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God Varos Onkormanyzata [=]¥5% =]
2131 God, Pesti ut 81.
E-mail: varoshaza@god.hu =]

ELOTERJESZTES
Gid Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének, valamint
Pénziigyi, Ellenorzé, Kézbeszerzési és Jogi Bizottsaganak
soron kovetkezs iilésére

Targy: Javaslat a Godi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasara
Melléklet:
- Godi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatarol szolo 4/2020. (III. 4.)
polgéarmesteri és jegyz6i egyiittes utasitas tervezett modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt
szovegvaltozata

Tisztelt Képviselo-testiilet!
Tisztelt Bizottsag!

A Godi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatardl szolé 4/2020. (III. 4.)
polgarmesteri €s jegyz6i egyiittes utasitas (a tovabbiakban: SZMSZ) 2020. mércius 5. napjan lépett
hatalyba. A hatalybalépés 6ta eltelt id6szakban a Godi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
szervezeti felépitését és személyi allomanyat tekintve tobb valtozds tortént. God Varos
Onkorményzatanak Képviseld-testiilete az Onkorményzat 2022. évi koltségvetésérdl szolé 14/2022.
(VIL. 7.) 6nkorményzati rendelet 11. § (10) bekezdésében a Hivatalban foglalkoztatottak 1étszamat 2022.
julius 1. napjatol 62 fében hatirozta meg, ami az SZMSZ rendelkezéseivel szintén nincs 6sszhangban.
Jelen eléterjesztés targyalasanak napjan a Képviselo-testiilet varhatéan elfogadja az Onkorményzat
2022. évi koltségvetésérrdl szo16 rendelet 1. félévi mddositasat, amely a Hivatal engedélyezett létszamat
tovabbi 3 6, az Onkormanyzati Rendészeti Szerv szdmara biztositott allashellyel csokkenti, igy az
engedélyezett Hivatali Iétszam 6sszesen 59 fore modosul.

Fentiekre tekintettel elkésziilt az SZMSZ modositasara vonatkozo polgarmesteri €s jegyzoi egylittes
utasitis tervezete, amellyel a valtozasok SZMSZ-en torténé dtvezetése valosulna meg. A Magyarorszag
helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 67. § (1) bekezdés d) pontja alapjan a
polgarmester a jegyz$ javaslatira elbterjesztést nyujt be a képviselo-testiiletnek a hivatal belsod
szervezeti tagozddasanak, létszdmanak, munkarendjének, valamint iigyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara.

Mindezek alapjan, a vonatkozd jegyzdi javaslat figyelembevételével az alabbi hatirozati javaslatot
terjesztem a T. Bizottsag és T. Képvisel-testiilet elé szives tAmogatas és elfogadas céljabol.

Hatdrozati javaslat:
.../2022. (...) Ok. hatarozat

Géd Varos Onkorméanyzatanak Képvisel6-testiilete

a Magyarorszag helyi nkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 67. § (1) bekezdés d)
pontja alapjan a Godi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatarol sz616 4/2020.
(IIL 4.) polgarmesteri és jegyzdi egyiittes utasitas médositasat jelen hatirozat melléklete szerint
elfogadja.

Felelds: polgarmester
Hivatali felelés: jegyzé
Hataridé: 2022. oktéber 10.

Melléklet a .../2022. (...) Ok. hatirozathoz:




/2022, (...) polgArmesteri és jegyzdi egyiittes utasitis

a Godi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikiodési Szabélyzatirél sz616 4/2020. (T11. 4.)

polgarmesteri és jegyzdi egyiittes utasitds modositdsarol

A Gbdi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatit a Magyarorszig helyi

dnkorméanyzatair6l szol6 2011. évi CLXXXIX. tdrvény 67. § (1) bekezdés b), d) és f) pontjaira, a 81-
84. §-aira, az dllambaztartisrél sz616 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdésére, valamint a
jogalkotésrol s2616.2010. évi CXXX, torvény 23, § (4) bekezdés j) pontjdra tekintettel - az Allamhaztartds
miikodési rendjérdl sz616 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésének, valamint God
Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének a koztisztviselk jogalldsanak szabalyozasdrol 52016
18/2015. (VT. 26.) 6nkorményzati rendelet figyelembevételével a Godi Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatardl sz6lo 4/2020. (Il 4.) polgirmesteri és jegyzdi egylittes utasitds
modositasardl az alabbiakat rendelem el:

1.

A Godi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikddési Szabdlyzatérol szolo 4/2020. (1T 4.)
polgarmesteri és jegyz0i egyiittes utasitds (a tovébbiakban: SZMSZ) 2.3. pontjaban taldlhato
,,A42/2020. (TI1. 3.)” szdvegrész helyébe a ,,145/2022. (VIL. 18.)” szdveg lép.

Az SZMSZ 3 .2. pontja helyébe a kévetkez0 rendelkezés Iép:

,.3.2. Alaptevékenység szakdgazati besoroldsa:

011130 Onkormanyzatok és onkorményzati hivatalok jogalkoto és dltalinos igazgatisi
tevékenysége

011140 Orszégos és helyi nemzetiségi dnkorminyzatok igazgatasi tevékenysége

011220 Add-, vam- és jovedéki igazgatas

016010 Orszdggyiilési, nkormanyzati ¢s curépai parlamenti képvi sel6valasztisokhoz
kapesolodd tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

031030 Kdzteriilet rendjének fenntartisa

018030 Tamogatdsi célu finanszirozasi miveletek

022010 Polgari honvédelem 4gazati feladatai, a lakossdg felkészitése

032020 Tiiz- és katasztrofavédelmi tevékenység

047410 Ar- és belvizvédelemmel dsszefiiggd tevékenységek

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi dnkorményzatok igazgatdsi tevékenysége

011220 Adé-, vam &s jovedcki igazgatas

013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatisok

016010 Orszaggylilési, onkorményzati ¢és curdpai parlamenti képvisclovélasztasokhoz
kapesolodo tevékenységek

016020 Orszagos ¢s helyi népszavazassal kapesolatos tevekenységek

031030 Kbzteriilet rendjének fenntartasa

074040 Fertézé megbetegedések megelézése, jarvanyligyi ellatds”

3. Az SZMSZ 7. pontja helyébe a kivetkezd rendelkezés lép:

» 1. Aljegyzo

7.1. A Polgarmester altal a Jegyz6 javaslatara kinevezett Aljegyzé helyettesiti a Jegyzdt és
elldtja a Jegyzd altal meghatarozott feladatokat.

7.2. Ellatja a Polgarmesteri Hivatal 4ltal végzelt dnkormanyzati és allamigazgatasi hatosagi
iigyeinek irdnyitasat, felligyeletét.

7.3. Figyelemmel kiséri és segiti a telepiilési nemzetiségi Snkormanyzatok m{ikddését.

7.4. Koordinalja a helyi rendelet-tervezetek elokészitését. Osszehangolja és megszervezi a
helyi jogalkotasbol adodo feladatok végrehajtdsat.

7.5. Koordinalja a jogi és vagyongazdélkodasi feladatok ellatdsat.
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7.6. Koordinalja a Valasztasi Iroda eurépai parlament tagjainak vdlasztisa, az orszaggytilési
képviseldk, a helyi oOnkormanyzati valasztdsok, a nemzetiségi Onkorminyzati
valasztasok, tovabbd az orszagos és helyi népszavazdsok el6készitési, szervezesi és
lebonyolitasi feladatait.

7.7. Figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozdsokat, jogi segitséget nyfjt a Polgirmesteri
Hivatal szervezeti egységeinek.

7.8. Feladatkorében kozremiikddik a bizottsag, a bizottsdg elndke, a Polgarmester, az
Alpoigérmester(ek) képviseld-testiileti eléterjesztéseinek elfkészitésében.

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

7.10. Kiadméanyozza azon iigyiratokat, melynek kapcsén a Jegyz6 kiadmdnyozdsi jogkorrel
ruhazta fel.

7.11. A 12. pontban foglalt kézvetlen aljegyz8i irdnyitds ald tartozo személyek tekintetében
meghatirozza az éves teljesitménykovetelményeket, valamint értékeli az éves
teljesitményt.”

4. Az SZMSZ 10.4. pontja helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:
»10.4. Jogi el6ad6”

5. Az SZMSZ
a) 1L.1.a)pontjaban talalhatd ,,Miszaki-gazdagazdasagi teriletért felel8s” szovegrész helyébe az
’Altalanos” széveg,
b) 1l.1. b) pontjaban taldlhaté ,Humén terilletért” szévegrész helyébe a ,Kommunikécioért”
szbveg,
c} 11.3. b) pontjiban taldlhato ,Kataszirofavédelmi’ szovegrész helyébe az *Intézményi” szdveg
1ép.

6. Az SZMSZ 20.15. pontja helyébe a kévetkezd rendelkezés 1ép:

,» 20.15. A Hatdsagi Osztaly személyi dllomdnya:

Engedélyezett hivatali létszdm: 12 8
Szervezeti egység vezetdje: osztilyvezetd
hatéségi, lakdsligyi ligyintéz6 (osztilyvezeté-helyettes)
birtokvédelmi, szocidlpolitikai iigyintézd
gyermekvédelmi, szocialpolitikai tigyintézo
anyakinyvvezetd
hagyatéki iigyintéz6
kornyczetvédelmi tgyintczd
kereskedelmi-, telephely- és 4llattartdsi igyintézd
ugyfélszolgalati Ggyintézo
iktatd L
iktatd 1.
egyéb ligyintézd

7. Az SZMSZ 21.14. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

» 21.14. Az Ado Osztaly személyi allomanya:

Engedélyezett hivatali 1étszam: 8 £
Szervezeti egység vezetdje: osztilyvezetd
adéiigyi dgyintézd (osztdlyvezetd-helyettes)
¢épitmény- ¢s telckado iigyintézo L
épitmény- &s telekado ligyintézo T1.
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épitmény- és telekadé iigyintézo TII.
addigazgatasi iigyintézd

ipariizési adoiigyintézd
addokonyveld

8. Az SZMSZ 22.8. pontja helyébe a kivetkez rendelkezés 1ép:

»22.8. A Pénziigyi Osztily személyi allomanya:

Engedélyezett hivatali 1étszdm: 8 16
Szervezeti egység vezetdje; osztalyvezetd
pénziigyi figyintézg 1. (osztalyvezets-helyettes)
pénziigyi ligyintézd II.
pénziigyi tigyintéz IIL.
pénziigyi ligyintézo IV.
pénziigyi ligyintézd V.
pénziigyi ligyintézd VI.
pénztaros

9. Az SZMSZ 23.13. ponja helyébe a kivetkezd rendelkezés lép:

,»23.13. A Beruhazasi és Vérosiizemeltetési Osztily személyi dllomanya:

Engedélyezett hivatali 1étszdm: 9 6
Szervezeti cgység vezetdje: osztilyvezetd
beruhazasi- és miszaki Ggyintéz6 1. (osztalyvezetd-helyettes)
beruhazasi- és miiszaki ligyintézo 11
beruhazasi igyintézd
miiszaki {igyintézo 1.
miiszaki ligyintézé Il
varosiizemeltetési igyintézd
palyézati referens
kozbeszerzési szakértd
10. Az SZMSZ
a) 24.6. pontja helyébe a kiovetkezo rendelkezés lép:
,»24.6. Kézvetleniil segiti a Polgérmester és a Jegyz6 munkéjat.”
b) 24.13. pontja helycbe a kdvetkezd rendelkezés 1¢p:
»24.13 Ellatja a kozbiztonsagi referensi feladatokat.”
c) 24.20. pontja helyébe a kivetkez6 rendelkezés 1ép:
,24.20. Gondoskodik az énkormanyzati és hivatali kildemények postai feladdsarol, illetve
kézbesitésérél, valamint az érkez6 kildemények felvételérSl. Ellatia a Hivatal épiiletével
kapcsolatos gondnoki, valamint a hivatali milkodés targyi feltételeivel Ssszefiiggd kisegitdi,
tovabba a hivatali gépjarmiivezet6i feladatokat.”

11. Az SZMSZ 24.21. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés Jép:

,24.21. Az Onkormanyzati Koordindcios Osztaly személyi allomanya:

Engedélyczett hivatali létszam: 12 {6

Szervezeti egység vezetdje: osztdlyvezetd

titkdrsagi Gigyintéz6 1. (osztilyvezet6-helyettes)
titkdrsagi gyintézo 1T,
titkdrsagi tgyintézo L1

2131 God, Pesti 0t 81. B 2131 God, Pf. 28. @ 27/530-064 Fax: 27/345-279
E-mail; varoshaza@god.hu KRID: 357521719 Hivatali kapu: GODOK




titkdrsagi Gigyintézo IV.
titkarsdgi Ogyintézd V,
munkatigyi Ggyintéz6
vagyongazdalkoddsi tigyintézd
rendszergazda, informatikus
cimnyilvéantartdsi igyintéz6
jogi eléadd

hivatalsegéd, gondnok, gépkocsivezetd

12. Az SZMSZ 25.10. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés Iép:

,,25.10. Az Onkormanyzati Rendészet Szerv személyi alloménya:

Engedélyezett hivatali 1étszam: 1 5

kozteriilet-feltigyeld

13.

14,

15.

Az SZMSZ 27. pontja helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:
»27. Jogi eléadé

27.1. Ellatja a Jegyz® éltal feladatkérébe utalt kozigazgatasi jogi feladatokat, valamint segiti a
Hivatal allamigazgatdsi iigyeivel kapesolatos birosagi szakaszban 1évé peres és nemperes
eljarasokkal dsszefiiggd feladatokat cllatdsit,

27.2. T4jékoztatast nywijt a Hivatal munkatirsainak iigyintézésével, valamint a Képvisel§-testillet
munkajaval Osszefliggésben felmeriild jogi kérdésekben. Vezeti a szerzddések
nyilvantartisit.”

Az SZMSZ 28. pontja a kivetkezd 28.5. ponttal egésziil ki:
,»28.5. Engedélyezett hivatali 1étszam: | £6.”

Az SZMSZ 29. pontja helyébe a kivetkezd rendelkezés lép:
,,29. Polgirmesteri referensek

29.1. Kozremfikédik az Onkorményzati rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban.
Elékésziti és biztositja a varosvezetSk protokolldris megjelenését, szervezi a testvérvarosi
kapcsolatokat.

29.2. Kapcsolatot tart az Onkorményzat altal fenntartott intézmények vezetdivel, részt vesz az
intézmények jogszerll miikddésének clbsegitésében. Biztositja az intézményck és a
fenntarto kozotti egyiittmitkddést.

29.3. A 29.1 és 29.2 pontokban ismertetett feladatok tckintetében az engedélyezett hivatali
létszam 2 f86.

29.4. Kézremitkédik a  Hivatal arculatinak formaélésaban, a kozvélemény cltti
megjelenitésében. Folyamatos kapcsolattartéssal megszervezi az Gnkorméanyzat szervei, a
civil szervezetek és a tomegkommunikdcios eszkézok kozotti informaciodramldst. A
Polgarmester 4ltal meghatérozottak szerint szervezi és koordindlja a Public Relations
tevékenységet. E tevékenységet dnkormanyzati alkalmazdsban | £6 latja l.”
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16. Az SZMSZ 31. pontja a kbvetkezd 31.6. ponttal egésziil ki:
,»31.6. Engedélyezett hivatali létszam: 3 £6.”

17. Az SZMSZ 32. pontja a kovetkez6 32.4. ponttal egésziil ki:
»32.4. Engedélyezett hivatali létszam: 1 £6.”

18. Az SZMSZ 35.4. b) pontja helyébe a kivetkezd rendelkezés Iép:

,.b) Polgarmester, Jegyzd tigyfélfogadasi rendje:
Polgarmester:  minden hét hétfSjén 15.00-t6] 18.00 6réig és péntekén, 8.00-161 11.00 érdig
Jegyz: minden honap elsé hétfojén 13.00-161 18.00 oraig
tart tigyfélfogadast”

19. Hatalyat veszti az SZMSZ

a) 5.2.pontja,

b) 5.3.pontja,

¢) 10.2. pontja,

d) 21.4. pontja,

e) 25.9. pontja,

f) 31.pontjaban a (2 f6)” szovegrész,
2) 33.pontja.

20. Az SZMSZ
a) 1. melléklete helyébe jelen utasitas 1. melléklete,
b) 2. melléklete helyébe jelen utasitas 2. melléklete
1ép.

21. Ezen utasitds 2022. oktober 1. napjén Iép hatalyba.

Balogh Csaba Téth Janos
polgarmester jegyz6
Jelen utasitds 2022. ... ... napjan kihirdetésre keriilt.
Téth Janos
jegyzd
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2. melléklet

A 2007. évi CLIL tdrvény 4. § a) bekezdése szerint vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jird

munkakidrék 3

: (az idézett tirvény vonatkozé jogszabdlyhelyei alapjin)
Jegyz6 Kétévente 3. § (2) d), valamint 3. § (1) a), ¢-
Aljegyz6 Kétévente €)

: Onkorminyzati Koordinacios Osztaly
Onkormanyzati Koordiniciés Osztaly vezet§je | Otévente 3.8 a),(2)d)
Vagyongazdalkodési ligyintéz8 Kétévente 3.§(1c)
: » Pénziigyi Osztdly ‘
Pénziigyi Osztély vezetbje Kétévente 3.§(Hce)n(2)d)
Pénziigyi Osztily vezetd helyettese Kétévente 3.§(1)c-e)
: Adé Osztily
Adé Osztaly vezetbje Kétévente 3.§(D)a),0)
Adoiigyi iigyintéz0 (osztalyvezets-helyettes) | Otévente 3.8§(Ha)
Epitmény- és telekadb iigyintézo Otévente .8(Da)
Adodigazgatisi ligyintézd Otévente 3.8(a)
Iparizési adbiipyintézd Otévente 3.8 (1) a)
Adokényveld Otévente 3. §(1)a)
Beruhdzisi & Varoslizemeltetési Osztdly
Beruhéazisi Osztaly vezetdje Evente 3.§(H)b)e),(2)d)
Beruhazasi- és miiszaki Ugyiniéz6 | Kétévente 3.§(Do)
(osztalyvezeté-helyettes)
Beruhazési figyintézd Kétévente 3.§MHo)
Miiszaki iligyintéz0 Kétévente 3.8
Viroslizemeltetési iigyintézd Kétévente 3.§(De)
Palyazati iigyintéz6 Kétévente 3.§ (D c), d)-e)
Kozbeszerzési szakértd Evente 38(Hb)
Fuds Hatdsdgi Osztily %
Hatdségi Osztaly vezetdje Kétévente 3. § (1) a), c-d); (2) d)
hatbsagi, lakastgyi tigyintéz8 (osztilyvezetd- |Kétévente 3.8 (1) a), c-d)
helyettes)
Birtokvédelmi, szocidlpolitikai iii, Kétévente 3.§(1Ya),d)
Gyermekvédelmi, szocialpolitikai {ii. Kétévente 3.§(Da),d)
Anyakdnyvvezetd Otévente 3.§(Da)
Hagyatéki ligyintézé Otévente 3.§(Na)
Kéryezetvédelmi {igyintézd Kétévente 3.8§()a),c)
Kereskedelmi-, telephely és dllattartasi . Otévente 3.§(Da),c)
Onkorminyzati Rendészeti Szery

Koézteriilet-feliigyeld | Otévente [3.§ Ma)

s e LA TR Féépltészi Troda ] !
Irodavezetd, épitész Kétévente 3.8§(Da) (2 d)
Fépitészi iigyintézd Otévente 3.8 () a)

P YiE __ Fiokertész, Polgdrmesteri, AlpolgAvrmesteri referensck
Fokerlész Kétévente 3.8§(o)
Rendezvényszervezd Kétévente 3.§(Dc)
Alpolgédrmesteri referens Kétévente 3.8§(De)

God, 2022. szeptember 21.

Balogh Csaba
polgarmester

2131 God, Pesti it 81. X 2131 God, Pf. 28. ‘& 27/530-064 Fax: 27/345-279
E-mail: varoshaza@god.hu KRID: 357521719 Hivatali kapu: GODOK




A Godi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabélyzata

Jovahagyva:
Go6d Varos Onkormanyzata Képvisel-testiiletének 43/2020. (IIL. 3.) dnkormanyzati hatarozataval
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4/2020. (I11. 4.) polgarmesteri és jegyzoi egyiittes utasitas
a Godi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miitkédési Szabalyzatarol

A Godi Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat (a
tovabbiakban: SZMSZ) a Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. tv.
(tovabbiakban: Métv.) 67. § (1) bekezdés b), d) és f) pontjaira, a 81-84. §-aira, az dllamhéaztartasrol szold
2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdésére, valamint a jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. térvény
23. § (4) bekezdés j) pontjara tekintettel - az allamhaztartas miik6dési rendjérdl szolé 368/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésének, valamint God Varos Onkorményzata Képvisels-
testiiletének a koztisztviselok jogallasanak szabalyozasardl szold 18/2015. (VI. 26.) onkorményzati
rendelet figyelembevételével - az alapité okiratdban foglaltak részletezésére az aldbbiak szerint
allapitjuk meg:

I. A POLGARMESTERI HIVATAL JOGALLASA, HIVATALOS ADATAI
1. Hivatal megnevezése, cime, bélyegzoi és jelzoszamai

1.1. A Polgarmesteri Hivatal megnevezése: Godi Polgarmesteri Hivatal
1.2. A hivatal nemzetkézi kapcsolataiban az alabbi megnevezéseket hasznalja:
a) angolul: Mayor’s Office of G6d
b) németiil: Birgermeisteramt der Stadt God
¢) francidul: La Mairie de God
1.3. A hivatal
a) székhelye: 2131 G&d, Pesti 0t 81.
b) telephelye: 2131 God, Pesti ut 60/A
¢) levelezési cime: 2131 God, Pf.: 28.
d) e-mail cime: varoshaza@god.hu
e) honlapja: www.god.hu
f)  iranyité szerv neve: God Varos Onkormanyzatanak Polgarmestere
g) irdnyitd szerv székhelye: 2131 God, Pesti ut 81.
h) gazdalkodasi besorolasa: 6nalloan mikddo és gazdalkodo koltségvetési szerv
1)  mikodési terillete: God Varos kozigazgatasi teriilete, illetékessége tovabba kiterjed a
jogszabalyok, valamint a szerzodéses jogviszonyon alapuld egyéb kozigazgatasi
teriileteken ellatand¢ feladatokra

1.4. A hivatal kor- és fejbélyegzdi tartalmat és felsorolasat kiilon szabalyzat tartalmazza.

1.5. A hivatalban hasznalt bélyegzok lenyomatat, valamint a sorszdmokkal azonosithatbéan az egyes
bélyegzok hasznalatara feljogositott személyeket, illetve szervezeti egységeket a hivatal bélyegz6-
nyilvéantartasa tartalmazza.

1.6. A hivatal torzskényvi azonositd 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 szerz6désben meghatarozott feladatainak szamlazasidhoz a
szolgaltatasok jegyzéke szamait (SZJ) és a vamtarifaszamokat (VTSZ) hasznalja.

1.11. Feliigyeleti szerve: God Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete (2131 God, Pesti ut 81.)

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

2. A hivatal jogillasa

2.1. A Hivatal G6d Véros Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete altal alapitott, 5nalléan miikodd és
gazdalkodo, teljes jogkorrel rendelkezd kozhatalmi koltségvetési szerv, jogi személy. A Hivatal
6nallo bér-és létszamgazdalkodasi jogkorrel rendelkezik. A Hivatalnak nincs jogi személyiségi
szervezeti egysége.

2.2. A Hivatal egységes szerv, amely Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz6lé térvény alapjan
ellatjia az Onkorméanyzat miikodésével, a Polgarmester vagy a Jegyzd feladat- és hataskorébe
tartoz6 tgyek dontésre vald elbkészitésével és végrehajtasaval, valamint, a nemzetiségi



onkorményzatokkal kapcsolatos, a mindenkor hatalyos jogszabalyi rendelkezések alapjan a feladat-
¢és hataskorébe utalt feladatokat.

2.3. Létrehozasarél rendelkez$ hatarozat szima, kelte: 10/1990. (X. 29.) sz. Ok. hatarozat. Hatélyos,
egységes szerkezetbe foglalt alapit6 okiratanak szama, kelte: 145/2022. (VII. 18.) 42/2020 (1113
Ok. hatérozat

3. A hivatal tevékenysége

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

3.2. Alaptevékenység szakéagazati besorolésa:

011130 Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkotd és altalanos 1gazgatasi
tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi énkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatis

016010 Orszaggyulési, dnkorményzati és eurdpai parlamenti képviseldvalasztasokhoz kapcsoldodd
tevékenységek

016020 Orszéagos és helyi népszavazdssal kapcsolatos tevékenységek

031030 Kozteriilet rendjének fenntartdsa

018030 Tamogatasi célu finanszirozasi miiveletek

022010 Polgari honvédelem agazati feladatai, a lakossdg felkészitése

032020 Tiiz- és katasztrofavédelmi tevékenység

047410 Ar- és belvizvédelemmel sszefiiggd tevékenységek

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi Onkormanyzatok igazgatési tevékenysége

011220 Ado-, vam és jovedéki igazgatis

013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatdsok

016010 Orszaggytlési, dnkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztasokhoz kapcsolddo
tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazdssal kapcsolatos tevékenységek

031030 Kdozteriilet rendjének fenntartasa

074040 Fert6z6 megbetegedések megeldzése, jarvanyiigyi ellatas

32 5] r] I3 ]/ ] ]r .
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3.3. Az Alapité Okiratban meghatérozott tevékenységek, feladatok forrdsait, a koltségvetés
végrehajtasaval kapcsolatos sajatos elbirasokat, feltételeket God Véros Onkormanyzatanak
mindenkor hatélyos koltségvetési rendelete tartalmazza.

3.4. A vagyonnal valé gazdalkodds vonatkozasdban G6d Varos Onkormanyzata Képviselo-testiiletének
az 6nkormanyzati vagyongazdalkodésrol sz016 rendeletében foglaltak szerint kell eljarni.

r



II. A HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE

4. A Polgarmester

4.1.

A Polgarmester a Képviselo-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében irdnyitja a hivatalt.
Onkormanyzati, valamint az allamigazgatasi feladat- és hataskoreit a hivatal kdzremiikodésével
latja el.

4.2. A Polgarmester

a) a Jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a hivatal feladatait az
onkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések el6készitésében és végrehajtasaban,

b) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi iigyekben, hatdsagi hataskdrokben,
egyes hataskoreinek a gyakorldsat atruhdzhatja az Alpolgarmesterre, a Jegyzore, a hivatal
ligyintézojére,

¢) a Jegyzovel kozos utasitisban — a KépviselS-testiilet jévahagyasaval - meghatirozza a
hivatal belsé szervezeti tagozodasat, 1étszamat, munkarendjét, valamint iigyfélfogadasi
rendjét,

d) a hataskérébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadméanyozas rendjét,

e) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Jegyz6 és — az egyéb munkaltatéi jogok kivételével - az
Aljegyz6 tekintetében,

f) gyakorolja az egyéb munkéltatéi jogokat az Alpolgarmester(ek), az Onkormanyzati
intézményvezeték ¢és az oOnkorményzati tulajdoni gazdasigi tarsasagok vezetd
tisztségviseldinek tekintetében,

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

5. Alpolgarmester(ek)

5.1.

A Polgarmester helyettesitésére, munkéjénak segitésére megvalasztott Alpolgarmester(ek) a
Polgarmester 1rany1tasaval latjak el feladatukat

6. Jegyzo

6.1.
6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.
6.7.

A Jegyz6 vezeti a hivatalt.

Gondoskodik az Onkormanyzat miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasardl, rendszeres
kapcsolatot tart a Képvisel6-testiilet tisztségviselSivel, a bizottsagok elndkeivel, és a képviselskkel.
Kozremikodik a bizottsag, a bizottsag elndke, a Polgarmester, az Alpolgarmester(ek) képviseld-
testiileti eloterjesztéseinek el6készitésében.

Biztositja a lakossag tajékoztatdsat a Képviseld-testiilet mitkodésérdl, kozérdeki dontéseirdl,
valamint a hivatal aktualis, az allampolgarok széles korét érintd feladatairdl.

A hivatal tevékenységérdl sziikség szerint beszdmol a Polgdrmesternek, illetve a Képvisels-
testiiletnek.

Dontésre elkésziti a Polgarmester hataskérébe tartozé allamigazgatasi tigyeket.

Gondoskodik a hivatal miikddésének 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 munkiltatéi jogokat az Aljegyz6 tekintetében, gyakorolja a munkaltatéi
Jjogokat a hivatal koztisztviseldi, tigykezel6i és munkavallaloi tekintetében azzal, hogy a
kinevezéshez, a munkaviszony Iétesitéséhez, bérezéshez, a vezetdi megbizashoz és annak
visszavonasadhoz, a felmentéshez, jutalmazéshoz — a Polgarmester 4ltal hozott diszkrecionalis
dontés szerint meghatarozott kérben — a Polgarmester egyetértése sziikséges.

6.9. Jogszabalyban megallapitott hatésagi igyekben hatdséagi jogkdrt gyakorol.

6.10. A hataskdrébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

6.11. Havonta, illetve sziikség szerint vezetdi értekezletet tart, melynek keretében biztositja a résztvevok
szamara az informdciocserét. Az osztalyvezetSkon keresztiil kiadja a hivatal dolgozoi részére a
feladatokat, ellendrzi azok végrehajtasat, beszamoltatja a dolgozdkat a kiadott feladatok
teljesitésérol.

6.12. Ellatja a hivatal koltségvetésének végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

6.13. Gondoskodik a belso ellendrzéssel kapcsolatos feladatok ellatasardl.

6.14. A hivatal miikodésének és gazdalkodasanak, valamint a feladatellatasi kotelezettségébe tartozo
Onkormanyzati koltségvetések végrehajtisanak eredményessége érdekében miikodteti a belsd
kontrollrendszert:

a) meghatdrozza a hivatal szervezeti stratégiajat és célkitlizéseit,

b) a belsé kontrollrendszer keretében kialakitja és miikddteti — a szervezet minden szintjén
érvényesiildé —  megfeleld kontrollkdrnyezetet, kockazatkezelési  rendszert,
kontrolltevékenységeket, informaciés és kommunik4ciés rendszert, és nyomon kovetési
rendszert (monitoring),

6.15. Gondoskodik a kotelez6 statisztikai adatszolgaltatisok elkészitésérol.

6.16. Dont azokban a hatdsagi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad at.

6.17. Dont a hataskorébe utalt onkormanyzati és 6nkormanyzati hatésagi iigyekben.

7. Aljegyzé

7.1. A Polgarmester altal a Jegyz6 javaslatara kinevezett Aljegyzd helyettesiti a Jegyz6t és ellatja a
Jegyzd 4ltal meghatarozott feladatokat.

7.2. Ellatja a Polgadrmesteri Hivatal altal végzett dnkorményzati és dllamigazgatasi hatdsigi ligyeinek
iranyitasat, feliigyeletét.

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

7.4. Koordinalja a helyi rendelet-tervezetek eldkészitését. Osszehangolja és megszervezi a helyi
jogalkotasbdl adddo feladatok végrehajtasat.

7.5. Koordinélja a jogi és vagyongazdalkod4si feladatok ellatasat.

7.6. Koordindlja a Valasztési Iroda eurdpai parlament tagjainak valasztisa, az orszaggviilési képviseldk
a helyi 6nkorményzati vilasztdsok, a nemzetiségi dSnkormanyzati valasztasok, tovébba az orszigos
és helyi népszavazasok eldkészitési, szervezési és lebonyolitasi feladatait.

7.7. Figyelemmel kiséri a jogszabdlyi véaltozdsokat, jogi segitséget nviijt a Polgdrmesteri Hivatal
szervezeti egységeinek.

7.8. Feladatkorében _kozremiikodik a  bizottsdg, a bizottsag elndke, a Polgarmester, az
Alpolgarmester(ek) képviseld-testiileti eléterjesztéseinek elfkészitésében.

7.9. Feladatkorében rendszeres kapesolatot tart a Képviseld-testiilet tisztségviselGivel, a bizottsagok
elndkeivel, és a képviseldkkel.

7.10. Kiadményozza azon iigyiratokat, melynek kapcsan a Jegyzd kiadmanyozasi jogkorrel ruhazta fel.

7.11. A 12. pontban foglalt kozvetlen aliegyzdi iranyitds ald tartozd személvek tekintetében

alamint értékeli az éves teljesitményt.

"
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meghatirozza az éves teljesitménykdvetelményeket, v




III. A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

8. Szervezeti felépités altalanos szabalyai

8.1. A hivatal engedélyezett 1étszamat az énkormanyzat mindenkor hatilyos koltségvetési rendelete
tartalmazza.

8.2. A hivatal bels6 szervezeti egységei nem jogi személyek.

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

8.4. A Hivatal feladatat és hataskorét a jegyzoé kozvetlen vezetése ala tartozo szervezeti egységek (a
tovabbiakban egyiitt: Osztalyok) titjan latja el. Az Osztalyokon kiviil a 10. pontba sorolt személyek
a jegyzd kézvetlen vezetése alatt, a 12. pontba megnevezett szervezeti egység az Aljegyz6 vezetése
alatt a 11. pontba sorolt személyek és szervezeti egységek a Polgarmester kézvetlen irdnyitasa alatt,
latjak el feladataikat.

9. Osztalyok:

9.1.  Pénziigyi Osztily

9.2.  Beruhazasi és Varosiizemeltetési Osztaly
9.3.  Hatosagi Osztaly

9.4.  Adé6 Osztaly

9.5.  Onkormaényzati Koordinaciés Osztaly

10. Kozvetleniil a Jegyz6 iranyitasa és feliigyelete alatt allok:

10.1.  Aljegyzd

10.2,  Iabinetoeesetd

10.3.  Ugyvéd (kozigazgatasi tigyek)
10.4. Jogi eldadotandeses

10.5. Belso ellenor

11. Kozvetleniil a Polgdrmester irdnyitasa alatt allok:

11.1.  Alpolgérmesterek
a) Miszaki-sazdasasiteriletért-felelésAltalanos alpolgarmester
b) HuménteriletétKommunikacioért felelds alpolgarmester
¢) Alpolgarmesteri referensek

11.2.  Ugyvéd (polgari iigyek)

11.3. Polgarmesteri referens
a) Sajtoreferens
b) Katasztréfavédelmi-Intézményi referens
¢) Rendezvényszervezd referens

11.4.  Fokertész

11.5. Foépitészi iroda

12. Kozvetleniil aljegyzéi iranyitas alatt 4116 szervezeti egység: Onkormanyzati Rendészeti Szerv

IV. A HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINEK SZEMELYI ALLOMANYA

13. Osztalyvezetd

13.1. Az osztalyvezetd a hivatali SZMSZ-ben, mas belsé szabalyzatban, valamint a munkakdori
leirasban foglaltaknak megfeleléen vezeti az osztalyt.

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

13.3. Az osztalyvezetok a feladatok ellatasaban egyiittmiik6désre kotelesek.

13.4. Az osztalyvezet6 feladatai kiilondsen:



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

b) Kezdeményezi a jogszabalyok moédositasat, az adminisztrativ terhek csokkentését a
tarsadalmi és kdzponti jogi kdrnyezet valtozasa vagy felhatalmazésa esetén.

¢) Gondoskodik a jegyzoi hataskorok gyakorlasardl az allamigazgatasi és 6nkorményzati
hatésagi ligyek intézése korében. Azokban az iigykorokben, amelyben a Jegyzd a
kiadményozasi jogot biztositotta, az iigyiratokat kiadmanyozza.

d) Rendszeresen beszamol az osztaly tevékenységérol a Jegyzdnek.

€) Elokésziti a feladatkorét érintd belsd szabalyzatokat, azok sziikség szerinti modositasi
javaslatait a polgarmester és/vagy a jegyzo intézkedésére.

f) Elkésziti és karbantartja az osztily dolgozoinak munkakéri leirasat, meghatirozza a
helyettesités rendjét.

g) Elkésziti az osztalyra vonatkozban a mindsitések és teljesitményértékeléseket.

h) Elkésziti az osztaly dolgozoit érint6 szabadsagolasi litemtervet.

i) Kezdeményezi a megiiresedett 4llashelyek betdltését, javaslattal él a szakmai és egyéb
feltételek meghatarozasara.

j) Javaslatot tesz a dolgozok tovabbképzésére, egyes kiilon juttatisok biztositasara,
felmentésre vagy fegyelmi felelésségre vonasra, jutalmazasra, kitiintetésre, illetve elismerd
cim adoményozasara.

k) Biztositja a munkafolyamatokba épitett és utdlagos ellenérzés mitkodését.

1) Jogszabalyvaltozas esetén tajékoztatja az osztaly iigyintézojét.

m) Rendszeresen koteles tajékoztatni az osztaly koztisztvisel8it a munkajukhoz sziikséges
informécidkrol, testiileti hatdrozatokrdl, —valamint tisztségviseldi és jegyzéi
rendelkezésekrdl.

n) Gondoskodik az osztalyon a szabalyszerii ligyiratkezelés megvalositasardl, igy kiilondsen
az lgyiratok nyilvantartasarol /iktatas/, a kézi irattar kezelésérdl, a kdzponti irattarnak
torténd atadasarol.

0) Gondoskodik az 6nkormanyzatot és a hivatalt érintd, feladatkéréhez tartozé kézérdeki
adatok és informaciok honlapon, illetve az irott és elektronikus sajtéban torténd
megjelenités¢hez sziikséges adatok Gsszegylijtésérdl és azok aktualizalasarol.

p) Gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat.

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

a) aszervezeti egység egész munkajaért, annak jogszert, hatékony és szakszerii miiksdéséért,

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

c) aképviselo-testiileti eldterjesztések ténybelileg és jogilag szakszerii elokészitéséért,

d) a Polgarmester, az Alpolgarmester(ek), a Jegyzd, a bizottsdgok és a Képviseld-testiilet
Onkorményzati dontéseinek id6beni, szakszerli végrehajtasanak megszervezéséért,

€) aképviseld-testiileti hatdrozatok végrehajtasarol szolo jelentések, képviseldi kérdésekre és
interpellacidkra adandé valaszok elkészitéséért,

f) alJegyzé megbizasabol ellatott dllamigazgatasi hat6séagi ligyek intézéséért,

g) az allampolgarok szakszerti, gyors, kdzérthetd tajékoztatasaért,

h) az osztalyon beliil az tigyintéz6k kozotti informaciéaramlasért,

i) amunkaid6t, tigyfélfogadasi idot érintd intézkedések betartasaért, ellendrzéséért.

14. Osztilyvezeto-helyettes

14.1. Az osztalyvezetdk helyettesitését a hivatali SZMSZ-ben, mas bels6 szabalyzatokban és a
munkakori leirasdban foglaltaknak megfelelden az osztalyvezetd-helyettes 14tja el.

14.2. Az osztalyvezetd-helyettes feladata kiilénsen azon egyedi, vagy kiemelt jelent6ségii iigy, vagy
ligytipus intézése, amivel az osztalyvezets altalanos, vagy egyedi jelleggel megbizza.

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

15. Ugyintézé

15.1. Az ligyintéz6 a munkakdri leirasaban foglaltaknak megfelelden gyakorolja a feladatkorét, s
ellatja mindazon egyéb feladatokat, amelyeket az osztalyvezetd részére eloir.



15.2. Az iigyintéz6 feladata a Képvisel6-testiilet, a Polgarmester és a Jegyzd feladat- és hataskorébe
tartozoé ligyek intézése, dontésre valo eldkészitése, valamint a végrehajtasa.

15.3.  Figyelemmel kisérik a rajuk bizott teriilettel 5sszefiiggd jogszabalyi kornyezet elbirasait.

15.4. A kapott utasitasok és hataridok figyelembevételével munkateriiletén felelés a hivatal allando
és id6szakos feladatainak, valamint célkitlizéseinek megvalositasaért.

15.5. Munkavégzése soran kételes betartani az tigyiratkezelés jogszabélyban, valamint helyi
szabélyzatban foglalt el6irasait.

15.6. FelelOs a ra bizott teriileten a jogszerlség, tovabba az adatvédelmi szabélyok betartasaért.

15.7. Jelenti a tavollétének okat, idétartamat. (GYED, GYES, betegség, tovabbtanulas, szabadsag) a
munkaiigyi ligyintéz6, valamint az osztalyvezet6 felé.

16. Ugykezelé

Az ligykezeld a munkakoéri leirdsban részére megallapitott, illetve a vezetd altal kiadott feladatokat a
kapott utasitdsok és hataridok figyelembevételével, a jogszabalyok és iigyiratkezelési szabalyok
ismeretében és betartasaval végzi.

17. Munka Torvénykonyve hatilya ala tartozé dolgozé

A fizikai foglalkozasi, valamint a munkaszerz6déssel foglalkoztatott alkalmazottak ellatjiak a
munkakdri leirasukban foglalt feladatokat. A fizikai alkalmazottak tevékenységiikkel segitik az érdemi
igyintézoi és ligyviteli feladatok ellatasat.

18. Megbizasi szerzédés alapjan foglalkoztatott személy

Ellatja a megbizasi szerzodésben foglalt feladatokat, ennek sordn a vonatkozé jogszabélyok,
ligyiratkezelési szabdlyzat, valamint adatvédelmi szabalyok betartdsaval koteles eljarni.

V. AHIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI

19. A szervezeti egységek altalanos feladatai

19.1. BiztositjdAk az O6nkormanyzati feladat- és hataskordk szakszerd, idészerii és maradéktalan
gyakorlasanak adminisztraciojat.

19.2. Feladatkdriikben elkészitik a testiileti, bizottsagi elGterjesztéseket és egyéb irasos anyagokat, a
dontés-tervezeteket (rendelet, hatarozat).

19.3. Biztositjak a képviselék munkajahoz sziikséges tajékoztatast és ligyviteli kozremiikdést.

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

19.5. Végrehajtjék az 6nkorményzati rendeletekben, valamint a Képviseld-testiilet és a bizottsagok
hatarozataiban meghatarozott feladatokat.

19.6. Segitik a Képviseld-testiilet €s bizottsagainak a munkajat.

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

19.8. El6készitik a Képviselo-testiilet, annak Bizottsdgai, a Polgarmester és a Jegyzd hataskirébe
utalt, az osztaly feladatkérébe tartozo allamigazgatasi és Snkormdanyzati hatésagi tigyeket.

19.9. Ellatjak a feladatkoriiket érint6 dontésekbdl, szerzé6désekbdl eredd feladatokat.

19.10. Segitik és tevékenyen kozremiikddnek abban, hogy az 6nkormanyzat eredményesen vegyen
részt az EU-s és hazai palyazatokon, szakmailag kdzremiikddnek azok el6készitésében.

19.11. Egyiittmiikodésre kotelezettek tevékenységiik soran. A feladatkoriikbe tartozd, de mas hivatali
szervezeti egység feladatat is érint6 tligyekben, valamint jogszabaly alapjn az egyéb szervezetek
hatéskorébe tartozo iligyekben, tovdbba a képviseld-testiilettel és bizottsagaival egyeztetve
koételesek eljarni.

19.12. A feladatkoriiket érintd statisztikai adatgy(ijtést és adatszolgaltatast végeznek.

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

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



19.15. Kezdeményezik és szakteriiletiiket érintden kdzremiikddnek a kdzbeszerzési eljarasokban.
19.16. Kezdeményezik a kozbeszerzési értékhatart el nem érd beszerzési eljarasokat.

20. Hatdsagi Osztaly

20.1. A Hat6sagi Osztaly a kozigazgatasi hat6sagi ligyek koziil elldtja az 4ltalanos igazgatasi,
szocialis, gyermekvédelmi feladatokat.

20.2. Ellatja a Jegyz6 hataskorébe tartozo kdrnyezetvédelmi feladatokat, ennek korében gondoskodik
a hulladékkezeléssel, novényvédelemmel, viziiggyel, zaj- és rezgésvédelemmel, talajvédelemmel,
koztisztasaggal kapcsolatos helyi hatosagi feladatok elvégzésérdl.

20.3. Jogszabalyi elOiras esetén szakhatosagként jar el az elbzetes vizsgélati, a kornyezeti
hatasvizsgalati és az egységes kornyezethasznalati engedélyezési eljarasban.

20.4. Ellatja a természetvédelemmel kapcsolatos helyi hat6sagi feladatokat.

20.5. Elvégzi a jegyz0 hataskorébe tartozé allattartasi és birtokvédelmi feladatokat.

20.6. Intézi a kereskedelmi, vendéglatoi és szallashely-szolgaltatasi tevékenységgel kapcsolatos
iigyeket.

20.7. Intézi az anyakdnyvi, hagyatéki tigyeket.

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

20.9. Ellatja a jegyzd hataskorébe tartozod lakcimfiktivaldssal kapcsolatos feladatokat.

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

20.11. Gondoskodik a hirdetmény-kifiiggesztéssel kapcsolatos adminisztraciot (kifiiggesztés, levétel,
szamitogépes adatrogzités), kiilonds tekintettel a term6fold adasvételével és haszonbérletével
kapcsolatos hirdetmények kozzétételére.

20.12. Ell4tja az Snkorményzati bérlakasokkal kapcsolatos ligyintézést.

20.13. Gondoskodik a szocidlis és egészségiigyi hatésagi, valamint intézmények feliigyeletével
kapcsolatos helyi feladatokrol.

20.14. Koordinalja a rendeletalkotasi ¢és el6készitési feladatokat az Onkormanyzat tekintetében.

20.15. A Hatéséagi Osztaly személyi allomanya:

Engedélyezett hivatali létszam: 123 £6

Szervezeti egység vezetbje: osztalyvezetd

hatésagi, lakastigyi ligyintéz (osztalyvezetd-helyettes)
birtokvédelmi, szocialpolitikai iigyintéz6
gyermekvédelmi, szocialpolitikai iigyintéz6
anyakoényvvezetd

hagyatéki tigyintéz6

kdrnyezetvédelmi és-dlattartasi-ligyintézd1-

kereskedelmi-, s telephely- és allattartasi igyintézo
tigyfélszolgalati iigyintéz6-1-
tovfolsroladlati-tovinted L

iktato I.

iktato II.

egyéb iigyintézd

21. Adé Osztaly

21.1. Ellatja G6d Véros kézigazgatési teriiletén a Jegyz$ hataskdrébe utalt adok, adék mddjara
behajtandé kéztartozasok iigyintézését az alabbi pontokban foglaltaknak megfelelén.

21.2. Elvégzi a helyi épitmény- és telekad6val, valamint az idegenforgalmi addval kapcsolatos
ligyintézést.

21.3. Gondoskodlk az 1paruzes1 ado ugymtezeserol

21.4. EHatjaagé d Shatosagi-feladatkéréket:

21.5. Ellat_]a a talajterhelem dl_] megallapltasaval nyilvantartasaval, beszedésével kapcsolatos
feladatokat.

21.6. Kidllitja az ado6- és értékbizonyitvanyokat, adodigazolasokat, illeték- és koltségmentességi
igazolasokat, vagyoni bizonyitvanyokat.




21.7. A helyi addékkal kapcsolatban adofelderitést végez, valamint addellendrzést folyat le.

21.8. Lejart esedékességill adotartozasok, valamint koztartozasok esetén gondoskodik a végrehajtasrol.

21.9. Ellatja a helyi addkkal kapcsolatos kényvelési feladatokat.

21.10. Ellenorzi és feldolgozza az ad6zok altal benyujtott bevallasokat, adatbejelentéseket.

21.11. Adoékiilonbozetet, adohianyt tar fel, meginditja az adbigazgatasi eljarast, ennek soran az
addeldiras mellett rendelkezik a jogkdvetkezményekrdl (adobirsag, késedelmi potlék).

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

21.13. Evente tajékoztatja az adézokat az dnkorményzati adohatosagnal vezetett szamléik al14sarol.

21.14. Az Ado Osztaly személyi allomanya:

Engedélyezett hivatali 1étszam: 98 £6
Szervezeti egység vezetdje: osztalyvezetd
adotigyi tigyintéz6 (osztalyvezeto-helyettes)
épitmény- €s telekadd ligyintézo 1.
épitmény- és telekado tigyintézo II.
épitmény- &s telekado tigyintézo I11.
gépjarmi-adoigazgatasi adéiigyintézd
iparizési adoiigyintéz6
adokonyveld
1ovéerehaitd

22. Pénziigyi Osztaly

22.1. Elvégzi a koltségvetési bevételekre vonatkozé szamitdsokat, a kiadasi igények felmérését.
Osszedllitia az Onkorményzat és intézményei éves koltségvetési javaslatist és az annak
végrehajtasarol sz616 beszamolok tervezetét.

22.2. Teljesiti a kifizetéseket és utalasokat, kezeli a hazipénztarat és a bankszamlaforgalmat. Biztositja
az Onkorményzat likviditasat.

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

22.4. Intézkedik a bevételi hatralék beszedésérdl, szamlazasi tigyintézésrol.

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

22.6. Gondoskodik az intézmények pénzellatasarol, gazdalkodasukat figyelemmel kiséri,
pénzmaradvanyaikat feliillvizsgalja.

22.7. Megigényli a normativékat és elszamolja azokat.

22.8. A Pénziigyi Osztaly személyi llomanya:

Engedélyezett hivatali 1étszdm: 89 f6

Szervezeti egység vezetdje: osztalyvezetd

pénziigyi tigyintézo 1. (osztalyvezetd-helyettes)
pénziigyi ligyintézo II.
pénziigyi iigyintézo I11.
pénziigyi iigyintézo IV.
pénziigyi iigyintézo V.
pénziigyi ligyintéz6 V1.
ity ted VL

pénztaros

23. Beruhazisi és Varosiizemeltetési Osztaly

23.1. Elldtja az Onkormanyzat és szervei altal elhatarozott — Képviselé-testiilet altal elfogadott -
Onkormanyzati fejlesztések, karbantartdsi munkdk megvalositdsaval kapcsolatos beruhazoi
feladatokat, végzi ezek teljeskorii lebonyolitasat és ezen tevékenységéhez megbizas alapjan kiilon
szervezetet, illetve kiilsé szakért6t vehet igénybe.

23.2. Feladatkorébe tartozik az Onkormanyzati beruhazasok elOkészitése (tervezok, szakértOk,
versenyeztetése, kivalasztasa, lizemeltetok bevonasa, tervek elkészitése), jogszabalyi elbiras esetén
a sziikséges engedélyezési eljaras meginditasa.
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23.3. Feladatkorébe tartozik az elkészitett Gnkormanyzati beruhdzasok kivitelezésének végrehajtasa
(kivitelezok, miiszaki ellendr, szakértok, beszallitok versenyeztetése, kivalasztasa).

23.4. Ellatja a beruhézas épitésiigyi-mindségi ellendrzését, a munkafolyamat figyelemmel kisérését,
épitési munkanapld vezetését. Végrehajtja az esetlegesen feltart hidnyossdgok megsziintetésére
iranyulé feladatokat.

23.5. Az osztily feladatkorét érintd palyazatok figyelése, palyazatok eldkészitése, benyujtasa,
részjelentések elkészitése, elszamolas.

23.6. Képviseli az Onkormanyzat altal elfogadott fejlesztés targyaban az el6zetesen kivélasztott,
kivitelezokkel, beszallitokkal, szakértokkel torténd egyeztetés soran a megrendeldi igényeket.

23.7. Az Onkormanyzati beruhdzasokkal kapcsolatos szakmai képviseletet ellatja (teljesitésigazolas,
cllenjegyzés, targyalas).

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

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

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

23.11. Ellatja az 6nkormanyzati kézutak kézutkezel6i feladatait.

23.12. Ellétja a zoldfeliilet fenntartasi munkakat.

23.13. A Beruhazasi és Varosiizemeltetési Osztaly személyi allomanya:

Engedélyezett hivatali létszam: 189 -f6

Szervezeti egység vezetdje: osztalyvezetd

beruhazési- és miiszaki igyintézd 1. (osztalyvezetd-helyettes)
beruh4zasi- és miiszaki iigyintézé I1.

beruhazasi ligyintézd

muszaki tigyintéz6 1.

muszaki iigyintéz6 11.

varosiizemeltetési iigyintézd

palvéazati referens

kbzbeszerzési szakértOberahézdmitszaki-eHendr{osztalyvezeté-helyettes)

24. Onkorményzati Koordinaciés Osztaly

24.1. Ellatja a Hivatal belsd szervezeti miikodésével osszefliggd feladatokat.

24.2. Biztositja a Képviselo-testiilet és a bizottsagok miikddéséhez a szervezési feltételeket.

24.3. Kozremiikodik az 6nkormanyzati jogalkotas elokészitésében. Osszehangolja és megszervezi a
helyi jogalkotasbol ad6dé feladatok végrehajtasat.

24.4. Osszegylijti és formai szempontbdl vizsgalja a képviseld-testiileti és bizottsagi elterjesztéseket,
valamint dontésjavaslatokat. Elokésziti és koordinalja a Képvisel6-testiilet és a bizottsagok iiléseit.
Elkésziti a testiileti és bizottsagi iilések jegyzOkOnyveit, azokat felterjeszti térvényességi
feliilvizsgalatra.

24.5. Gondoskodik az O6nkormanyzati rendeletek kihirdetésérdl, valamint hatdrozatok kiadasardl,
azokrol nyilvantartast vezet. Figyelemmel kiséri a képvisel6i interpellaciok intézését.

24.6. Kozvetleniil segiti a Polgadrmester ¢és azAlpolsdrmesterfeld-a Jegyz0 és-azAljegyz6-munkajat.

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

24.8. Kozremiikodik a belsd szabalyzatok elkészitésében.
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24.9. Kdzremiikodik a Képviseld-testiilet, a Polgarmester és a Jegyz6 munkaltatoi jogkorébe tartozo
munkajogi intézkedések és feladatok el6készitésében, megszervezésében, végrehajtasdban és
nyilvantartasaban.

24.10. Elékésziti a munkaiigyi szabalyzatokat, és elosegiti azok végrehajtasat.

24.11. Ellatja a koztisztvisel6i, munkavallal6éi és egyéb jogviszony létesitésével, sziinetelésével,
megszlinésével, megsziintetésével, valamint a béren kiviili juttatdsokkal Osszefiiggd és a
személyiigyi feladatokat.

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

24.13. Ellat aa kozblztonsagl referen51 feladatokat Eﬁa{ja—a—eﬁ&}szeweze%elﬁaﬁaega&asa%l—va}amm{

24. 14 Ugymtem a ha21 zenes rendezvenyek engedelyezes1 el_]arasat

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

24.16. Kezeli és nyilvantartja az  Onkorményzat ingatlanvagyonat. Kozremiikodik a
vagyongazdalkodassal és -hasznositassal, tovabba az Onkormanyzati tulajdonu telekalakitassal
kapcsolatos feladatokban. El6késziti az Onkormanyzati vagyonnal Osszefiiggd tulajdonosi
jognyilatkozatokat.

24.17. Tartalmilag 6sszeallitja és kezeli a Hivatal honlapjat. Biztositja az Onkormanyzat és a Hivatal
miikdésével osszefiiggd kozérdekii adatok elektronikus formdban torténd kozzétételét.

24.18. Eldsegiti az elektronikus ligyintézési rendszer kialakitasat és miikodését.

24.19. Biztositja a Hivatal informatikai és szdmitdstechnikai infrastruktirajat mikodését és fejlesztését
mind a hardver-, mind a szoftverkérnyezet tekintetében.

24.20. Gondoskodik az Onkorményzati és hivatali killdemények postai feladasardl, illetve
kézbesitésérdl, valamint az érkezé kiildemények felvételérdl. Ellatja a Hivatal épiiletével
kapcsolatos gondnoki, valamint a hivatali mukodes targyl feltetelelvel osszeﬁlggo klseg1t01
tovabba a hivatali gépjarmiivezetdi feladatokat.

24.21. Az Onkorményzati Koordinaciés Osztaly személyi allomanya:

Engedélyezett hivatali 1étszam: 123 {6
Szervezeti egység vezetodje: osztalyvezetd

titkarsagi ligyintézo 1. (osztalyvezet6-helyettes)
titkarsagi iigyintézo 11
titkarsagi tigyintéz6 II1.
titkarsagi igyintézo IV.
titkarsagi ligyintézo V.

e hrcho ovintézs VL
munkaiigyi iigyintézd
vagyongazdalkodasi ligyintézo
rendszergazda, informatikus
adatrbezito-munkatarscimnyilvantartési ligyintéz0

jogi eldadd
hivatalsegéd, gondnok, gépkocsivezetd

Lo ALt srnkats

25. Onkormanyzati Rendészeti Szerv

25.1. Kozvetleniil az Aljegyz6 iranyitasa alatt 4116 szervezeti egység.

25.2. Feladata a kozteriiletek jogszer(i hasznalatanak, a kozteriileten folytatott bejelentéshez, illetve
Gtkezeldi, valamint tulajdonosi hozzajarulashoz kotétt tevékenység szabélyszeriiségének
ellendérzése, a kozteriiletek rendjére, tisztasagara vonatkozo jogszabalyok altal tiltott tevékenység
megel6zése, megakadalyozasa, megszakitisa, megsziintetése, szankcionalasa, a jogellenes allapot
jelzése, intézkedés kezdeményezése, ha a sziikséges eljards més szerv (hatésag) hataskoérébe
tartozik.

25.3. Ellatja a természeti teriiletek és értékek, kiilonosen a helyi jelentdségli védett természeti értékek
és teriiletek Grzését, Gvasat, karositasok megeldzését. feladatokat.

25.4. Kézrem(kodik a term6foldek Orzésére, valamint a term6foldon 16vo termények, termékek,
felszerelések, eszk6zok, haszonallatok, épitmények, foldmérési jelek védelmében, a kbzrend, a
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kozbiztonsag, a kozteriilet, az épitett és természeti kdrnyezet, az onkormanyzat vagyonanak
védelmében, az allategészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban.

25.5. Kézremiikodik kozlekedési, parkolasi szabalyok betartatisaban, a megfeleld szankciok
alkalmazasaval, ill. intézkedések megtételével.

25.6. A kozit kezel6jének megbizasa alapjan a kozteriileten tarolt iizemképtelen jarmiivek eltavolitasa
irant intézkedik.

25.7. Egyuttmikodik a tarshatosagekkal, illetve a hivatal szervezeti egységeivel.

25.8. Ellatja a helyi rendeletekben meghatarozott feladatokat, tevékenységeket.

250 2 i S o '

25.10. Az Onkorményzati Rendészet Szerv személyi 4lloménya:

1

’

Engedélyezett hivatali 1étszdm: 16 f6

kozteriilet-feliigyeld &
Késteriletfoliioveld 1L
Kbmteriilel_foliaveld 1L

"l 4 . e r]] e
, . .
feﬁées?eﬂ—aﬁs%}s%te'ﬁ'sj

26. Ugyvéd

26.1. A kozigazgatési ligyek vitelével megbizott ligyvéd kozvetleniil Jegyz0i iranyitas alatt a1l és ellatja
a megbizasi szerzédésben raruhazott feladatokat. Kézremiikodik a Jegyzo altal hataskorébe utalt
szerzédések elkészitésében. Tajékoztatast nyhjt a Hivatal munkatarsainak tigyintézésével, valamint
a Képviseld-testiilet munkajaval osszefliggésben felmeriild jogi kérdésekben.

26.2. A polgari ligyek vitelével megbizott ligyvéd kozvetlen Polgarmesteri iranyitas alatt all és ellatja
a megbizasi szerzédésben raruhazott feladatokat, kézremikodik az Onkorméanyzat polgari peres és
nem peres ligyeinek intézésében. Kézremiikddik a polgari jogi szerzddések elkészitésében.

27. Jogi tanaesoseléadd

27.1. Ellatja a Jegyz6 altal hataskérébe-feladatkorébe utalt kozigazgatasi jogi feladatokat, valamint
segiti a Hivatal 4llamigazgatasi igyeivel kapcsolatos birdsagi szakaszban 1év6 peres és nemperes
eljarasokkal dsszefiiggd feladatokat ellatasatigyeket.

27.2. T4jékoztatast nydjt a Hivatal munkatdrsainak iligyintézésével, valamint a Képviseld-testiilet
munkajaval osszefliggésben felmeriilS jogi kérdésekben. Vezeti a szerzddések nyilvantartasat.

28. Belso6 ellendr

28.1. A Hivatal a bels6 ellendrzésének megszervezésérdl els6sorban erre az allashelyre kinevezett
koztisztviseld foglalkoztatasaval, sziikség esetén kiilsé erbforras bevondsa tjan gondoskodik. A
belsé ellendrzési vezetd feladatait a Jegyzo 1atja el, aki felelds a bels6 ellenérzés tevékenységének
megszervezéséért, megfelelé végzettségii kiilsé erdforras bevonasaval. A fiiggetlenitett belsd
ellendrzés a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani utmutatok alapjan mikodik.

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

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

28.4. Atfogé szabalyszeriiségi-, pénziigyi-, rendszer-, teljesitmény-, megbizhatdsagi-, és informatikai-
rendszer ellendrzést végez az dnkormanyzat és intézményei tekintetében.

28:4.28.5, Engedélyezett hivatali létszam: | 6.

29. Polgarmesteri referensek

29.1. Kozremiikodik az 6nkormanyzati rendezvények szervezésében, lebonyolitdsdban. Elékésziti és
biztositja a varosvezetdk protokolldris megjelenését, szervezi a testvérvarosi kapcsolatokat.
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29.2. Kapcsolatot tart az Onkormanyzat altal fenntartott intézmények vezetdivel, részt vesz az
intézménvek jogszeri miitkddésének eldsegitésében. Biztositia az intézmények és a fenntartd
kozotti egyiittmikodést.

29.3. A 29.1 és 29.2 pontokban ismertetett feladatok tekintetében az engedélyezett hivatali 1étszam 2
6.

29.4. Kozremikodik a Hivatal arculatanak formalasdban, a kozvélemény elbtti megjelenitésében.
Folyvamatos kapcsolattartdssal megszervezi az Oonkormanyzat szervei, a civil szervezetek és a
tomegkommunikécids eszkdzok kozotti informacidéaramlast. A Polgarmester altal meghatarozottak
szerint szervezi és koordinélja a Public Relations tevékenységet. E tevékenységet onkorméanyzati

alkalmazasban 1 6 latja el.

30. Alpolgarmesteri referens

Az Alpolgarmester irdnyitasaval ellatja azon feladatkoroket, amelyekkel az Alpolgarmester (sajat
feladatai kérében) megbizza.

31. Foépitészi Iroda (2-+6)

31.1. Feladatat az épitett kornyezet alakitasarol és védelmérol szo6l6 torvény, valamint a foépitészi
tevékenységrol szolo Kormany rendeletben rogzitettek hatdrozzak meg.

31.2. Elldtja a helyi teriiletfejlesztéssel és -rendezéssel, valamint a telepiilésfejlesztéssel €s -
rendezéssel, tovabba a telepiiléskép-védelemmel, illetve az épitett komnyezet alakitasaval és
védelmével kapcsolatos feladatokat.

31.3. El8késziti a helyi Onkormanyzat egyes telepiilésrendezési, valamint az épitett kornyezet
alakitasardl és védelmérdl szolo torvényben meghatarozott épitésiigyi feladataival kapcsolatos
dontéseit.

31.4. Megéllapitja és igazolast &llit ki a hazszamokrol, valamint kiadja a telekalakitishoz sziikséges
szakhatosagi allasfoglalasokat

31-5-A foépitész tevékenységét megbizasi szerz6dés alapjan, az irodavezetd feladatait osztalyvezetdi
beosztasban latja el.

31.5.

31.6. Engedélyezett hivatali létszam: 3 6.

32. Fokertész

32.1. A polgarmester kdzvetlen irAnyitaséval ellatja az Onkorményzat tulajdonaban és kezelésében levd
zoldfeliiletek, erddk, kozparkok, jatszoterek tervezési, fejlesztési, fenntartdsi, ilizemeltetési
feladatainak teljes korii szakmai iranyitasat, az ezzel kapcsolatos dontések és szerzodések szakmai
elokészitését, az elfogadott szerzédésekben foglaltak végrehajtasanak folyamatos szakmai

ellendrzését. )
32.2. Szakértdként részt vesz az Onkorményzat zoldfeliilettel kapcsolatos szakmai anyagainak
elokészitésében.

32.3. A véros, zoldfeliileti koncepcidja, stratégidja végrehajtasanak ellendrzése, sziikség esetén ezek
feliilvizsgalata, titemezett (ciklikus) aktualizalasa, megujitasa.
32.4. Engedélyezett hivatali 1étszam: 1 6.

33.J Sikabi N
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VIL. A HIVATAL MUKODESE

34. Munkakordk, belsé kapesolattartas

34.1. A koztisztviselok tekintetében a Jegyz6 gyakorolja a munkaltatoi jogokat. Kinevezéshez, vezetdi
megbizashoz, felmentéshez, a vezetdi megbizas visszavondsdhoz, jutalmazashoz - a Polgarmester
ltal meghatarozott kérben - a Polgarmester egyetértése sziikséges

34.2. A Polgarmester, az Alpolgarmester(ek), a Jegyz0, az Aljegyz0 €s az Osztalyvezetdk részvételével
heti rendszerességgel értekezletet tart, amelyen meghatarozza a munkavégzés fo iranyait. Az
értekezletrdl minden esetben emlékeztetd késziil.

34.3. A Polgarmester és a Jegyz6 a Hivatal dolgozoéi részére sziikség szerint munkatarsi értekezletet
tartanak.

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

34.5. A Jegyzb rendszeres tajékoztatast ad a Hivatal miik6désérol a Polgarmesternek.

34.6. A Hivatalon belill, a k6zds feladaton dolgoz6 kollégak a szobeli és e-mailben torténd
egyeztetéseken kiviil a Hivatal belsé szamitastechnikai halézataban - sziikség szerint - kozos
elérésii munkateriiletet (mappat) hasznalnak.

34.7. A Hivatal valamennyi munkavallalojat érinté dokumentumokat szintén a mindenki szamara
elérhetd, kifejezetten e célbol 1étrehozott munkateriileteken kell elhelyezni. Ide a hatalyos
szabalyzatok, rendeletek stb. kizardlag érvényben 1évo verzidja helyezhetd el. A dokumentumok
hatalyositasa azon kolléga feladata, aki erre munkakori leirasaban jogositvanyt kapott.

34.8. A Hivatali szervezet alapegységei a munkako6rok. A munkakoérok ellatasara vonatkozo eldirasokat
a munkakéri leirasok tartalmazzak, melyek elkészitéséért, naprakészségéért és az abban
meghatarozott feladatok ellatasaért az OsztalyvezetOk felelosek. A szervezeti egységek vezetdinek
és az Aljegyz6 munkakori leirasanak elkészitéséért és naprakészségéért a Jegyzd felelos. A
munkakori leiras tudomésul vételét a munkakort betSltd dolgozo aldirasaval igazolja.

34.9. Az aktualis feladatrendszer és a munkakori leirasok tartalmi Osszhangjanak biztositasarol a
Jegyzd gondoskodik.

35. Munkaidd, iigyfélfogadas

35.1. A munkarend
a) A Hivatal munkatarsainak munkarendje:

Hétfoén 8.00-t61 18.00 6raig
Keddtél - Csiitortokig  7.30-t61 16.00 oraig
Pénteken 7.30-t61 12.00 6raig tart.

b) Az Onkorményzati Rendészeti Szerv munkarendje:
szeptember 1-t6] majus 31-ig  Hétfon, kedden, csiitdértékon  7.30-t61 16.00 6raig

Szerdan 7.30-t61 17.30 6raig
Pénteken 7.30-t61 12.00 oréig

junius 1-t6] augusztus 31-ig: hétf6tdl — szombatig 8.00-18.00 6raig
¢) A Jegyzd, Aljegyz0, az osztalyvezetOk, referensek rugalmas munkaiddben latjak el feladataikat.
35.2. Cstisztatott munkarend lehetdségét a koztisztviseld kérésére a munkaltaté biztosithatja az
iigyfélfogadas rendjének figyelembevételével.
35.3. A Jegyzd — az érintett osztalyvezet6vel egyeztetve — rendkiviili munkavégzést rendelhet el.
35.4. Az iigyfélfogadas rendje
a) A Hivatal ligyfélfogadasi rendje:

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

b) Polgarmester, Alpoledrmester-Jegyz0 ligyfélfogadasi rendje:
Polgarmester: minden hét hétfojén 15.00-t61 187.00 oraig és péntekén, 8.00-t61 11.00 oraig
Jegyzo: minden honap elsé hétfgjén 13.00-t61 18.00 draig
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tart ligyfélfogadast )
35.5. A képvisel6ket soron kiviil, munkaidében barmikor, az Onkormanyzat intézményeinek vezetoit
iigyfélfogadasi id6n kiviil is - lehetdleg elore egyeztetett idSpontban - fogadni kell.

36. A képviselet és helyettesités rendje

36.1. A Hivatalt a Jegyz6 képviseli. Tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén a képviseletet az Aljegyz6
latja el. A Jegyzo és az aljegyz0 egyiittes tavolléte, vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitésiiket az
altalanos helyettesitéssel megbizott Hatosagi Osztaly vezetdje latja el. A jegyz6 képviselettel
esetenként mast is megbizhat.

36.2. A képviseleti jogot a feladat ellatasa soran viselt dontési, illetve végrehajtasi feleldsség korében

a) torvény, kormanyrendelet és 6nkormanyzati rendelet 4ltal telepitett sajat hataskor,
b) az atruhazott hataskor,

¢) a kiadmanyozasi jogkor

gyakorldja latja el a tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos feladatokban.

36.3. A kiadmanyozasi jogokat a munkakdri leirasok tartalmazzak.

36.4. A bels6 szervezeti egység vezetdje képviseleti joggal rendelkezik az 4ltala iranyitott szervezeti
egység szakmai munkajaval osszefliggé munkakapcsolatokban.

36.5. A Hivatal perbeli képviseletét a Jegyzd vagy az altala megbizott személy — jogtanacsos, ligyvéd
- latja el.

36.6. A Jegyz0, az Aljegyz0, az Osztalyvezetok és az ligyintézok helyettesitésének rendjét a munkakori
lefrasok tartalmazzdk. A munkatars évi rendes szabadsaga alatti helyettesités minden dolgozo
munkakdri kotelessége. Ezen tilmenden a helyettesitésért a Kttv. szerinti helyettesitési dij jar.

36.7. A helyettesitést ellaté személy koteles a helyettesités sordn elvégzett feladatokr6l és
tevékenységérol a helyettesitett személy részére beszamolni.

37. Hivatali eljarasok szabalyozasa és az iigyintézési hataridok megallapitisanak rendje

37.1. A Hivatali munkafolyamatok szabalyozasa, munkatechnologidk kidolgozésa - az érintettek
kozremiikodésével - a Jegyzo feladatkore.

37.2. A munkafolyamatok szabalyozasanak sziikségességét jogszabaly vagy a Jegyzé irja el6. A Jegyz6
évente értékeli a Hivatal munkajat.

37.3. Az ligyiratok kezelésének rendjét a hivatal Iratkezelési Szabélyzata tartalmazza.

38. Az onkormanyzati testiiletek feladat- és hataskorébe tartozé iigyek el6készitésével dsszefiiggo
hivatali feladatok

38.1. A Polgarmester, az Alpolgarmesterek és a Jegyz6 kozosen hatarozzak meg azokat a hivatali
feladatokat, amelyek az Onkormanyzat munkajanak szervezéséhez, a Képviseld-testiilet dontéseinek
megfelel6 elokészitéséhez, végrehajtasdhoz sziikségesek.

38.2. A Hivatal illetékes szervezeti egysége igény ¢és sziikség szerint kételes adatokat szolgéltatni,
jelentést, tajékoztatot, elbterjesztést stb. késziteni a Képviseld-testiiletnek.

38.3. A Képviseld-testiilet éves munkatervének megfeleldéen a Hivatal elkésziti a szakteriiletét érintd
Képviseld-testiileti/bizottsagi eloterjesztések eldzetes anyagat.

38.4. Az eldterjesztéseket az Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szolé helyi
rendelet, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak figyelembevételével kell elkésziteni.

38.5. A Képviselo-testiilet bizottsagai szamara targyalasra elokészitett eldterjesztéseket a bizottsag
elndkével egyeztetni sziikséges. Az elbterjesztésnek tartalmaznia kell a dontéshez sziikséges
adatokat, informaciokat és mellékleteket.

39. A nemzetiségi 6nkormanyzat miikodésével dsszefiiggé hivatali feladatok

39.1. A Hivatal a jogszabalyokban meghatarozott mddon és mértékben koteles segiteni a varosban
miik6d6 helyi nemzetiségi nkormanyzatok munké;jat.
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39.2. A nemzetiségi onkormanyzat miikodésének segitésével Osszefiiggd feladatok koordinalasét,
szervezését, a nemzetiségi Onkormanyzat szervezeti és mukddési szabalyzatanak, illetve
hatdrozatainak kihirdetésével kapcsolatos feladatokat az Aljegyzé és az Onkormaényzati
Koordinaciés Osztaly latja el.

39.3. A Hivatal Osztalyvezetinek — a feladat és hataskoriikbe tartozd iligyekben — kotelessége a
nemzetiségi Onkorményzat munkajat segiteni, a nemzetiségi Onkormanyzat elnékét,
elndkhelyettesét, képviseldjét soron kiviil fogadni és résziikre a sziikséges felvilagositast, szakmai
tajékoztatast, segitséget megadni.

39.4. A Hivatal érintett szervezeti egysége a nemzetiségi Onkormanyzat mikodéséhez felkérésre
tajékoztatot tart, adatot szolgaltat, megallapodas szerint iigyviteli kozremiikddést végez.

39.5. A nemzetiségi 6nkormanyzat koltségvetésével, gazdalkodasaval, vagyonjuttatédsaval kapcsolatos
feladatok eldkészitését és végrehajtasat a hivatal Pénziigyi Osztalya kiilon jogszabalyban és az
Egyiittmiikodési Megallapodasban meghatarozottak szerint latja el.

VIL ZARO RENDELKEZESEK

40. Hataly

40.1. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2020. marcius 5. napjan [ép hatalyba, ezzel egyidejiileg
a 3/2016. (XI. 30.) sz. polgarmesteri €s jegyz0i egyiittes utasitas hatalyat veszti.

40.2. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat rendelkezései kiterjednek God Varos
Onkorményzataval és a Godi Polgarmesteri Hivatallal koztisztvisel8i, munkavéllal6i, megbizasi
jogviszonyban all6 foglalkoztatottakra.

41. Mellékletek

1. melléklet: A Godi Polgdrmesteri Hivatal szervezeti felépitése
2. melléklet: Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakordk jegyzéke

Balogh Csaba dr. Szinay Jézsef
polgarmester cimzetes fojegyz6
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2. melléklet

A 2007. évi CLIL torvény 4. § a) bekezdése szerint vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré
munkakoérok
(az idézett torvény vonatkozé jogszabalyhelyei alapjan)

Jegyz6 Kétévente 3.§ (2) d), valamint 3. § (1) a), c-
Aljegyz Kétévente ©)
] 5 ab: p il 3 S

Onkorményzati Koordiniciés Osz

tal

Onkorményzati Koordinaciés Osztaly vezetdje | Otéventeként 3.§ (1) a), (2)d)
- roor ' e . r ’ 1 Q" z ] 7 3.§E]; ;

helyettes)

Vagyongazdalkodasi iigyintézd Kétévente 3.§(1)c)

Pénziigyi Osztily
Pénziigyi Osztaly vezetdje Kétévente 3.§ D ce),(2)d)
Pénziigyi Osztaly vezetd helyettese Kétévente 3.8§ (1) c-e)
Adé Osztaly

Adoé Osztaly vezetdje Kétévente 3.8 (D) a),c)

Adéiigyi iigyintézd (osztilyvezeté-helyettes) | Otévente 3.8 (1 a)

Epitmény- és telekadé iigyintézd Otévente 3.8 (1) a)

Addigazgatasi ligyintézd Otévente 3.8(1)a)

Ipariizési addiigyintézd Otévente 3.8(1)a)

Adokonyveld Otévente 3.8§(1)a)

Beruhazasi és Varosiizemeltetési Osztily

Beruhazési Osztaly vezetdje Eventeként 3.§(1)b),0), D d)
Beruhézasi- és muszaki igyintézé | Kétévente 3.§ (Do)
(osztalyvezet$-helyettes)Beruhdzé——miiszald
Beruhdazasi iigyintézd Kétévente 3.8 (1) e)
Miiszaki ligyintézd Kétévente 3.8 (1) ¢)
Viérosiizemeltetési iigyintéz Kétévente 3.8§(Dc)
Palyazati iigyintézd Kétévente 3.§ (D c). d)-e)
Kozbeszerzési szakértd Evente 3.8(L)b)
Hatésagi Osztaly
Hatésagi Osztaly vezetdje Kétévente 3.§ () a),cd); (D d)
hatdsagi, lakastigyi tigyintézo (osztalyvezets- |Kétévente 3.§(1)a), c-d)
helyettes)
Birtokvédelmi, szocialpolitikai iii. Kétévente 3.§ () a),d
Gyermekvédelmi, szocialpolitikai iii. Kétévente 3.§(Da),d
Anyakdnyvvezetd Otévente 3.§(Da)
Hagyatéki iigyintézd Otévente 3.8§(D)a)
Koémyezetvédelmi iigyintézé—es-éHattartasi-ti—t- | Kétévente 3.§(Da),c)
1=
Kereskedelmi-, -és-telephely ¢s allattartasi iii. | Otévente 3.§(Da).c)
Onkormanyzati Rendészeti Szerv
Q" ] 7 s ;r " };r r g'g E]; 5’ 2}
Kozteriilet-feliigyel 6 Otévente 3.§(Da)
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Onkorm - ; delmide |g, |3‘§5’H}
Foépitészi Iroda
Irodavezet6, épitész Kétévente 3.8(La), ) d
~ 17 r . r g r 3' § E]i }
Féépitészi iigyintézd Otévente 3.§(1)a)

Fékertész, Polgarmesteri, Alpolgarmesteri referensek

Fokertész Kétévente 3.8§(Do)
Rendezvényszervezd-t- Kétévente 3.8§(Do)
Alpolgarmesteri referens Kétévente 3.§(Do)
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