadott feladatok
teljesitésérol.

6.13. Ellatja a hivatal koltségvetésének végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

6.14. Gondoskodik a belsé ellendrzéssel kapcsolatos feladatok ellatasarol.

6.15. A hivatal mikodésének és gazdalkodasanak, valamint a feladatellatasi kotelezettségebe tartozo
onkormanyzati koltségvetések végrehajtasanak eredményessége érdekében miikodteti a belsd
kontrollrendszert:

b) a belsé kontrollrendszer keretében kialakitja és miikodteti — a szervezet minden szintjén
érvényesilod — megfeleld kontrollkdrnyezetet, kockazatkezelési rendszert,
kontrolltevékenységeket, informacids és kommunikacids rendszert, és nyomon kovetési
rendszert (monitoring),

6.16. Gondoskodik a kotelezo statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésérol.

6.17. Dont azokban a hatdsagi ligyekben, amelyeket a polgarmester ad at.
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6.18. Dont a hataskorébe utalt onkormanyzati €s dnkormanyzati hatosagi tigyekben.

7. Aljegyzo

7.1. A Polgarmester altal a Jegyzo javaslatara kinevezett Aljegyzo helyettesiti a Jegyzot és ellatja a
Jegyz6 altal meghatarozott feladatokat.

7.2. Ellatja a Polgarmesteri Hivatal altal végzett onkormanyzati €s allamigazgatasi hatosagi ligyeinek
iranyitasat, feltigyeletét.

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

7.4. Koordinalja a helyi rendelet-tervezetek elSkészitését. Osszehangolja és megszervezi a helyi
jogalkotasbol adodo feladatok végrehajtasat.

7.5. Koordinalja a Jogi és Vagyongazdalkodasi Iroda tevékenységét

7.6. Koordinalja a Valasztasi [roda europai parlament tagjainak valasztasa, az orszaggyilési képviselok,
a helyi onkormanyzati valasztasok, a nemzetiségi 6nkormanyzati valasztasok, tovabba az orszagos
és helyi népszavazasok elokészitési, szervezési és lebonyolitasi feladatait.

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

7.8. Feladatkorében kozremilkodik a bizottsag, a bizottsag elndke, a Polgarmester, az
Alpolgarmester(ek) képviseld-testiileti eloterjesztéseinek elokészitésében.

7.9. Feladatkorében rendszeres kapcsolatot tart a Képviseld-testiilet tisztségviseldivel, a bizottsagok
elndkeivel, és a képviselokkel.

7.10. Kiadmanyozza azon ligyiratokat, melynek kapcsan a Jegyzé kiadmanyozasi jogkorrel ruhazta
fel.

7.11. A 12. pontban foglalt kozvetlen aljegyzOi iranyitds ala tartozd személyek tekintetében
meghatarozza az éves teljesitménykovetelményeket, valamint értékeli az  éves
teljesitményt. (atfogalmazasra keriilt az uj feladatkorok tekintetében — oktatasiiggyel kapcsolatos
feladatok hatosagi osztalyhoz keriiltek)

III. A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

8. Szervezeti felépités altalanos szabalyai

8.1. A hivatal engedélyezett 1étszamat az 6nkormanyzat mindenkor hatalyos koltségvetési rendelete
tartalmazza.

8.2. A hivatal bels6 szervezeti egységei nem jogi személyek.

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

8.4. A Hivatal feladatat és hataskorét a jegyz6 kozvetlen vezetése ala tartozo szervezeti egységek (a
tovabbiakban egyiitt: Osztalyok) tjan latja el. Az Osztalyokon kiviil a 10. pontba sorolt személyek
a jegyz0 kozvetlen iranyitasa alatt, a 12. pontba megnevezett szervezeti egység az Aljegyzo
vezetése alatt a 11. pontba sorolt személyek és szervezeti egységek a Polgarmester kozvetlen
iranyitasa alatt, latjak el feladataikat.

9. Osztalyok:

9.1.  Pénziigyi Osztaly

9.2.  Beruhazasi és Varosiizemeltetési Osztaly
9.3.  Hatosagi Osztaly

94.  Ado6 Osztaly

9.5.  Onkorményzati Koordinacios Osztaly

10. Kozvetleniil a Jegyzo iranyitasa és feliigyelete alatt allok:

10.1. Aljegyz6



10.2. Belso ellenor

10.3.  Foépitészi iroda (atstrukturalasra keriilt — kikeriilt a kozigazgatasi joggal foglalkozo iigyvéd —
dtkertilt a Jogi és Vagyongazdalkodasi Irodahoz, kikeriilt a kabinet vezeto, és a jogtandacsos,
bekeriilt a Féépitészi Iroda)

11. Kozvetleniil a Polgarmester iranyitasa alatt allok:

11.1. Alpolgarmesterek
11.2. Polgarmesteri referens
a) Sajtoreferens
b) Katasztroéfavédelmi referens
€) Rendezvényszervez6 referensek (2 £6)
11.3. Fokertész
11.4. F&épitész (csak a foépitész keriil kozvetlen polgarmesteri iranyitas ald)
(Kikeriilt a polgari joggal foglalkozo tigyved— atkeriilt a Jogi és Vagyongazdalkodasi
Iroddhoz, kikeriilt a két kiilon alpolgarmesteri funkcio meghatarozasa, az alpolgdarmesteri
referensek)

12. Kozvetleniil aljegyzéi iranyitas alatt allo szervezeti egység: Jogi- vagyongazdalkodasi iroda
(cserélodott)

IV. A HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINEK SZEMELYI ALLOMANYA

13. Osztalyvezeto

13.1. Az osztalyvezetd a hivatali SZMSZ-ben, mas bels6 szabalyzatban, valamint a munkakori
leirasban foglaltaknak megfelelden vezeti az osztalyt.

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

13.3. Az osztalyvezetdk a feladatok ellatasaban egyiittmiikodésre kotelesek.

13.4. Az osztalyvezet6 feladatai kiillondsen:

a) Részt vesz a Képvisel6-testiilet iilésén, az osztaly feladatkorét érintd napirend targyalasanal
a bizottsagi iiléseken, meghivas esetén a telepiilési nemzetiségi dnkormanyzatok iilésein,
segiti azok munkdjat.

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

¢) Gondoskodik a jegyz6i hataskorok gyakorlasardl az allamigazgatasi és Onkormanyzati
hatosagi ligyek intézése korében. Azokban az iigykorokben, amelyben a Jegyzd a
kiadmanyozasi jogot biztositotta, az iligyiratokat kiadmanyozza.

d) Rendszeresen beszamol az osztaly tevékenységérol a Jegyzonek.

e) Elokésziti a feladatkorét érintd belsé szabalyzatokat, azok sziikség szerinti modositasi
javaslatait a polgarmester és/vagy a jegyz0 intézkedésére.

f) Elkésziti és karbantartja az osztaly dolgozoinak munkakori leirasat, meghatarozza a
helyettesités rendjét.

g) Elkésziti az osztalyra vonatkozdan a mindsitések és teljesitményértékeléseket.

h) Elkésziti az osztaly dolgozoit érint6 szabadsagolasi litemtervet.

i) Kezdeményezi a megiiresedett allashelyek betoltését, javaslattal él a szakmai és egyéb
feltételek meghatarozasara.

J) Javaslatot tesz a dolgozok tovabbképzésére, egyes kiilon juttatdsok biztositasara,
felmentésre vagy fegyelmi feleldsségre vonasra, jutalmazasra, kitlintetésre, illetve elismerd
cim adomanyozasara.

k) Biztositja a munkafolyamatokba épitett €s utdlagos ellendrzés mikodését.

1) Jogszabalyvaltozas esetén tijékoztatja az osztaly tigyintézjét.

m) Rendszeresen koteles tajékoztatni az osztily koztisztvisel6it a munkajukhoz sziikséges
informaciokrol, testiilleti  hatarozatokrol, valamint tisztségviseldi ¢és jegyzoi
rendelkezésekrol.

5



n) Gondoskodik az Osztaly feladatkorébe tartozo tigyekkel téma szerint kapcsolatos helyi
rendeletek szakmai elkészitésérol. (dltalanos feladatkorkent bekeriilt)

0) Gondoskodik az osztalyon a szabalyszert tigyiratkezelés megvaldsitasarol, igy kiilonosen
az lgyiratok nyilvantartasarol /iktatds/, a kézi irattar kezelésérdl, a kdzponti irattdrnak
torténd atadasarol.

p) Gondoskodik az onkormanyzatot ¢és a hivatalt érint6, feladatkoréhez tartozo kozérdeki
adatok ¢és informéciok honlapon, illetve az irott és elektronikus sajtoban torténd
megjelenitéséhez sziikséges adatok Osszegyiijtésérol és azok aktualizalasarol.

g) Gyakorolja az egyéb munkaltat6i jogokat.

r) Az osztaly koztisztvisel6i tekintetében meghatirozza az éves teljesitmény-
kovetelményeket, valamint értékeli az éves teljesitményt.

13.5. Az osztalyvezetd sajat feladatkore és osztalya tekintetében felel6s kiilondsen:

a) aszervezeti egység egész munkajaért, annak jogszeri, hatékony és szakszerti mikodéséért,

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

C) aképviseld-testiileti elGterjesztések ténybelileg és jogilag szakszerii el6készitéséért,

d) a Polgarmester, az Alpolgarmester(ek), a Jegyz06, a bizottsagok és a Képvisel6-testiilet
onkormanyzati dontéseinek idébeni, szakszerli végrehajtasdnak megszervezéséért,

e) aképvisel6-testiileti hatarozatok végrehajtasarol szolo jelentések, képvisel6i kérdésekre és
interpellaciokra adando valaszok elkészitéséért,

f) alJegyz6 megbizasabol ellatott allamigazgatasi hatosagi tigyek intézéséért,

g) az allampolgarok szakszer(, gyors, kozérthet6 tajékoztatasaért,

h) az osztalyon beliil az iigyintézok kozotti informacidaramlasért,

i) amunkaid6t, tigyfélfogadasi id6t érint6 intézkedések betartasaért, ellendrzéséért.

14. Osztalyvezetd-helyettes

14.1. Az osztalyvezetok helyettesitését a hivatali SZMSZ-ben, mas belsé szabalyzatokban ¢s a
munkakori leirasaban foglaltaknak megfeleléen az osztalyvezet6-helyettes latja el.

14.2. Az osztalyvezetd-helyettes feladata kiilonosen azon egyedi, vagy kiemelt jelent6ségi tigy, vagy
iigytipus intézése, amivel az osztalyvezet6 altalanos, vagy egyedi jelleggel megbizza.

14.3. Az osztalyvezet6-helyettesek a feladatok ellatasaban az osztalyvezetokkel és mas osztalyvezetd-
helyettesekkel egyiittmiitkodésre kotelesek.

15. Ugyintézé

15.1. Az tgyintéz6 a munkakori leirasdban foglaltaknak megfeleléen gyakorolja a feladatkorét, s
ellatja mindazon egyéb feladatokat, amelyeket az osztalyvezetd részére eldir.

15.2. Az iigyintéz6 feladata a Képviselo-testiilet, a Polgarmester és a Jegyzo feladat- és hataskorébe
tartozo ligyek intézése, dontésre vald elokészitése, valamint a végrehajtasa.

15.3. Figyelemmel kisérik a rajuk bizott teriilettel 6sszefiiggd jogszabalyi kornyezet eldirdsait.

15.4. A kapott utasitasok és hataridok figyelembevételével munkateriiletén felelds a hivatal allando
és idészakos feladatainak, valamint célkitiizéseinek megvaldsitasaért.

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

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

15.7. Jelenti a tavollétének okat, idotartamat. (GYED, GYES, betegség, tovabbtanulas, szabadsag) a
munkatiigyi ligyintéz6, valamint az osztalyvezeto felé.

16. Ugykezeld

Az ligykezeld a munkakori leirasban részére megallapitott, illetve a vezetd altal kiadott feladatokat a
kapott utasitasok ¢és hataridok figyelembevételével, a jogszabalyok és iigyiratkezelési szabalyok
ismeretében €s betartdsaval végzi.



17. Munka Torvénykonyve hatalya ala tartozo6 dolgozé

A fizikai foglalkozasti, valamint a munkaszerz6déssel foglalkoztatott alkalmazottak ellatjak a
munkakori leirdsukban foglalt feladatokat. A fizikai alkalmazottak tevékenységiikkel segitik az érdemi
ligyintézoi és iligyviteli feladatok ellatasat.

18. Megbizasi szerzédés alapjan foglalkoztatott személy

Ellatja a megbizasi szerzodésben foglalt feladatokat, ennek soran a vonatkozd jogszabalyok,
ugyiratkezelési szabalyzat, valamint adatvédelmi szabalyok betartasaval koteles eljarni.

V. A HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI

19. A szervezeti egységek altalanos feladatai

19.1. Biztositjak az Onkormanyzati feladat- és hataskorok szakszer(i, iddszer(i és maradéktalan

19.2. Feladatkoriikben elkészitik a testiileti, bizottsagi eldterjesztéseket €s egyéb irdsos anyagokat, a
dontés-tervezeteket (rendelet, hatarozat).

19.3. Biztositjak a képviselok munkajahoz sziikséges tajékoztatast és tigyviteli kozremuiikodést.

19.4. Kivizsgaljak a képviseldi interpellaciokat, elokészitik azokra a vonatkozo hatalyos jogszabalyok
szerint a valaszt, feladatkoriikben eljarva intézkednek.

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

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

19.7. Kozremiikodnek a Polgarmester honvédelmi, polgari védelmi, kdzrendvédelmi feladatainak
ellatasaban.

19.8. Elokészitik a Képviseld-testiilet, annak Bizottsdgai, a Polgarmester és a Jegyz6 hataskorébe
utalt, az osztaly feladatkorébe tartozo allamigazgatasi és onkormanyzati hatosagi tigyeket.

19.9. Ellatjak a feladatkdriiket érintd dontésekbdl, szerzodésekbdl eredd feladatokat.

19.10. Segitik és tevékenyen kdzremitkddnek abban, hogy az onkorményzat eredményesen vegyen
részt az EU-s ¢és hazai palyazatokon, szakmailag kozremiikddnek azok eldkészitésében.

19.11. A feladatkoriikbe tartozo, de mas hivatali szervezeti egység feladatat is érint6 ligyekben,
valamint jogszabaly alapjan az egyéb szervezetek hataskorébe tartozo ligyekben, tovabba a
képvisel6-testiilettel és bizottsagaival egyeztetve kotelesek eljarni.

19.12. A feladatkoriiket érint6 statisztikai adatgy(jtést és adatszolgaltatast végeznek.

19.13. Ellatjak az e-ligyintézéssel kapcsolatos, feladatkoriikbe tartozo feladatokat.

19.14. Kapcsolatot tartanak szakteriiletiiket érintéen a szakmai és a civil szervezetekkel, valamint a
tarshatdsagokkal.

19.15. Kezdeményezik és szakteriiletiiket érintden kozremiikodnek a kdzbeszerzési eljarasokban.

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

20. Hatosagi Osztaly

20.1. A Hatosagi Osztaly a kozigazgatasi hatosagi ligyek koziil ellatja az altalanos igazgatasi,
szocialis, gyermekvédelmi feladatokat.

20.2. Ellatja a Jegyz0 hataskorébe tartozo kornyezetvédelmi feladatokat, ennek kdrében gondoskodik
a hulladékkezeléssel, novényvédelemmel, viziiggyel, zaj- és rezgésvédelemmel, talajvédelemmel,
koztisztasaggal kapcsolatos helyi hatosagi feladatok elvégzésérol.

20.3. Jogszabalyi eloiras esetén szakhatosagként jar el az elOzetes vizsgalati, a kornyezeti
hatasvizsgalati és az egységes kdrnyezethasznalati engedélyezési eljarasban.

20.4. Ellatja a természetvédelemmel kapcsolatos helyi hatosagi feladatokat.

20.5. Elvégzi a jegyz6 hataskorébe tartozo allattartasi és birtokvédelmi feladatokat.

20.6. Intézi a kereskedelmi, vendéglatéi és szallashely-szolgaltatasi tevékenységgel kapcsolatos
igyeket.

20.7. Intézi az anyakonyvi, hagyatéki ligyeket.

20.8. Ellatja a Hivatal iktatasi, irattarozasi és ligyfélszolgalati feladatait.
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20.9. Ellatja a jegyz0 hataskorébe tartozo lakcimfiktivalassal kapcsolatos feladatokat.

20.10. Ipari tevékenységgel kapcsolatban ellatja a telephelyengedélyezéssel ¢és feliigyelettel
kapcsolatos feladatokat.

20.11. Gondoskodik a hirdetmény-kifiiggesztéssel kapcsolatos adminisztraciot (kifliggesztés, levétel,
szamitogépes adatrogzités), kiilonds tekintettel a termofold adasvételével és haszonbérletével
kapcsolatos hirdetmények kozzétételére.

20.12. Ellatja az dnkormanyzati bérlakasokkal kapcsolatos tigyintézést.

20.13. Gondoskodik a szocialis és egészségligyi hatdsagi, valamint intézmények feliigyeletével
kapcsolatos helyi feladatokrol.

20.14. Ellatja a nemzeti kéznevelési-torvényben meghatarozott jegyzo6i hatdsagi feladatokat.

20.15. Figyelemmel kiséri a tankotelezettséggel kapcsolatos feladatok végrehajtasat, az
intézményekkel valo kapcsolattartas keretében segiti az 6vodak munkajat.

20.16. Ellatja a kozoktatassal kapcsolatos kotelez6 adatszolgaltatasokat.

20.17. Dontésre elokésziti az oOvodai felvételekkel kapcsolatban, a jogviszony keletkezésével,
megsziinésével, a sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésével kapcsolatos ligyeket.
(atkeriiltek aljegyzoi feladatkorbol)

20.18. Gondoskodik az Osztaly feladatkorébe tartozd tigyekkel téma szerint kapcsolatos helyi
rendeletek szakmai el6készitésérol. (bekeriilt dltalanos feladatként minden osztdlyhoz)

20.19. A Hatodsagi Osztaly személyi allomanya:

Engedélyezett 1étszam: 12 £6

Szervezeti egység vezetdje: Osztalyvezetd

hatdsagi, lakasiigyi tigyintéz6 (osztalyvezets-helyettes)
szocialpolitikai {igyintéz6

gyermekvédelmi, szocidlpolitikai ligyintézo
anyakonyvvezetd

hagyatéki igyintézo

kornyezetvédelmi ligyintéz6

allattartasi, birtokvédelem ligyintéz6

kereskedelmi- és telephely tigyintézé
iigyfélszolgalati iigyintézo

(toriésre keriilt az egyik tigyfélszolgalati tigyintézo)
iktato I.

iktato II.

21. Adé Osztaly

21.1. Ellatja God Varos kozigazgatasi teriiletén a JegyzO hataskorébe utalt adok, adok moddjara
behajtando koztartozasok tigyintézését az alabbi pontokban foglaltaknak megfelelon.

21.2. Elvégzi a helyi épitmény- és telekadoval, valamint az idegenforgalmi addval kapcsolatos
ligyintézést.

21.3. Gondoskodik az ipar{izési ado ligyintézésérol.

21.4. Ellatja a gépjarmtiadoval kapcsolatos helyi adohatosagi feladatkoroket.

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

21.6. Kiallitja az ado- és értékbizonyitvanyokat, adoigazolasokat, illeték- és koltségmentességi
igazolasokat, vagyoni bizonyitvanyokat.

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

21.8. Lejart esedékességli adodtartozasok, valamint koztartozasok esetén gondoskodik a
végrehajtasrol.

21.9. Ellatja a helyi adokkal kapcsolatos konyvelési feladatokat.

21.10. Ellendrzi és feldolgozza az addzok altal benyujtott bevallasokat, adatbejelentéseket.

21.11. Adokiilonbozetet, adohianyt tar fel, meginditja az adodigazgatasi eljarast, ennek soran az
adoeldiras mellett rendelkezik a jogkdvetkezményekrol (adobirsag, késedelmi potlék).

21.12. Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, kimutatast és beszamoldt készit az informacio-
szolgaltatas meghatarozott rendje keretében



21.13. Evente tajékoztatja az adozokat az Snkormanyzati adohatosagnal vezetett szamlaik allasarol.

21.14. Gondoskodik az Osztaly feladatkorébe tartozo iigyekkel téma szerint kapcsolatos helyi
rendeletek szakmai el6készitésérol. (bekeriilt dltalanos feladatként minden osztdlyhoz)

21.15. Az Ad¢6 Osztaly személyi allomanya:

Engedélyezett 1étszam: 7 {6

Szervezeti egység vezetdje: osztalyvezetd

adotigyi tigyintézo (osztalyvezet6-helyettes)

épitmény- és telekado iigyintézo .

épitmény- ¢és telekado iigyintézo I1.

épitmény- ¢és telekado iigyintézo I11.

ipartizési adoiigyintézo

adokonyveld

(torlésre keriilt a gépjarmii iigyintézé és az adovégrehajto — ezt az osztalyvezetd latja el)

22. Pénziigyi Osztaly

22.1. Elvégzi a koltségvetési bevételekre vonatkozd szamitdsokat, a kiadasi igények felmérését.
Osszesllitja az Onkormanyzat és intézményei éves koltségvetési javaslatat és az annak
végrehajtasarol szolo beszamolok tervezetét.

22.2. Teljesiti a kifizetéseket és utalasokat, kezeli a hazipénztarat és a bankszamlaforgalmat.
Biztositja az Onkormanyzat likviditdsat.

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

22.4. Intézkedik a bevételi hatralék beszedésérdl, szamlazasi iigyintézésrol.

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

22.6. Gondoskodik az intézmények pénzellatasardl, gazdalkodasukat figyelemmel Kkiséri,
pénzmaradvanyaikat feliilvizsgalja.

22.7. Megigényli a normativakat és elszamolja azokat.

22.8. Gondoskodik az Osztaly feladatkorébe tartozo tigyekkel téma szerint kapcsolatos helyi
rendeletek szakmai el6készitésérol. (bekeriilt dltalanos feladatként minden osztdlyhoz)

22.9. A Pénziigyi Osztaly személyi allomanya:

Engedélyezett 1étszam: 8 {6

Szervezeti egység vezetdje: osztalyvezetd

pénziigyi ligyintézo 1. (osztalyvezetd-helyettes)
pénziigyi ligyintézo Il.

pénziigyi ligyintézo6 I1I.

pénziigyi tigyintézo IV.

pénziigyi ligyintézd V.

pénziigyi ligyintéz6é VI.

pénziigyi iigyintézo VII.

(torlésre keriilt a pénztaros)

23. Beruhazasi és Varosiizemeltetési Osztaly

23.1.  Ellatja az Onkormdanyzat és szervei altal elhatdrozott — Képviselo-testiilet altal elfogadott -
Oonkormanyzati fejlesztések, karbantartdsi munkak megvalositasaval kapcsolatos beruhazoi
feladatokat, végzi ezek teljeskorti lebonyolitasat és ezen tevékenységéhez megbizas alapjan kiilon
szervezetet, illetve kiils6 szakért6t vehet igénybe.

23.2.  Feladatkorébe tartozik az Onkormanyzati beruhazasok el6készitése (tervezok, szakértok,
versenyeztetése, kivalasztasa, lizemeltetok bevonasa, tervek elkészitése), jogszabalyi eldiras esetén
a sziikséges engedélyezési eljaras meginditasa.

23.3.  Feladatkorébe tartozik az elokészitett onkormanyzati beruhazasok kivitelezésének végrehajtasa
(kivitelez6k, miiszaki ellendr, szakértok, beszallitok versenyeztetése, kivalasztasa).

23.4.  Ellatja a beruhazas épitésiigyi-mindségi ellendrzését, a munkafolyamat figyelemmel kisérését,
épitési munkanaplod vezetését. Végrehajtja az esetlegesen feltart hianyossagok megsziintetésére
iranyul6 feladatokat.



23.5. Az osztaly feladatkorét érinté palyazatok figyelése, palyazatok eldkészitése, benyujtasa,
részjelentések elkészitése, elszamolas.

23.6. Képviseli az Onkormanyzat altal elfogadott fejlesztés targyaban az elézetesen kivalasztott,
kivitelezOkkel, beszallitokkal, szakértokkel torténd egyeztetés sordn a megrendeldi igényeket.

23.7. Az d6nkormanyzati beruhazasokkal 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
onkormanyzati feladatokat. FelelOs a lakossagi panaszok kivizsgalasaért, a sziikséges intézkedések
megtételéért.

23.10. Ellatja az dnkormanyzati kozutak kozutkezeldi feladatait.

23.11. Ellatja a zoldfeliilet fenntartasi munkakat.

23.12. Gondoskodik az Osztaly feladatkorébe tartozd tigyekkel téma szerint kapcsolatos helyi
rendeletek szakmai el6készitésérol. (bekeriilt dltalanos feladatként minden osztdlyhoz)

23.13. A Beruhazasi és Varosiizemeltetési Osztaly személyi allomanya:

Engedélyezett 1étszam: 7 0

Szervezeti egység vezetdje: osztalyvezetd

beruhazo, miszaki ellenér (osztalyvezet-helyettes)

beruhazasi iigyintéz6 (magasépités)

beruhazasi igyintéz6 (mélyépités)

miszaki ligyintéz6

varosiizemeltetési ligyintézd

palyazati ligyintézo

(torilésre keriilt az egyik virosiizemeltetési tigyintézd, a karbantarto és a miiszaki asszisztens)

24. Onkormanyzati Koordinaciés Osztaly

24.1. Ellatja a Hivatal bels6 szervezeti mitkddésével dsszefliggd feladatokat.

24.2. Biztositja a Képviselo-testiilet €s a bizottsagok miikddéséhez a szervezési feltételeket.

24.3. Kozremiikodik az onkormanyzati jogalkotas elokészitésében. (koordinadlas datkeriilt aljegyzoi
feladatkorbe)

24.4.  Osszegylijti és formai szempontbél vizsgalja a képviseld-testiileti és bizottsagi eléterjesztéseket,
valamint dontésjavaslatokat. E16késziti és koordinalja a Képvisel6-testiilet és a bizottsagok iiléseit.
Elkésziti a testiileti és bizottsagi iilések jegyzOkonyveit, azokat felterjeszti torvényességi
feliilvizsgalatra.

24.5. Gondoskodik az 6nkormanyzati rendeletek kihirdetésérél, valamint hatarozatok kiadasarol,
azokrol nyilvantartast vezet. Figyelemmel kiséri a képviseldi interpellaciok intézését.

24.6. Kozvetleniil segiti a Polgarmester, az Alpolgarmester(ek), a Jegyzo és az Aljegyz6 munkajat.

24.7. Kozremilkodik a Valasztasi Iroda eurdpai parlament tagjainak valasztasa, az orszaggyiilési
képviselok, a helyi 6nkormanyzati valasztasok, a nemzetiségi 6nkormanyzati valasztasok, tovabba
az orszagos ¢s helyi népszavazasok elokészitési, szervezési és lebonyolitasi feladataiban.

24.8. Kozremiikodik a belso szabalyzatok elkészitésében.

24.9. Kozremiikodik a Képviseld-testiilet, a Polgarmester és a Jegyz6 munkaltatoi jogkorébe tartozo
munkajogi intézkedések és feladatok elOkészitésében, megszervezésében, végrehajtasaban és
nyilvantartasaban.

24.10. Eloékésziti a munkaiigyi szabalyzatokat, és elésegiti azok végrehajtasat.

24.11. Ellatja a koztisztvisel6i, munkavallaldi és egyéb jogviszony létesitésével, szlinetelésével,
megsziinésével, megsziintetésével, valamint a béren kiviili juttatdsokkal Osszefiiggd és a
személytigyi feladatokat.

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

24.13. Ellatja a civilszervezetek tamogatasaval, valamint az tigyvédek és a jogtanacsos munkajaval
Osszefiiggd adminisztracios feladatokat.

24.14. Ugyintézi a hazi zenés rendezvények engedélyezési eljarasat.
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24.15. Elvégzi a cimadatok rogzitését és feliilvizsgalatat a kdzponti cimregiszterben (KCR).

24.16. Kezeli és nyilvantartja az Onkormanyzat ingatlanvagyonat. Kozremiikodik a
vagyongazdalkodassal és -hasznositassal, tovabba az onkormanyzati tulajdont telekalakitassal
kapcsolatos feladatokban. Elokésziti az Onkormanyzati vagyonnal Osszefliggd tulajdonosi
jognyilatkozatokat.

24.17. Tartalmilag 6sszeallitja és kezeli a Hivatal honlapjat. Biztositja az Onkormanyzat és a Hivatal
mikodésével sszefliggd kozérdeki adatok elektronikus forméaban torténd kozzétételét.

24.18. Elosegiti az elektronikus iigyintézési rendszer kialakitasat és mikodését.

24.19. Biztositja a Hivatal informatikai és szamitastechnikai infrastruktarajat mitkdését és fejlesztését
mind a hardver-, mind a szoftverkornyezet tekintetében.

24.20. Gondoskodik az onkormanyzati és hivatali kiildemények postai feladasarol, illetve
kézbesitésér6l, valamint az érkezé kiildemények felvételérdl. Ellatja a Hivatal épiiletével
kapcsolatos gondnoki, valamint a hivatali mikodés targyi feltételeivel Osszefiiggd kisegitoi,
tovabba a hivatali gépjarmuivezetdi feladatokat. Biztositja a Hivatal épiiletének nyitasat és zarasat.

24.21. Gondoskodik az Osztaly feladatkorébe tartozo iigyekkel téma szerint kapcsolatos helyi
rendeletek szakmai el6készitésérol. (bekeriilt dltalanos feladatként minden osztdlyhoz)
(Vagyongazdalkodasi feladatok atkeriiltek Jogi és Vagyongazdalkodasi Iroddahoz)

24.22. Az Onkorményzati Koordinacids Osztaly személyi allomanya:

Engedélyezett 1étszam: 10 £6

Szervezeti egység vezetdje: Osztalyvezetod

titkarsagi tigyintéz6 1. (osztalyvezet6-helyettes)

titkarsagi tigyintézo Il.

titkarsagi tigyintézo I11.

titkarsagi tigyintézo IV.

titkarsagi tigyintézo V.

munkaiigyi ligyintéz6

rendszergazda, informatikus

cimnyilvantartasi igyintéz6, informatikus

hivatalsegéd, gondnok, gépkocsivezeto

(torlésre keriilt a titkdarsdagi tigyintézd VI. a portaszolgalati munkatdrs)
(adatrégzité munkatars elnevezése: cimnyilvantartasi iigyintézo, informatikus)
(vagyongazddlkoddsi vigyintézo atkeriilt Jogi és Vagyongazdalkodasi Irodahoz)

25. Onkormanyzati Rendészeti Szerv

25.1. Kozvetleniil az Aljegyz06 iranyitasa alatt allo szervezeti egység.

25.2. Feladata a kozteriiletek jogszerii hasznalatanak, a kozteriileten folytatott bejelentéshez, illetve
utkezel6i valamint tulajdonosi hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszeriiségének
ellendrzése, a kozteriiletek rendjére, tisztasagara vonatkozo jogszabalyok altal tiltott tevékenység
megeldzése, megakadalyozasa, megszakitasa, megsziintetése, szankcionalasa, a jogellenes allapot
jelzése, intézkedés kezdeményezése, ha a sziikséges eljaras mas szerv (hatdsag) hataskorébe
tartozik.

25.3. Ellatja a természeti teriiletek és értékek, kiillondsen a helyi jelentdségli védett természeti értékek
és teriiletek Orzését, ovasat, karositasok megel6zését. feladatokat.

25.4. Kozremiikodik a term6foldek Orzésére, valamint a term6foldon 1évé termények, termékek,
felszerelések, eszkdzok, haszonallatok, épitmények, foldmérési jelek védelmében, a kodzrend, a
kozbiztonsag, a kozteriilet, az épitett és természeti kornyezet, az onkormanyzat vagyonanak
védelmében, az allategészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban.

25.5. Kozremikodik kozlekedési, parkolasi szabalyok betartatdsaban, a megfelel6 szankciok
alkalmazasaval, ill. intézkedések megtételével.

25.6. A kozat kezeljének megbizasa alapjan a kozteriileten tarolt lizemképtelen jarmivek
eltavolitasa irant intézkedik.

25.7. Egyiittmikodik a tarshatosagokkal, illetve a hivatal szervezeti egységeivel.

25.8. Ellatja a helyi rendeletekben meghatarozott feladatokat, tevékenységeket.

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

Engedélyezett [étszam: 5 {6

Szervezeti egység vezetdje: onkormanyzatirendészet-vezetd

koztertilet-feliigyeld 1.

kozteriilet-feligyelo I1.

kozteriilet-feliigyeld II1.

kozteriilet-feliigyeld IV.

(torlésre keriilt: rendészeti asszisztens)

(dnkormdnyzati természetvédelmi 6r dinevezésre keriilt: kozteriilet-feliigyels IV.)

26. Jogi és Vagyongazdalkodasi Iroda (1] irodaként keriilt kialakitdsra- osszevondsra keriilt a régi
Jjogtandcsosi, a ket tigyvédi, az ujonnan kialakitott jogi eloadoi, valamint a kézbeszerzési és
vagyongazdalkodasi iigyintézd feladatkore)

26.1. Az tigyvédek altal ellatja a megbizasi szerzodésben raruhazott feladatokat. Kozremukodik a
Jegyz6 altal hataskorébe utalt szerzddések elkészitésében. Tajékoztatast nyujt a Hivatal
munkatarsainak iigyintézésével, valamint a Képviselo-testillet munkajaval Gsszefiiggésben
felmeriild jogi kérdésekben.

26.2. Kozremiikodik az Onkorményzat polgari peres és nem peres iigyeinek intézésében.
Kozremiikodik a polgari jogi szerzodések elkészitésében, ligyvitelében.

26.3. Ellatja a kdzbeszerzési felelds feladatait a Kozbeszerzési Szabalyzat szerint.

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

26.5. Gondoskodik az oOnkormanyzati intézmények alapitd okirataival és torzskonyvi
nyilvantartasaival kapcsolatos feladatok ellatasarol.

26.6. Gondoskodik az Iroda feladatkorébe tartozo tigyekkel téma szerint kapcsolatos helyi rendeletek
szakmai elokészitésérol.

26.7. A Jogi és Vagyongazdalkodasi Iroda személyi allomanya:

Engedélyezett 1étszam: 5 6

Szervezeti egység vezetdje: Aljegyzd

Kozbeszerzési iigyintézo
Vagyongazdalkodasi iigyintézo
Jogi el6ado

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

27. Foépitészi Iroda (3,5 f0)

27.1. Feladatat az épitett kornyezet alakitasarol és védelmérdl szolo torvény, valamint a f6épitészi
tevékenységrol sz616 Kormany rendeletben rogzitettek hatarozzak meg.

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

27.3. Elokésziti a helyi onkormanyzat egyes telepiilésrendezési, valamint az épitett kornyezet
alakitasarol és védelmérdl szold torvényben meghatarozott épitésiigyi feladataival kapcsolatos
dontéseit.

27.4. Megallapitja és igazolast allit ki a hazszamokrol, valamint kiadja a telekalakitashoz sziikséges
szakhatosagi allasfoglalasokat

27.5. Gondoskodik az Iroda feladatkorébe tartozo tigyekkel téma szerint kapcsolatos helyi rendeletek
szakmai elokészitésérbl. (bekeriilt dltalanos feladatként minden osztalyhoz — itt iroddahoz)

27.6. A foépitész tevékenységét megbizasi szerzodés alapjan (vagy féallasban), az irodavezetd
feladatait osztalyvezetdi beosztasban latja el.

27.7. A Fo6épitészi Iroda személyi allomanya:

| Engedélyezett 1étszam: 3,5 {6
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Szervezeti egység vezetdje: Irodavezetd

Foépitesz (foallasu, vagy megbizasi szerzodéssel)
Epitési tigyintézo
Irodai aszissztens (0,5)

28. Belso ellenor

28.1. A Hivatal a belso ellenérzésének megszervezésérdl elsésorban erre az allashelyre kinevezett
koztisztvisel6 foglalkoztatasaval, sziikség esetén kiils6 erdforras bevonasa utjan gondoskodik. A
belsd ellendérzési vezet6 feladatait f6 allasu bels6 ellendr, illetve sziikség szerint megbizasi
szerz6déssel rendelkez6 kiilsé szerv lathatja el, (pontositdsra keriilt) aki felelGs a belsé ellenérzés
tevékenységének megszervezéséért, megfeleld végzettségli kiilsé erdforrds bevonasaval. A
fliggetlenitett belsd ellen6rzés a pénziigyminiszter altal kdzzétett modszertani itmutatdk alapjan
mikodik.

28.2. A belsd ellen6rzés magaban foglalja az dnkormanyzatok bels6 ellendrzését és az 1991. évi XX.
torvény 140. § (1) bek. e) pontja szerinti ellenérzést is.

28.3. Az els6 szamu vezet6i ellendrzés a Hivatal és az intézmények tekintetében a folyamatba épitett
elozetes, utdlagos €s vezetdi ellendrzés.

28.4. Atfogd szabalyszerliségi-, pénziigyi-, rendszer-, teljesitmény-, megbizhatosagi-, ¢és
informatikai-rendszer ellendrzést végez az onkormanyzat és intézményei tekintetében.

29. Polgarmesteri referensek

29.1. Ellatja a Polgdrmester munkajat segitd, elsdsorban az 6nkormanyzati rendezvények, személyes
talalkozasok elokészitését. Folyamatos kapcsolattartassal megszervezi az onkormanyzat szervei, a
civil szervezetek és a tomegkommunikacios eszkozok kozotti informacidaramlast. Elokésziti és
biztositja a varosvezetok protokollaris megjelenését, szervezi a Testvérvarosi kapcsolatokat.
Kozremiikodik az dnkorményzati rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban. Onkormanyzati
kiadvanyok szerkesztése. (2 f6)

29.2. Kozremiikddik a Hivatal arculatanak formaldsdban, a kdzvélemény el6tti megjelenitésében. A
Polgarmester altal meghatarozottak szerint szervezi ¢€s koordinalja a Public Relations
tevékenységet. (1 f6)

29.3. Koordinalja a Polgarmester hataskorébe utalt helyi katasztrofavédelmi feladatokat. Kapcsolt
munkakdrben. (1 £6)

30. Fokertész

30.1. A Polgarmester kdzvetlen iranyitasdval ellatja az Onkormanyzat tulajdonaban és kezelésében
levé zoldfeliiletek, erddk, kozparkok, jatszoterek tervezési, fejlesztési, fenntartasi, iizemeltetési
feladatainak teljes korli szakmai iranyitasat, az ezzel kapcsolatos dontések és szerz6dések szakmai
elokészitését, az elfogadott szerzddésekben foglaltak végrehajtasanak folyamatos szakmai
ellenérzéseét.

30.2. Szakértéként részt vesz az Onkormanyzat zoldfeliilettel kapcsolatos szakmai anyagainak
el6készitésében.

30.3. A varos, zoldfeliileti koncepcidja, stratégiaja végrehajtasanak ellendrzése, sziikség esetén ezek
feliilvizsgalata, litemezett (ciklikus) aktualizalasa, megujitasa.

VII. A HIVATAL MUKODESE

31. Munkakorok, belsé kapcsolattartas

31.1. A koztisztviselok tekintetében a Jegyzé gyakorolja a munkaltatéi jogokat. Kinevezéshez,
vezetdi megbizashoz, felmentéshez, a vezet6i megbizas visszavondsahoz, jutalmazashoz - a
Polgarmester altal meghatarozott korben - a Polgarmester egyetértése sziikséges
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31.2. A Polgarmester, az Alpolgarmester(ek), a Jegyz0, az Aljegyz6 és az Osztalyvezetok
részvételével heti rendszerességgel értekezletet tart, amelyen meghatarozza a munkavégzés o
irdanyait. Az értekezletr6l minden esetben emlékeztetd késziil.

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

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

31.5. A Jegyz6 rendszeres tajékoztatast ad a Hivatal miikodésérol a Polgarmesternek.

31.6. A Hivatalon belill, a kozos feladaton dolgozd kollégak a szobeli és e-mailben torténd
egyeztetéseken kiviil a Hivatal belsd szamitastechnikai hdlozatdban - sziikség szerint - kozos
elérésiti munkatertiletet (mappat) hasznalnak.

31.7. A Hivatal valamennyi munkavallal6jat érintd6 dokumentumokat szintén a mindenki szdmara
elérhetd, kifejezetten e célbdl létrehozott munkateriileteken kell elhelyezni. Ide a hatalyos
szabalyzatok, rendeletek stb. kizarolag érvényben 1€v6 verzidja helyezhetd el. A dokumentumok
hatéalyositasa azon kolléga feladata, aki erre munkakori leirdsaban jogositvanyt kapott.

31.8. A hivatali szervezet alapegységei a munkakorok. A munkakdrok ellatdsara vonatkozo
eldirasokat a munkakori leirdsok tartalmazzak, melyek elkészitéséért, naprakészségéért és az abban
meghatarozott feladatok ellatasaért az Osztalyvezetok felelosek. A szervezeti egységek vezetdinek
és az Aljegyz6 munkakori leirdsanak elkészitéséért €s naprakészségéért a Jegyzd felelos. A
munkakori leiras tudomasul vételét a munkakort betolto dolgozo aldirasaval igazolja.

31.9. Az aktualis feladatrendszer és a munkakori leirdsok tartalmi Gsszhangjanak biztositasarol a
Jegyz6 gondoskodik.

32. Munkaido, iigyfélfogadas

32.1. A munkarend
a) A Hivatal munkatarsainak munkarendje:

Hétfon 8.00-tol 18.00 oraig
Keddtdl - Csiitortokig 7.30-t6l 16.00 oraig
Pénteken 7.30-t61 12.00 oraig tart.

b) Az Onkorményzati Rendészeti Szerv munkarendje:
szeptember 1-t61 majus 31-ig  Hétfon, kedden, cstitortokon — 7.30-t61 16.00 oraig
Szerdan 7.30-t6l 17.30 oraig
Pénteken 7.30-t61 12.00 oraig
janius 1-t6] augusztus 31-ig: hétf6t61 — szombatig 8.00-18.00 oraig
c) A Jegyz0, Aljegyz0, az osztalyvezetok, referensek rugalmas munkaiddben latjak el feladataikat.
32.2. Csusztatott munkarend lehetoségét a koztisztviseld kérésére a munkaltatd biztosithatja az
iigyfélfogadas rendjének figyelembevételével.
32.3. A Jegyz0 — az érintett osztalyvezetével egyeztetve — rendkiviili munkavégzést rendelhet el.
32.4. Az ugyfélfogadas rendje
a) A Hivatal tigyfélfogadasi rendje:

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

b) Polgarmester, Alpolgarmester, Jegyz6 ligyfélfogadasi rendje:

Polgarmester: minden hét hétf6jén 15.00-t61 17.00 oraig és péntekén, 8.00-t61 10.00 oraig

Jegyz0: minden hdonap elsé hétf6jén 13.00-t61 18.00 oraig

Altalanos alpolgarmester: minden honap mésodik hétféjén 13.00-t61 18.00 éraig

Kommunikécioért felelds alpolgarmester: minden honap harmadik hétféjén 13.00-t6l 18.00 oraig

tart {igyfélfogadast

32.5. A képviseldket soron kiviil, munkaidében barmikor, az Onkormanyzat intézményeinek vezetdit
tigyfélfogadasi idon kiviil is - lehet6leg elore egyeztetett iddpontban - fogadni kell.

33. A képviselet és helyettesités rendje

33.1. A Hivatalta Jegyz6 képviseli. Tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén a képviseletet az Aljegyz6
latja el. A Jegyzo és az aljegyz6 egyiittes tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitésiiket az
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altalanos helyettesitéssel megbizott Onkorméanyzati Koordinacios Osztaly vezetdje latja el. A jegyzd
képviselettel esetenként mast is megbizhat.

33.2. A képviseleti jogot a feladat ellatasa soran viselt dontési, illetve végrehajtasi feleldsség korében
a) torvény, kormanyrendelet és onkormanyzati rendelet altal telepitett sajat hataskor,

b) az atruhazott hataskor,
c) akiadmanyozasi jogkor

gyakorldja latja el a tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos feladatokban.

33.3. A kiadmanyozasi jogokat a munkakéri leirasok tartalmazzak.

33.4. A belso szervezeti egység vezetdje képviseleti joggal rendelkezik az altala iranyitott szervezeti
egység szakmai munkajaval osszefliggd munkakapcsolatokban.

33.5. A Hivatal perbeli képviseletét a Jegyzo vagy az altala megbizott személy (ligyvéd) latja el.
(kivezetésre keriilt a jogtandcsos)

33.6. A Jegyz0, az Aljegyz0, az Osztalyvezetdk és az iigyintézOk helyettesitésének rendjét a
munkakori leirdsok tartalmazzék. A munkatars évi rendes szabadsdga alatti helyettesités minden
dolgoz6é munkakdri kotelessége. Ezen tiilmenden a helyettesitésért a Kttv. szerinti helyettesitési dij
jar.

33.7. A helyettesitést ellaitd személy koteles a helyettesités soran elvégzett feladatokrol és
tevékenységérol a helyettesitett személy részére beszamolni.

34. Hivatali eljarasok szabalyozasa és az iigyintézési hatarid6k megallapitasanak rendje

34.1. A Hivatali munkafolyamatok szabalyozisa, munkatechnoldgiak kidolgozasa - az érintettek
kozremiikodésével - a Jegyz6 feladatkore.

34.2. A munkafolyamatok szabalyozasanak sziikségességét jogszabaly vagy a Jegyzo irja el6. A
Jegyz0 évente értékeli a Hivatal munkajat.
34.3. Azigyiratok kezelésének rendjét a hivatal Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

35. Az onkormanyzati testiiletek feladat- és hataskorébe tartozo iigyek elokészitésével osszefiiggo
hivatali feladatok

35.1. A Polgarmester, az Alpolgarmesterek és a Jegyz6 k6zOsen hatarozzak meg azokat a hivatali
feladatokat, amelyek az Onkorményzat munkdajédnak szervezéséhez, a Képvisel6-testiilet dontéseinek
megfeleld elokészitéséhez, végrehajtasahoz sziikségesek.

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

35.3. A Képviseld-testiilet éves munkatervének megfelelden a Hivatal elkésziti a szakteriiletét érinto
Képviselo-testiileti/bizottsagi eléterjesztések elozetes anyagat.

35.4. Az eléterjesztéseket az Onkorményzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szold helyi
rendelet, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak figyelembevételével kell elkésziteni.

35.5. A Képviselo-testiilet bizottsagai szamdra targyaldsra elokészitett eldterjesztéseket a bizottsag
elnokével egyeztetni sziikséges. Az eldterjesztésnek tartalmaznia kell a dontéshez sziikséges
adatokat, informaciokat és mellékleteket.

36. A nemzetiségi onkormanyzat miikodésével osszefiiggo hivatali feladatok

36.1. A Hivatal a jogszabalyokban meghatarozott moédon és mértékben koteles segiteni a varosban
mitkodé helyi nemzetiségi onkormanyzatok munkajat.

36.2. A nemzetiségi dnkormanyzat miikodésének segitésével Osszefiiggd feladatok koordinalésat,
szervezését, a nemzetiségi Onkormanyzat szervezeti és milkddési szabalyzatanak, illetve
hatdrozatainak kihirdetésével kapcsolatos feladatokat az Aljegyzé és az Onkorményzati
Koordinacios Osztaly latja el.

36.3. A Hivatal Osztalyvezet6inek — a feladat és hataskoriikbe tartozd tigyekben — kotelessége a
nemzetiségi Onkormanyzat munkajat segiteni, a nemzetiségi Onkormanyzat elndokét,
elndkhelyettesét, képviseldjét 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 Onkormanyzat miikdodéséhez felkérésre
tajékoztatot tart, adatot szolgaltat, megallapodas szerint tigyviteli kdzremiikodést végez.

36.5. A nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetésével, gazdalkodasaval, vagyonjuttatasaval
kapcsolatos feladatok elokészitését és végrehajtasat a hivatal Pénziigyi Osztalya kiilon jogszabalyban
¢és az Egyiittmiikodési Megallapodasban meghatarozottak szerint latja el.

VII. ZARO RENDELKEZESEK

37. Hataly

37.1. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2022. ..... napjan 1ép hatalyba, ezzel egyidejlileg a
4/2020. (111 . 4.) sz. polgarmesteri és jegyz6i egylittes utasitas hatalyat veszti.

37.2. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat rendelkezései kiterjednek God Varos
Onkormanyzataval és a Godi Polgarmesteri Hivatallal kdzszolgalati, munkavéllaléi, megbizési
jogviszonyban allo foglalkoztatottakra.

38. Mellékletek

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

Balogh Csaba Toth Janos
polgarmester jegyzo
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