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ELOTERJESZTES
Géd Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletének,
valamint Pénziigyi és Jogi Bizottsaganak
2023. oktober havi munkaterv szerinti iilésére

Targy: A Godi Polgarmesteri Hivatal 1j belsé szervezeti tagozédasanmak, létszamanak,
munkarendjének, valamint iigyfélfogadasi rendjének meghatirozasara vonatkozo javaslat

Tisztelt Képviseld-testiilet!
Tisztelt Bizottsag!

A Magyarorszag helyi onkorményzatair6l szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban:
Mbtv.) 67. § (1) bekezdés d) pontja alapjan a polgarmester a jegyz6 javaslatara elSterjesztést nyujt be a
képviseld-testiiletnek a hivatal belsd szervezeti tagozédasanak, létszaménak, munkarendjének, valamint
tigyfelfogadasi rendjének meghatarozésara.

Az Snkormanyzati hivatal koltségvetési szerv, amelynek alapitdsa alapité okirattal torténik,
miikodésének alapveté dokumentuma a szervezeti és miikodési szabalyzat. A Hivatali SzMSz
megalkotasanak célja, hogy az alapit6 okirat rendelkezéseinek megfelelden meghatarozasra keriiljén a
hivatal szervezeti és miikddési rendje.

Az Onkorményzat Képviseld-testiilete altal koltségvetési szervként alapitott Godi Polgarmesteri
Hivatalban (a tovabbiakban: Hivatal) az utobbi iddben bekovetkezett személyi és szervezeti
valtozasokat figyelembe véve, valamint a hatékonyabb feladatellatas érdekében feliilvizsgalatra keriilt
a Godi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szol6 4/2020. (I 4.)
polgarmesteri és jegyz6i egyiittes utasitds. A feliilvizsgalat eredményeként megallapitast nyert, hogy
mind a belsd szervezeti tagozédas, mind a létszam, mind pedig a munka-, valamint tigyfélfogadasi rend
vonatkozasaban valtoztatas indokolt.

A tervezett valtozasok az alabbiakban foglalhatok dssze:

a) A Hivatal létszama 64 f6ben keriilne meghatarozasra.

b) A Hivatal belsd szervezeti tagozodasat tekintve létrejénne a Polgarmesteri Kabinet, a Jegyzoi
Iroda, valamint az Ugyfélszolgélati Iroda. Az Onkormanyzati Koordinacios Osztaly elnevezese
Jogi és Koordinécios Osztalyra médosulna.

¢) A Hivatal munka- és iigyfélfogadasi rendje, a hétfoi és pénteki munkanapot tekintve a
kovetkezOk szerint valtozna:

1) Hétfs: 08:00-17:00 6raig munkaidd, ezen belil 13:00-17:00 oraig uigyfélfogadas
2) Péntek: 07:30-13:00 6raig munkaidd, ezen beliil 08:00-13:00 oraig ligyfélfogadas

A tervezett valtozasokat részletesen az eléterjesztés mellékletét képezd, a Hivatal uj Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatarol szol6 polgarmesteri és jegyzdi egylittes utasitas tervezete mutatja be.

Azon oknal fogva, hogy az Métv. nem utalja a Hivatal mint kdltségvetési szerv szervezeti és miikodési
szabélyzatinak jovahagyéasat a Képviselo-testiilet hataskorébe, kijelenthetd, hogy azt kizardlag a
polgarmester mint az irdnyité szerv vezetdje gyakorolja. A Hivatali SzMSz jovahagyésa tehat nem
tartozik a képviselé-testiilet kompetencidjaba [Motv. 42. § 2. és 7. pont, 67. § (1) bek. b) pont, Aht. 9. §
a)-b) pont, 9/A. § (1) bek., Avr. 6. §, 1. szamt melléklet II. Fejezet 1. pont b) alpont].



A fentiekre tekintettel kérem a T. Bizottsigot és KépviselG-testiiletet az elSterjesztés szives
megtargyalasara, tovdbba az alabbi hatérozati javaslat timogatdsara és elfogadasara.

Hatérozat-i_ javaslat:
.../2023. (...) Ok. hatarozat

Go6d Varos Onkormanyzatinak Képvisels-testiilete

a koltségvetési szerveként Godi Polgarmesteri Hivatal elnevezéssel miikédé dnkormanyzati
hivatal (székhely: 2131 God, Pesti ut 81., torzskonyvi azonosité: 394019) belsd szervezeti
tagozodasat, létszamat munkarendjét, valamint iigyfelfogad4si rendjét a hatarozat mellékletét
képezé, a Godi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatar6l sz6l6 polgarmesteri
és jegyzoi egyiittes utasitds tervezetének vonatkozé részei szerint hatarozza meg.

Melléklet a(z) .../2023. (...) Ok. hatarozathoz:

Felel6s: polgarmester
Hivatali felelds: jegyzd
Hatarid6: azonnal

God, 2023. oktéber 20. ) ézii
-

Kammerer Zoltan
polgéarmester

Az eléterjesztéseben foglalt javaslattal egyetértek:

Denkeshind & Yooy Redek
Dombovariné dr. Kozak Nikolett
jegyzé

2131 God, Pesti ut 81. X4 2131 Géd, Pf. 28. @ 27/530-064 Fax: 27/345-279
E-mail: varoshaza@god.hu KRID: 357521719 Hivatali kapu: GODOK
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Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata
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.../2023. (...) polgarmesteri €s jegyzéi egyiittes utasitas
a Godi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol

A Go6di Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzatardl a Magyarorszag helyi
onkormdanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 67. § (1) bekezdés a), b), d) és f) pontjaira, a 81-
84. §-aira, az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. toérvény 10. § (5) bekezdésére, valamint a
jogalkotasrol szold 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés j) pontjara tekintettel - az
allamhaztartasrdl szOlo térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1)
bekezdésének, valamint Géd Varos Onkorményzata Képviseld-testiiletének a koztisztviselok
jogallasanak szabalyozasarol szolo 18/2015. (V1. 26.) 6nkormanyzati rendelet figyelembevételével - az
alapit6 okirataban foglaltak részletezésére az kovetkez utasitast adjuk ki:

I. A POLGARMESTERI HIVATAL JOGALLASA, HIVATALOS ADATAI
1. A polgarmesteri hivatal megnevezése, cime, bélyegzéi és jelz6szamai

1.1. A polgarmesteri hivatal megnevezése: Godi Polgarmesteri Hivatal
1.2. A Hivatal nemzetkozi kapcsolataiban az alabbi megnevezéseket hasznalja:
a) angolul: Mayor’s Office of G6d
b) németiil: Biirgermeisteramt der Stadt God
¢) francidul: La Mairie de God
1.3. A Hivatal
a) székhelye: 2131 God, Pesti ut 81.
b) telephelye: 2131 God, Pesti ut 60/A
¢) levelezési cime: 2131 Géd, Pf. 28
d) e-mail cime: varoshaza@god.hu
e) honlapja: www.god.hu
f)  iranyit6 szerv neve: Géd Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
g) iranyitd szerv székhelye: 2131 G6d, Pesti ut 81.
h) gazdalkodasi besorolasa: 6nalloan miikdod és gazdalkodé koltségvetési szerv
i) mikodési teriilete: God varos kozigazgatasi teriilete, illetékessége tovabba kiterjed a
jogszabalyok, valamint a szerzOdéses jogviszonyon alapuldé egyéb kozigazgatasi
tertileteken ellatandé feladatokra

1.4. A Hivatal kor- és fejbélyegz6i tartalmat és felsorolasat kiilon szabalyzat tartalmazza.

1.5. A Hivatalban hasznalt bélyegzok lenyomatat, valamint a sorszdimokkal azonosithatéan az egyes
bélyegz6k haszndlatira feljogositott személyeket, illetve szervezeti egységeket a Hivatal
bélyegzényilvantartasa tartalmazza.

1.6. A Hivatal torzskényvi azonositd szama: 394019

1.7. A Hivatal szdmlavezet6je a CIB Bank Zrt.

Pénzforgalmi bankszamla: 10700323-67186071-51100005

1.8. Adoészam: 15394019-2-13

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

1.10. A Hivatal az altala ellatott, illetve szerz6désben meghatdrozott feladatainak szdmlazasdhoz a
szolgaltatasok jegyzéke szamait (SZJ) és a vamtarifaszdmokat (VTSZ) hasznalja.

1.11. Feligyeleti szerve: God Varos Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete (2131 God, Pesti ut 81.)

1.12. Torvényességi feliigyeleti szerve: Pest Varmegyei Korményhivatal (1052 Budapest, Varoshéaz u.

7)
2. A polgirmesteri hivatal jogallasa

2.1. A Godi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) God Varos Onkorméanyzatinak (a
tovabbiakban: Onkorméanyzat) Képviseld-testiilete 4ltal alapitott, ©nélléan miikodsé és
gazdalkodd, teljes jogkorrel rendelkez6 kozhatalmi koltségvetési szerv, jogi személy. A Hivatal
6nalld bér-és 1étszamgazdalkodasi jogkorrel rendelkezik. A Hivatalnak nincs jogi személyiségii
szervezeti egysége.



2.2. A Hivatal egységes szerv, amely Magyarorszag helyi énkormanyzatairél szolé 2011. évi
CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Métv.) alapjan ellétja az Onkorméanyzat miikodésével, a
polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartoz6 tigyek dontésre valo elokészitésével
és végrehajtasaval, valamint, a nemzetiségi dnkormanyzatokkal kapcsolatos, a mindenkor
hatélyos jogszabalyi rendelkezések alapjan a feladat- és hataskorébe utalt feladatokat.

213, Létrehozasarol rendelkezd hatdrozat széma, kelte: 10/1990. (X. 29.) sz. Ok. hatérozat. Hatalyos,
egységes szerkezetbe foglalt alapit okiratdnak szama, kelte: 09/52-2/2023., 2023. 08. O1.

3. A polgarmesteri hivatal tevékenysége

3.1. A polgarmesteri hivatal alaptevékenysége: A Hivatal az Alapit6 Okiratban, valamint jelen
szabalyzatban meghatérozott, tarsadalmi  ko6zds szilkségletek  kielégitését  szolgalo,
jogszabalyokon alapulé allami feladatokat alaptevékenységként, nem haszonszerzés céljabol,
feladatvégzési és ellatasi kotelezettséggel végzi, az alapito altalanos feliigyelete mellett.

3.2. Alaptevékenység szakagazati besoroldsa:

011130 |Onkorményzatok és 6nkorményzati hivatalok jogalkotd és altalanos igazgatasi

tevékenysége

011140 |Orszagos és helyi nemzetiségi Snkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

011220 [Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

016010 |Orszaggy(ilési, snkorményzati és eurépai parlamenti képvisel6valasztasokhoz

lkapcsolodo tevékenységek

016020  |Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

031030 [Kozteriilet rendjének fenntartisa

018030 [Tamogatasi céld finanszirozési miiveletek

022010 |[Polgari honvédelem agazati feladatai, a lakossag felkészitése

032020 [Ttiz- és katasztrofavédelmi tevékenyseg

047410 |Ar- és belvizvédelemmel 6sszefiiggd tevékenységek

011140 |Orszagos és helyi nemzetiségi nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

011220 |Ado-, vam és jovedéki igazgatas

013210 [Atfogd tervezési és statisztikai szolgéltatasok

016010 [Orszaggytilési, onkormanyzati és eur6pai parlamenti képvisel6vélasztasokhoz

lkapcsolédé tevékenységek

016020  |Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

031030 [Kozteriilet rendjének fenntartasa

74040 |Fert6zd megbetegedések megeldzése, jarvanyligyi elldtas

3.3. Az Alapité Okiratban meghatarozott tevékenységek, feladatok forrasait, a koltségvetés
végrehajtasival kapcsolatos sajatos eldirdsokat, feltételeket God Varos Onkormanyzatdnak
mindenkor hatélyos koltségvetési rendelete tartalmazza. )

34. A vagyonnal valé gazdilkodds vonatkozasaban Go6d Viaros Onkormanyzata Képviseld-
testiiletének az énkorményzati vagyongazdalkodasrél szolé rendeletében foglaltak szerint kell
eljarni.

IL A POLGARMESTERI HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE

4. A polgarmester

41. Az Onkormanyzati, valamint az allamigazgatési feladat- és hataskoéreit a Hivatal

kozremiikddésével latja el.
42. A polgarmester gyakorolja az Métv. 67. § (1) bekezdése, 74. § (2) bekezdése szerinti jogkordket,
ugyanezen jogszabaly 82. § (5) bekezdésére figyelemmel.



4.3.

Egyetértése szikkséges a Hivatal Motv. 81. § (4) bekezdése szerinti munkaltatéi dontések
meghozataldhoz.

5. Az alpolgarmester(ek)

5.1.

Jogallasara és feladataira az Motv. 74. §-a alkalmazandé.

6. A jegyzd

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.
6.8.

6.9.

6.10.
6.11.
6.12.

A jegyz0 ellatja az Métv. 81. § (1) és (3) bekezdései szerinti feladatokat.

Gondoskodik az onkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol, rendszeres
kapcsolatot tart a Képvisel-testiilet tisztségviseldivel, a bizottsdgok elndkeivel, és a
képviselokkel.

Kozremiikodik a bizottsag, a bizottsag elndke, a polgarmester, az alpolgadrmester(ek) képvisel6-
testiileti el6terjesztéseinek eldkészitésében.

Biztositja a lakossag tajékoztatasat a Képviseld-testiilet miikodésérdl, kézérdekl dontéseirdl,
valamint a hivatal aktualis, az allampolgéarok széles korét érint6 feladatairol.

Gondoskodik a Hivatal miikodésének személyi €s targyi feltételeir6l a koltségvetés altal
meghatarozott keretek k6zott. Meghatarozza az egyes szervezeti egységek elhelyezését, az ellatott
feladatok ¢és a 1étszam figyelembevételével.

Hetente, illetve sziikség szerint vezetdi értekezletet tart, melynek keretében biztositja a résztvevok
szamara az informaciocserét. Az osztilyvezetokon keresztiil kiadja a hivatal dolgozoéi részére a
feladatokat, ellenérzi azok végrehajtasat, beszdmoltatja a dolgozokat a kiadott feladatok
teljesitésérol.

Ellatja a hivatal koltségvetésének végrehajtasaval kapcesolatos feladatokat.

Gondoskodik az Métv. 119. § (4) bekezdése szerinti bels6 ellenérzéssel kapcsolatos feladatok
ellatasarol.

Mikodteti az Motv. 119. § (3) bekezdése szerinti belsé kontrollrendszert, melynek keretében:

a) meghatérozza a Hivatal szervezeti stratégijat és célkitiizéseit,

b) kialakitja és miikddteti — a szervezet minden szintjén érvényesiildé — megfeleld
kontrollkérnyezetet, kockazatkezelési rendszert, kontrolltevékenységeket, informéacios és
kommunikécids rendszert, és nyomon kovetési rendszert (monitoring),

Gondoskodik a kotelezo statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésérdl.

Dént az M6tv. 67. § (1) bekezdés c) pontja, illetve 41. § (4) bekezdése szerinti iigyekben.
Koordindlja a Helyi Valasztidsi Iroda eurdpai parlament tagjainak valasztasa, az
orszaggyiilési képviselok, a helyi Onkormanyzati valasztisok, a nemzetiségi
Onkormanyzati vélasztasok, tovabba az orszdgos €s helyi népszavazéasok elokészitési,
szervezési és lebonyolitasi feladatait.

7. Aljegyzé

7.1.
7.2.

7.3.
7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

Jogallasara és feladataira az Métv. 81. § (2) bekezdése az irdnyado

Ellatja a Polgarmesteri Hivatal altal végzett 6nkormanyzati és llamigazgatési hatosagi tigyeinek
iranyitasat, feliigyeletét.

Figyelemmel kiséri €s segiti a telepiilési nemzetiségi 6nkormanyzatok mikodését.

Koordinalja a helyi rendelet-tervezetek eldkészitését. Osszehangolja és megszervezi a helyi
jogalkotasbol adodé feladatok végrehajtasat.

Részt vesz a Helyi Valasztasi Iroda eurdpai parlament tagjainak valasztdsa, az orszaggyiilési
képviseldk, a helyi Onkormanyzati valasztasok, a nemzetiségi Onkormanyzati valasztasok,
tovabba az orszagos €s helyi népszavazasok elokészitési, szervezési és lebonyolitési feladataiban.
Figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat, jogi segitséget nytjt a Polgarmesteri Hivatal
szervezeti egységeinek.

Feladatkorében kozremikodik a bizottsag, a bizottsdg elndke, a polgarmester, az
alpolgarmester(ek) képvisel6-testiileti elSterjesztéseinek el6készitésében.



7.8.

7.9.
7.10.

Feladatkorében rendszeres kapcsolatot tart a Képviselo-testiilet tisztségviseldivel, a bizottsagok
elnokeivel, és a képviselokkel.

Kiadményozza azon iigyiratokat, melynek kapcsan a Jegyz6 kiadményozasi jogkorrel ruhazta fel.
Ellatja az Onkormanyzati Rendészeti Szerv és az Ugyfélszolgalati Iroda feletti szakmai iranyitast,
valamint az ezen szervezeti egységek koztisztvisel6i tekintetében meghatdrozza az éves
teljesitménykdvetelményeket, valamint értékeli az éves teljesitményt.

III. A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

8. Szervezeti felépités altalanos szabalyai

8.1.

8.2.
8.3.
8.4.

A Hivatal engedélyezett 1étszamat az Onkormanyzat mindenkor hatalyos kéltségvetési rendelete
tartalmazza.

A Hivatal belsé szervezeti egységei nem jogi személyek.

A Hivatal a 9.-12. pontban felsorolt belsé szervezeti egységekre tagolodik.

A Hivatal feladatat és hataskorét a jegyzd kozvetlen vezetése ald tartozo szervezeti egységek (a
tovabbiakban egyiitt: Osztalyok) titjan latja el. Az Osztalyokon kiviil a 10. pontba sorolt
személyek és a Jegyzbi Iroda a jegyz6 kozvetlen vezetése alatt, a 12. pontban megnevezett
szervezeti egység az aljegyz vezetése alatt, a 11. pontba sorolt személyek és szervezeti egységek
a polgarmester kozvetlen irdnyitasa alatt 1atjak el feladataikat.

9. Osztalyok:

9.1.
9.2.
9.3.
9.4.
9.5.

Ado Osztaly

Beruhazasi és Varosiizemeltetési Osztaly
Hatosagi Osztaly

Jogi és Koordinacids Osztaly

Pénziigyi Osztaly

10. Kozvetleniil a Jegyzo irdnyitasa és feliigyelete alatt allok:

10.1.
10.2.
10.3.
10.4.

Aljegyzd

Jegyz6i Iroda

Belsé ellenér

Ugyvédek (kozigazgatasi és polgari ligyek)

11. Kézvetleniil a Polgarmester iranyitasa alatt allok:

11.1.
11.2.
11.3.
11.4.

Alpolgarmester(ek)
Polgarmesteri Kabinet
Fékertész

Féépitészi Iroda

12. Kozvetleniil aljegyz6i iranyitas alatt all6 szervezeti egységek:

12.1.
12.2.

Onkorményzati Rendészeti Szerv
Ugyfélszolgalati Iroda



IV. A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINEK SZEMELY1

ALLOMANYA

13. Osztilyvezetd

13.1. Az osztilyvezeté a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban (a tovabbiakban: SZMSZ),
mas bels§ szabélyzatban, valamint a munkakori lefrasban foglaltaknak megfeleléen vezeti az
osztalyt.

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

13.3. Az osztalyvezetdk a feladatok ellatasaban egylittmiikddésre kotelesek.

13.4. Az osztalyvezet feladatai kiilondsen:

a)

b)

c)

d)
e)

g)

h)
)

j)

0)

p)

Részt vesz a Képviselo-testiilet tilésén, az osztaly feladatkorét érinté napirend targyalasandl
a bizottsagi iiléseken, meghivas esetén a telepiilési nemzetiségi onkormanyzatok iilésein,
segiti azok munk4jat.

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

Gondoskodik a jegyzéi hataskorok gyakorlasarol az dllamigazgatasi ¢s onkormanyzati
hatésagi tgyek intézése korében. Azokban az tigykérokben, amelyben a jegyz6 a
kiadményozasi jogot biztositotta, az igyiratokat kiadméanyozza.

Rendszeresen beszamol az osztaly tevékenységérol a jegyzonek.

Elékésziti a feladatkdrét érinté belsd szabalyzatokat, azok sziikség szerinti modositasi
javaslatait a polgarmester és/vagy a jegyzd intézkedéscre.

Elkésziti és aktualizalja az osztalyan dolgozoknak a munkakori leirasat, meghatarozza a
helyettesités rendjét.

Elkésziti az osztdlyan dolgozé koztiztviselokre vonatkozdan a mindsitéseket ¢és
teljesitményértékeléseket.

Elkésziti az osztaly dolgozoit érinté szabadsagolasi Uitemtervet.

Kezdeményezi a megiiresedett allashelyek betoltését, javaslattal €l a szakmai és egyeb
feltételek meghatarozasara.

Javaslatot tesz a dolgozok tovabbképzésére, egyes kiilon juttatdsok biztositasara,
felmentésre vagy fegyelmi feleldsségre vonasra, jutalmazésra, kitiintetésre, illetve elismerd
cim adomanyozésara.

Biztositja a munkafolyamatokba épitett és utolagos ellenérzés mikddését.
Jogszabélyvaltozés esetén tdjékoztatja az osztaly tigyintéz6jét.

Rendszeresen koteles tajékoztatni az osztaly dolgozéit a munkjukhoz sziikséges
informaciokrol, testilleti  hatarozatokrél, valamint tisztségviseldi és  jegyzdi
rendelkezésekrol.

Gondoskodik az osztlyon a szabélyszerii ligyiratkezelés megvalésitdsarol, igy killondsen
az ligyiratok nyilvantartasarol (iktatas), a kézi irattar kezelésérol, a kozponti irattarnak
torténé atadasarol.

Gondoskodik az Onkormanyzatot és a Hivatalt érintd, feladatkoréhez tartozé kdzérdeki
adatok és informéciok honlapon, illetve az irott és elektronikus sajtoban tdrténd
megjelenitéséhez sziikséges adatok dsszegyijtésérdl és azok aktualizalasarol.

Gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat.

13.5. Az osztalyvezetd sajat feladatkdre és osztalya tekintetében felelds kiilondsen:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

a szervezeti egység egész munkdjaért, annak jogszeri, hatékony és szakszer( muikodéséért,
az osztalyon beliili célszerti munkamegosztas kialakitasaért, a hatékony munkavégzésért,
a képviselo-testiileti, bizottsagi, valamint polgarmesteri eldterjesztések ténybelileg €s
jogilag szakszerii el6készitéséért, ellenbrzéséert,

a polgarmester, az alpolgarmester(ek), a jegyzo, a Képviselo-testiilet és bizottsagai
énkormanyzati dontéseinek idébeni, szakszerii végrehajtasanak megszervezeséért,

a képviselé-testiileti, a bizottsagi, valamint polgdrmesteri hatérozatok végrehajtasardl szolo
jelentések, képviseldi kérdésekre adandé valaszok elkészitéséért,

a jegyz6 megbizasabol ellatott allamigazgatasi hatésagi tigyek intézéséért,



g) az allampolgérok szakszer(, gyors, kbzérthetd tajékoztatasaért,

h) az osztalyon beliil az tigyintéz6k kozotti informaciddramlasért,

i) a munkaidét, Ugyintézést, feladatellatast, iigyfélfogadasi id6t érinté intézkedések
betartasaért, ellen6rzéséért.

14. Osztalyvezetd-helyettes

14.1. Az osztalyvezetok helyettesitését a hivatali SZMSZ-ben, mas belsé szabdlyzatokban és a
munkakori leirdsdban foglaltaknak megfeleloen az osztalyvezetd-helyettes latja el.

14.2. Az osztalyvezetd-helyettes feladata kiilondsen azon egyedi, vagy kiemelt jelent6ségii tigy, vagy
iigytipus intézése, amivel az osztalyvezetd altalanos, vagy egyedi jelleggel megbizza.

14.3. Az osztalyvezetd-helyettesek a feladatok ellatasaban az osztalyvezetbkkel és mdas osztilyvezetd-
helyettesekkel egyiittmlikédésre kitelesek.

15. Ugyintézé

15.1. Aziigyintéz6 a munkakoéri leirdsdban foglaltaknak megfeleléen gyakorolja a feladatkorét, s ellatja
mindazon egyéb feladatokat, amelyeket az osztilyvezet§ részére el6ir.

15.2. Meghatarozott rendszerességgel, tovabba osztilyvezetdi kérésre soron kiviil beszdmol az altala
elvégzett feladatokrdl.

15.3. Az ligyintéz0 feladata a Képvisel6-testiilet, a polgarmester és a jegyz6 feladat- és hatidskorébe
tartozo tigyek intézése, dontésre vald el6készitése, valamint a végrehajtasa.

15.4. Figyelemmel kisérik a rajuk bizott teriilettel 6sszefiiggd jogszabalyi kormyezet el6irdsait.

15.5. A kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével munkateriiletén felelds a hivatal alland6 és
id6északos feladatainak, valamint célkitlizéseinek megvaldsitasaért.

15.6. Munkavégzése soran koteles betartani az lgyiratkezelés jogszabalyban, valamint helyi
szabalyzatban foglalt elbirasait.

15.7. Felelds a ré bizott teriileten a jogszertiség, tovabba az adatvédelmi szabalyok betartasaért.

15.8. Lehetdség szerint eldzetesen jelenti a tavollétének okat, idétartamat. (GYED, GYES, betegség,
tovabbtanulas, szabadsag) a munkaiigyi igyintéz6, valamint az osztalyvezet6 felé.

16. Ugykezels

Az tigykezel$ a munkakdri leirasban részére megallapitott, illetve a vezet§ altal kiadott feladatokat a
kapott utasitasok és hataridok figyelembevételével, a jogszabalyok és iigyiratkezelési szabalyok
ismeretében €s betartasaval végzi.

17. Munka Térvénykonyve hatilya ala tartozoé foglalkoztatott

A fizikai foglalkozast, valamint a munkaszerz6déssel foglalkoztatott alkalmazottak ellatjak a
munkakoéri leirdsukban foglalt feladatokat. A fizikai alkalmazottak tevékenységiikkel segitik az érdemi
ligyintézdi és tigyviteli feladatok ellatasat.

18. Megbizasi szerzédés alapjan foglalkoztatott

Ellatja a megbizési szerz6désben foglalt feladatokat, ennek soran a vonatkozé jogszabalyok,
ligyiratkezelési szabalyzat, valamint adatvédelmi szabalyok betartasaval koteles eljarni.

V. A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI

19. A szervezeti egységek dltaldnos feladatai

19.1. Biztositjdk az Onkorményzati feladat- és hataskorok szakszerl, idészerti és maradéktalan
gyakorlasanak adminisztraciojat.



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

19.3. Biztositjak a képvisel6k munkajahoz sziikséges tajékoztatast és ligyviteli kbzremiikdést.

19.4. Elokészitik a képviseldi kérdésekre vonatkozd, hatdlyos jogszabalyok szerinti valaszt,
feladatkoriikben eljarva intézkednek.

19.5. Végrehajtjak az 6nkormanyzati rendeletekben, valamint a polgarmester, a Képvisel6-testiilet és a
bizottsdgok hatarozataiban meghatarozott feladatokat.

19.6. Segitik a polgarmester, a Képvisel6-testiilet és bizottsagainak a munkajat.

19.7. Kozremiikodnek a polgarmester honvédelmi, polgari védelmi, kézrendvédelmi feladatainak
ellatasaban.

19.8. El6készitik a Képviseld-testiilet, annak bizottsagai, a polgdrmester és a jegyz6 hataskorébe utalt,
az osztaly feladatkorébe tartozo allamigazgatasi és onkormanyzati hatosagi tigyeket.

19.9. Ellatjak a feladatkoriiket érinté dontésekbdl, szerz6désekbdl eredd feladatokat.

19.10.Segitik és tevékenyen kézremiikodnek abban, hogy az Onkorményzat eredményesen vegyen részt
az EU-s és hazai palyazatokon, szakmailag kézremiikddnek azok elokészitésében.

19.11.Egyiittmikodésre kotelezettek tevékenységiik soran. A feladatkdriikbe tartozd, de mas hivatali
szervezeti egység feladatat is érint6 ligyekben, valamint jogszabaly alapjan az egyéb szervezetek
hataskorébe tartozd tgyekben, tovabba a képviselo-testiilette]l és bizottsadgaival egyeztetve
kotelesek eljarni.

19.12. A feladatkoriiket érintd statisztikai adatgy{ijtést és adatszolgéltatast végeznek.

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

19.14.Kapcsolatot tartanak szakteriiletiiket érintéen a szakmai €s a civil szervezetekkel, valamint a
tarshatosagokkal. '

19.15.Kezdeményezik és szakteriiletiiket érintden kdzremlikddnek a kézbeszerzési eljarasokban.

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

20. Adoé Osztaly

20.1. Ellatja God véaros kozigazgatasi teriiletén a jegyz6 hatdskorébe utalt adok, adék modjara
behajtand6 koztartozasok ligyintézését az alabbi pontokban foglaltaknak megfeleldn.

20.2. Elvégzi a helyi épitmény- és telekaddval, valamint az idegenforgalmi adéval kapcsolatos
lgyintézést.

20.3. Gondoskodik az ipartizési adoval kapcsolatos ligyintézés biztositasarol.

20.4. Ellatja a talajterhelési dij megallapitasaval, nyilvantartdsidval, beszedésével kapcsolatos
feladatokat.

20.5. Kiallitja az ado- €s értékbizonyitvanyokat, addigazolasokat, illeték- €s koltségmentességi
igazolasokat, vagyoni bizonyitvanyokat.

20.6. A helyi adokkal kapcsolatban adofelderitést végez, valamint adéellendrzést folyat le.

20.7. Lejart esedékességli addtartozasok, valamint koztartozasok esetén gondoskodik a végrehajtasrol.

20.8. Ellatja a helyi adokkal kapcsolatos konyvelési feladatokat.

20.9. Ellendrzi és feldolgozza az ad6zdk altal benytjtott bevallasokat, adatbejelentéseket.

20.10. Adokiilonbozetet, addhianyt tar fel, meginditja az addigazgatasi eljarast, ennek soran az
adoeldiras mellett rendelkezik a jogkdvetkezményekrol (addbirsag, késedelmi potlek).

20.11.Vezeti a sziikkséges nyilvantartasokat, kimutatast és beszamoldt készit az informacid-szolgaltatas
meghatarozott rendje keretében

20.12.Evente tajékoztatja az adézokat az dnkorméanyzati adéhatosagnal vezetett szamlaik allasarol.

20.13.Az Ado Osztaly személyi alloménya:

Engedélyezett 1étszam: 7 £
Szervezeti egység vezetbje: osztalyvezetd
adouigyi tigyintézo 1. (osztdlyvezetd-helyettes)
addigyi tigyintézd I1. (épitmény- és telekado)
adotigyi tigyintézo I11. (épitmény- és telekadd)
addiigyi tigyintézd6 IV. (épitmény- és telekado)
addigazgatasi ligyintézd




addiigyi tigyintézo V. (ipariizési ado)
adékonyveld

21. Beruhazasi és Varosiizemeltetési Osztaly

21.1. Ellatja az Onkorményzat és szervei altal elhatarozott — Képvisel6-testiilet altal elfogadott -
Oonkormanyzati fejlesztések, karbantartdsi munkdk megvalodsitdsdval kapcsolatos beruhazoi
feladatokat, végzi ezek teljeskorii lebonyolitasat és ezen tevékenységéhez megbizas alapjan kiilén
szervezetet, illetve kiils6 szakértét vehet igénybe.

21.2. Beruhazésok aktivalasa.

21.3. Vezeti az 6nkormanyzati vagyonkatasztert.

21.4. Feladatkorébe tartozik az Onkormanyzati beruhazasok el6készitése (tervezdk, szakértok,
versenyeztetése, kivalasztasa, lizemeltetdk bevonasa, tervek elkészitése), jogszabalyi elbiras
esetén a sziikséges engedélyezési eljaras meginditasa.

21.5. Feladatkorébe tartozik az eldkészitett onkormanyzati beruhazasok kivitelezésének végrehajiasa
(kivitelezok, milszaki ellendr, szakértok, beszallitok versenyeztetése, kivalasztasa).

21.6. Ellatja a beruhazas épitésiigyi-mindségi ellendrzését, a munkafolyamat figyelemmel kisérését,
épitési munkanapld vezetését. Végrehajtja az esetlegesen feltart hidnyossagok megsziintetésére
iranyuld feladatokat.

21.7. Az osztdly feladatkorét érinté palyazatok figyelése, palyazatok elOkészitése, benyujtasa,
részjelentések elkészitése, elszamolas.

21.8. Képviseli az Onkormanyzat 4ltal elfogadott fejlesztés targyaban az elSzetesen kivalasztott,
kivitelezokkel, beszallitokkal, szakértokkel térténd egyeztetés soran a megrendel6i igényeket.

21.9. Az onkormdényzati beruhizdsokkal kapcsolatos szakmai képviseletet ellatja (teljesitésigazolas,
ellenjegyzés, targyalas).

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

21.11.Ellatja a kozvilagitassal, utkezeléssel, csapadékvizkezeléssel, kozteriiletekkel kapcsolatos
onkormanyzati feladatokat. Felelos a lakossadgi panaszok kivizsgalasaért, a sziikséges
intézkedések megtételéért.

21.12.Ellatja a kdzbeszerzéssel kapcsolatos feladatokat a Kozbeszerzési Szabalyzat szerint.

21.13.Ellatja az énkormanyzati kdzutak kozitkezel6i feladatait.

21.14.Ellatja a zoldfeliilet-fenntartasi munkakat.

21.15.A Beruhazasi és Varosiizemeltetési Osztaly személyi dllomanya:

Engedélyezett 1étszam: 8 £

Szervezeti egység vezetdje: osztilyvezetd

beruhazasi- és miiszaki iigyintézo6 1. (osztalyvezetO-helyettes)
beruhazasi- és miiszaki {igyintézd I1.

beruhazasi és miiszaki iigyintézo I11.

miiszaki {igyintéz6 1.

miuszaki ligyintézo I1.

varosiizemeltetési ligyintézo

palyazati referens

kozbeszerzési szakért6

22. Hatoésagi Osztaly

22.1. A Hatdsagi Osztaly a kdzigazgatasi hatdsagi ligyek koziil ellatja az altalanos igazgatési, szocidlis,
gyermekvédelmi feladatokat.

22.2. Ellatja a jegyz6 hataskorébe tartozo kornyezetvédelmi feladatokat, ennek korében gondoskodik a
hulladékkezeléssel, ndvényvédelemmel, viziiggyel, zaj- és rezgésvédelemmel, talajvédelemmel,
koztisztasaggal kapcsolatos helyi hatdsagi feladatok elvégzésérol.



22.3. Jogszabalyi elbirds esetén szakhatOsagként jar el az elozetes vizsgélati, a kornyezeti
hatasvizsgélati és az egységes kérnyezethasznalati engedélyezési eljarasban.

22.4. Ellatja a természetvédelemmel kapcsolatos helyi hatosagi feladatokat.

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

22.6. Intézi a kereskedelmi, vendéglatdi és szallashely-szolgaltatasi tevékenységgel kapcsolatos
igyeket.

22.7. Intézi az anyakonyvi, hagyatéki tigyeket.

22.8. Ellatja a Hivatal iktatési és irattarozasi feladatait.

22.9. Ipari tevékenységgel kapcsolatban ellatja a telephelyengedélyezéssel és feliigyelettel kapcsolatos
feladatokat.

22.10.Gondoskodik a hirdetmény-kifiiggesztésekrél (kifiiggesztés, levétel, szamitogépes adatrogzités),
kiilénés tekintettel a term6fold adasvételével és haszonbérletével kapesolatos hirdetmények
kozzétételére.

22.11.Ellatja az 6nkormanyzati bérlakasokkal kapcsolatos ligyintézést.

22.12.Gondoskodik a szocidlis és egészségiigyi hatdsagi, valamint intézmények feliigyeletével
kapcsolatos helyi feladatokrol.

22.13.Ugyintézi a hazi zenés rendezvények engedélyezési eljarasat.

22.14.Ellatja a tanulmanyi 6szténdijakkal kapcsolatos iigyintézést.

22.15. A Hatdsagi Osztaly személyi allomanya:

Engedélyezett 1étszdm: 10 6

Szervezeti egység vezetdje: osztalyvezetd

birtokvédelmi, allattartasi ligyintéz6 (osztalyvezetd-helyettes)
hatésagi tigyintézo

gyermekvédelmi, szocidlpolitikai tigyintéz6
anyakonyvvezetd

hagyatéki tigyintéz6

kornyezetvédelmi tigyintézd

kereskedelmi-, telephely- {igyintézd

iktaté 1.

iktato II.

23. Jogi és Koordinaciés Osztaly

23.1. Ellatja a Hivatal bels§ szervezeti miikodésével §sszefliggéd feladatokat.

23.2. Biztositja a Képvisel6-testiilet és bizottsigainak, valamint a tanacsnokok mikddéséhez a
szervezési feltételeket.

23.3. Kozremikodik az 6nkorményzati jogalkotds eldkészitésében. Osszehangolja és megszervezi a
helyi jogalkotasbdl adodé feladatok végrehajtasat.

23.4. Osszegyiijti és formai, valamint jogi szempontbdl vizsgalja a képviseld-testiileti, bizottsagi és
polgarmesteri elGterjesztéseket, valamint dontésjavaslatokat. Elokésziti és koordinalja a
Képviselo-testiilet és bizottsdgainak iléseit. Elkésziti a testiileti és bizottsagi tlések
jegyzOkonyveit, azokat felterjeszti torvényességi feliilvizsgdlatra.

23.5. Gondoskodik az oOnkormanyzati rendeletek kihirdetésérol, valamint hatirozatok kiadasarél,
azokrol nyilvantartast vezet.

23.6. Segiti a telepiilési nemzetiségi Onkormanyzat(ok), az Onkormanyzati alapitasi gazdasagi
tarsasagok feliigyelGbizottsagainak iiléseivel, valamint a tanacsnokok miikddésével dsszefiiggd
adminisztracids feladatok ellatasat.

23.7. A jegyz6 részére tovabbitja a képviseldi kérdéseket.

23.8. Kozvetleniil segiti a Polgarmester €s a Jegyzé munkéjat.

23.9. Kozremikodik a Helyi Valasztasi [roda eurdpai parlament tagjainak valasztasa, az orszaggytilési
képviselok, a helyi Onkorményzati valasztasok, a nemzetiségi Onkormanyzati valasztisok,
tovabba az orszagos €s helyi népszavazasok el6készitési, szervezési és lebonyolitasi feladataiban.

23.10.K8zremitkddik a belsd szabdlyzatok elkészitésében.
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23.11.Elvégzi a cimadatok rogzitését és feliilvizsgalatat a kézponti cimregiszterben (KCR), intézi a
hazszam-megallapitissal kapcsolatos eljarasokat.

23.12.Kezeli és nyilvantartja az  Onkormanyzat ingatlanvagyonat. Ko6zremilikodik a
vagyongazdalkodassal és -hasznositassal, tovabba az onkormanyzati tulajdonu telekalakitassal
kapcsolatos feladatokban. El6késziti az Onkorményzati vagyonnal Osszefiiggd tulajdonosi
jognyilatkozatokat.

23.13.Tartalmilag osszeallitja és kezeli a Hivatal honlapjat. Biztositja az Onkormanyzat és a Hivatal
miikédésével osszefliggd kozérdekil adatok elektronikus formaban torténé kozzétételét.

23.14.El6segiti az elektronikus tigyintézési rendszer kialakitasat és miikodését.

23.15.Biztositja a Hivatal informatikai és szamitastechnikai infrastruktarajat mikodését és fejlesztését
mind a hardver-, mind a szoftverkérnyezet tekintetében.

23.16.Lebonyolitja a Hivatal alapvetd tevékenységének ellatasdhoz, mikddéséhez szitkséges — nemzeti
kozbeszerzeési értékhatart el nem éré — beszerzéseket, igy kiillondsen az irodaszer-beszerzéseket.

23.17.A Telepiilésellaté Szervezettel egyiittmiikodésben vagy onalléan ellatja a biintetés-végrehajtasi
és szabalysértési ligyekkel osszefliggd kozérdekli munkavégzéssel kapcesolatos feladatokat.

23.18.Dontésre eldkésziti a kiilfoldi allampolgarok ingatlanszerzésével kapcsolatos iratokat.

23.19.Intézi az 6nkormanyzati intézmények torzskonyvi nyilvantartasaval 6sszefliggd feladatokat.

23.20.Ellatja a tarsashazak torvényességi feliigyeletével kapcsolatos jegyzoi feladatokat.

23.21.Ellatja a feladatkorébe utalt jogi feladatokat, valamint segiti a Hivatal és az Onkorméanyzat
allamigazgatasi és polgari jogi ligyeivel kapcsolatos, peres és nemperes eljarasokkal 6sszefliggd
feladatokat.

23.22.T4jékoztatast nyujt a Hivatal munkatarsainak ligyintézésével, valamint a Képvisel6-testiilet
munkéjaval dsszefiiggésben felmeriil6 jogi kérdésekben. Vezeti a szerz6dések nyilvantartasat.

23.23. Az Onkormanyzati Koordinaciés Osztaly személyi alloméanya:

Engedélyezett 1étszam: 8 6

Szervezeti egység vezetdje: osztalyvezetd

koordinacios ligyintéz6
titkarsagi tigyintézo
vagyongazdalkodasi {igyintézd
rendszergazda, informatikus
cimnyilvantartési igyintéz6
jogi eléado L.

jogi eléadd I1.

24. Pénziigyi Osztaly

24.1. Elvégzi a koltségvetési bevételekre vonatkozd szamitdsokat, a kiadéasi igények felmérését.
Osszedllitia az Onkorméanyzat és intézményei éves koltségvetési javaslatat és az annak
végrehajtasardl szol6 beszamolok tervezetét.

24.2. Teljesiti a kifizetéseket és utalasokat, kezeli a hazipénztarat és a bankszamlaforgalmat. Biztositja
az Onkormanyzat likviditasat.

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

24.4. Intézkedik a bevételi hatralék beszedésérdl, szamlazasi igyintézésrol.

24.5. Elkésziti és aktualizélja az eldirt szamviteli, pénziigyi €s gazdasagi szabalyzatokat.

24.6. Gondoskodik az intézmények pénzellatasardl, gazdalkodasukat figyelemmel kiséri,
pénzmaradvanyaikat feliilvizsgalja.

24.7. Megigényli a normativékat és elszamolja azokat.

24.8. Palyazati anyagok pénziigyi elszimoldsanak kezelése.

24.9. Hokozi kifizetések teljesitése.

24.10. A Pénziigyi Osztaly személyi allomanya:

Engedélyezett Iétszam: 7 {6

Szervezeti egység vezetdje: osztalyvezetd
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pénziigyi ligyintézd 1. (osztalyvezeté-helyettes)
pénziigyi ligyintézo II.

pénziigyi ligyintézo II1.

pénziigyi igyintéz6 IV.

pénziigyi ligyintézd V.

| pénztaros

25.

Onkorményzati Rendészeti Szerv

25.1. Kozvetleniil az aljegyz6 iranyitasa alatt 4116 szervezeti egység.

25.2.

25.3.

25.4.

25.5.
25.6.
25.7.

25.8.
25.9.

Feladata a kdzteriiletek jogszerti hasznélatinak, a kozteriileten folytatott bejelentéshez, illetve
titkezelsi, valamint tulajdonosi hozzéjarulashoz kotott tevékenység szabalyszeriiségének
ellendrzése, a kozteriiletek rendjére, tisztasagara vonatkozo jogszabalyok altal tiltott tevékenység
megelézése, megakaddlyozésa, megszakitasa, megsziintetése, szankciondlésa, a jogellenes allapot
jelzése, intézkedés kezdeményezése, ha a sziikséges eljaras més szerv (hatdsag) hataskorébe
tartozik.

Ellatja a természeti teriiletek és értékek, kiilsnosen a helyi jelentdségii védett természeti értékek
és teriiletek 6rzését, dvasat, kdrositdsok megel6zését. feladatokat.

Kozremiikddik a terméfsldek 6rzésére, valamint a term6foldon 16vé termények, termékek,
felszerelések, eszk6zok, haszonallatok, épitmények, foldmérési jelek védelmében, a kozrend, a
kozbiztonsag, a kozteriilet, az épitett és természeti kornyezet, az 6nkorméanyzat vagyonanak
védelmében, az allategészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban.

Kozremiikodik kozlekedési, parkoldsi szabéalyok betartatdsdban, a megfeleld szankciok
alkalmazasaval, ill. intézkedések megtételével.

A kozit kezeldjének megbizésa alapjan a kozteriileten tarolt iizemképteien jarmivek eltavolitasa
irdnt intézkedik.

Egyiittmiikodik a tarshatosdgokkal, illetve a Hivatal szervezeti egységeivel.

Ellatja a helyi rendeletekben meghatérozott feladatokat, tevékenységeket.

Onkormaényzati rendezvények biztositasa és forgalomiranyitasi feladatok ellatasa.

25.10.Az Onkormanyzati Rendészeti Szerv személyi allomanya:

Szervezeti egység vezetdje: aljegyzd

Engedélyezett 1étszam: 4 16

kozteriilet-feltigyeld L.
kozteriilet-feliigyel6 I1.
kozteriilet-feliigyeld I11.
kozteriilet-felligyeld IV.

26.

26.1.

26.2.

26.3.

26.4.

26.5.
26.6.

26.7.
26.8.
26.9.

Ugyfélszolgalati Iroda

Miikodtetik az iigyfélszolgalatot, mint integralt ligyfélszolgalatot a jelen szabalyzatban
meghatarozott igyfélfogadasi rend szerint.

A személyes, telefonos, illetve elektronikus uton érkezett megkeresésekkel kapcsolatban
ligyintézést folytatnak.

Kozremiikddnek a Hivatathoz érkezd kozérdekii bejelentésekkel, kérelmekkel, panaszokkal
kapcsolatos ligyek megvélaszolasaban egyiittmiikddve a Hivatal szervezeti egységeivel.
Biztositjak, hogy a benytjtott kérelmek a Hivatal megfelelé szervezeti egységéhez, illetve a
hataskorrel és illetékességgel rendelkezd hatosaghoz a jogszabdlyi hataridékon beliil eljussanak.
Tajékoztatjdk az iigyfeleket, illetve ellatjak ket az iigyintézéshez sziikséges nyomtatvanyokkal.
Jogszabalyi rendelkezések alapjan hatésagi bizonyitvanyokat, ado- és értékbizonyitvanyokat
allitanak ki.

Birtokvédelmi és egyéb hat6sagi ligyekben jegyzokonyvet vesznek fel.

Héazszamozassal és kozteriiletek elnevezésével kapcsolatos ligyekben kérelmeket vesznek fel.
Gondoskodnak az eljuttatott hirdetmények, énkormdanyzati rendeletek kifliggesztésérdl és arrol
tajékoztatast adnak.
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26.10. Vezetik az ebnyilvantartast.

26.11.Folydszamlat egyeztetnek személyesen.

26.12.Bankkartyas pénzbefizetéseket fogadnak és kezelnek.

26.13.Ugyfelek szamara biztositjdk a kérelmek és az ahhoz kapcsolodé dokumentumok személyes
atadasat.

26.14.Eljarnak a Godi Kartya-igénylésekkel kapcsolatban.

26.15.Illetékbélyeget forgalmaznak.

26.16.Végzik az iktatéssal és irattarazassal kapcsolatos feladatokat.

26.17. Az Ugyfélszolgalati Iroda személyi allomanya:

Szervezeti egység vezetdje: aljegyzd

Engedélyezett létszam: 4 8

ligyfélszolgalati tigyintézo 1.
tigyfélszolgalati igyintéz6 11.
ligyfélszolgalati tigyintézé 1.
tgyfélszolgalati ligyintézd IV.

26. Jegyz6i Iroda

27.1. Ellatja a jegyz6i titkarsagi feladatokat.

27.2. Koézremiikodik a Képviseld-testiilet, a polgarmester és a jegyzd munkaltatdi jogkorébe tartozod
munkajogi intézkedések és feladatok el6készitésében, megszervezésében, végrehajtasaban és
nyilvantartasaban.

27.3. El8késziti a munkaiigyi szabalyzatokat, és elésegiti azok végrehajtasat.

27.4. Ellatjia a koztisztviseldi, munkavallaléi és egyéb jogviszony létesitésével, sziinetelésével,
megsziinésével, megsziintetésével, valamint a béren kiviili juttatdsokkal Osszefliggd €s a
személyligyi feladatokat.

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

27.6. Ellatja a kozbiztonsagi referensi feladatokat.

27.7. Gondoskodik az énkorményzati és hivatali kiilldemények postai feladasarol, illetve kézbesitésérol,
valamint az érkezé kiildemények felvételérdl. Ellatja a Hivatal épiiletével kapcsolatos gondnoki,
valamint a hivatali mikodés targyi feltételeivel Gsszefiiggd kisegitéi, tovabba a hivatali
gépjarmiivezetdi feladatokat.

Szervezeti egység vezetdje: jegyzd
Engedélyezett 1€tszdm: 3 {6

titkarsagi tigyintéz6
munkatigyi tigyintéz6
hivatalsegéd, gondnok, gépkocsivezetd

28. Féépitészi Iroda

28.1. Feladatat az épitett kornyezet alakitdsarol és védelmérdl szolo torvény, valamint a féépitészi
tevékenységrol sz0l6 Kormany rendeletben rogzitettek hatarozzak meg.

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

28.3. Elokésziti a helyi Onkorméanyzat egyes telepiilésrendezési, valamint az épitett kérnyezet
alakitasardl és védelmérdl szol6 torvényben meghatarozott épitésiigyi feladataival kapcsolatos
dontéseit.

28.4. A foépitész tevékenységét megbizasi szerz8dés alapjan, az irodavezetd feladatait osztélyvezetdi
beosztasban latja el.

28.5. A Fdépitészi Iroda személyi 4llomanya:
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Engedélyezett 1étszam: 3 {6

Szervezeti egység vezetdje: irodavezetd

foépitészi tigyintéz6 1.
féépitészi ligyintézo II.

29. Polgarmesteri Kabinet

29.1. Ellatja a polgarmester tevékenységéhez kozvetleniil kapcsolédé feladatokat.

29.2. Kozremiikodik az onkormanyzati rendezvények szervezésében, lebonyolitisaban. El6késziti és
biztositja a varosvezetSk protokollaris megjelenését, szervezi a testvérvarosi kapcsolatokat.

29.3. Kapcsolatot tart az Onkorményzat altal fenntartott intézmények vezetdivel.

29.4. Kézremiikddik az Onkorméanyzat és a Hivatal arculatnak formélasaban, a kozvélemény el6tti
megjelenitésében. Folyamatos kapcsolattartassal megszervezi az 6nkormanyzat szervei, a civil
szervezetek és a tdmegkommunikécids eszkozok kozotti informéacidaramlast. A polgarmester
altal meghatarozottak szerint szervezi és koordinélja a kiils§ kdzonségkapcsolatok kiépitését és
apolasat.

29.5. Szervezi sz Onkormanyzat kiilsé kommunikaciéjat a médiaban valé megjelenéseken keresztiil.
Kialakitja és folyamatosan 4polja az Onkormanyzat sajtokapcsolatait.

29.6. Gondoskodik a polgarmester feladatkoréhez kapesolddo titkarsagi feladatok ellatasardl.

29.7. A Polgarmesteri Kabinet személyi allomanya:

Engedélyezett 1étszam: 5 16

Szervezeti egység vezetbje: 6nkormanyzati tanicsadd

titkarsagi tigyintézo
titkarsagi referens
sajtoreferens
rendezvényszervezd referens

30. Belso ellen6r

30.1. A Hivatal a belso ellendrzésének megszervezésérél elsGsorban etre az allashelyre kinevezett
koztisztviseld foglalkoztatasaval, sziikség esetén kiilsé er6forras bevondsa utjan gondoskodik. A
belsé ellenérzési vezetd feladatait a belsé ellendr latja el, aki felelés a belsd ellendrzés
tevékenységének megszervezéséért, megfelel6 végzettségli kiilsé eréforrds bevondsival. A
fliggetlenitett belsd ellendrzés a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellenérzésérél szolé 370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) 17. § (1)
bekezdése szerint miikodik.

30.2. A bels6 ellenérzés magéaban foglalja az dnkormanyzatok belsé ellenérzését és az 1991. évi XX.
torvény 140. § (1) bek. e) pontja szerinti ellendrzést is.

30.3. Az elsé szamu vezetdi ellenérzés a Hivatal és az intézmények tekintetében a folyamatba épitett
eldzetes, utdlagos és vezetdi ellenbrzés.

30.4. A Bkr. 21. § (3) bekezdése szerinti ellendrzést végez az Onkorményzat és intézményei
tekintetében.

30.5. Engedélyezett hivatali létszdm: 1 6.

31. Fokertész

31.1. Apolgarmester kdzvetlen iranyitasaval ellatja az Onkorményzat tulajdondban és kezelésében levéd
zdldfelilletek, erddk, kozparkok, jétszoterek tervezési, fejlesztési, fenntartdsi, {izemeltetési
feladatainak teljes korli szakmai irdnyitdsat, az ezzel kapcsolatos déntések és szerzédések
szakmai elokészitését, az elfogadott szerzédésekben foglaltak végrehajtasénak folyamatos
szakmai-ellendrzését.

31.2. Szakértéként részt vesz az Onkormanyzat zoldfeliilettel kapcsolatos szakmai anyagainak
elOkészitésében.
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31.3.

31.4.

Feladata a véaros zoldfeliileti koncepcidja, stratégidja végrehajtasanak ellendrzése, szilikség esetén
ezek feliilvizsgalata, iitemezett (ciklikus) aktualizalasa, megujitasa.
Engedélyezett hivatali 1étszam: 1 6.

32. Ugyvédek

32.1.

A kozigazgatasi és polgari iigyek vitelével megbizott iigyvédek kozvetleniil jegyzoi irdnyitas alatt
allnak és ellatjdk a megbizasi szerz6désben raruhazott feladatokat. Kozremikodnek a jegyz6 éltal
hataskoériikbe utalt szerz8dések elkészitésében. Tajékoztatdst nyijtanak a Hivatal munkatarsainak
ligyintézésével, valamint a Képvisel6-testillet munkdjaval Osszefliggésben felmeriild jogi
kérdésekben. Megbizas alapjan ellatjak az Onkormanyzat és a Hivatal jogi képviseletét.

VI. A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESE

33. Munkakorok, belsé kapesolattartas

33.1.

33.2.

33.3.

33.4.

33.5.

33.6.

33.7.

33.8.

33.9.

A koztisztvisel8k tekintetében a jegyz6 gyakorolja a munkéltatéi jogokat. Kinevezéshez, vezetoi
megbizashoz, felmentéshez, a vezetdi megbizds visszavonasdhoz, jutalmazashoz - a polgarmester
altal meghatarozott korben - a polgarmester egyetértése sziikséges.

A polgarmester az alpolgirmester(ek), a jegyz0, az aljegyzd és az osztilyvezetdk, tovabba
sziikkség szerint meghivott személyi kér részvételével heti rendszerességgel értekezletet tart,
amelyen meghatarozza a munkavégzés £ irdnyait. Az értekezletrdl sziikség esetén emlékeztetd
késziil.

A polgarmester és a jegyzd a Hivatal dolgozoi részére sziikség szerint munkatérsi értekezletet
tartanak.

Az osztalyvezetok sziikség szerint, de legalabb havi egy alkalommal munkamegbeszélést tartanak
(értekezlet) az ligyintézOk részére.

A jegyz6 rendszeres tajékoztatdst ad a Hivatal miik6désérol a polgarmesternek.

A Hivatalon beliil, a kozds feladaton dolgozéd kollégak a szobeli, e-mailben és {izenetkiildd
alkalmazéson torténd egyeztetéseken kiviil a Hivatal bels¢ szamitastechnikai halozatdban -
sziikség szerint - kozos elérésli munkateriiletet (mappéat) hasznalnak.

A Hivatal valamennyi foglalkoztatottjat érintd dokumentumokat a foglalkoztatottak szdmaéra
elérhetd, kifejezetten e céIbdl létrehozott bels6 munkateriileteken kell elhelyezni. A
dokumentumok feltéltése, hatalyositdsa azon Hivatali dolgozé feladata, aki erre munkakoéri
leirasaban jogositvanyt kapott.

A Hivatali szervezet alapegységei a munkakorok. A munkakorsk ellatasara vonatkozo eldirdsokat
a munkakori lefrasok tartalmazzak, melyek elkészitéséért, naprakészségéért és az abban
meghatérozott feladatok ellatdsdért az Altaluk vezetett szervezeti egység tekintetében
osztalyvezet6k felelosek. A szervezeti egységek vezetdinek, tovabba a szervezeti egységhez nem
sorolt foglalkoztatottak s az aljegyz6 munkakéri leirasdnak elkészitéséért €s naprakészségéért a
jegyzd felelds. A munkakéri leiras tudomasulvételét a munkakort betslté dolgozd aldirasdval
igazolja.

Az aktualis feladatrendszer és a munkakori leirasok tartalmi 6sszhangjanak biztositasarol a jegyzo
gondoskodik.

33.10.A polgarmester, illetve a jegyzO altal kiadott kdzjogi szervezetszabalyzo eszkozok (normativ

hatarozat, normativ utasitas) kdzzétételének helye a Hivatal hirdet6tablaja, valamint az e célbol
rendszeresitett belsé hivatali elektronikus tarhely.

34. Munkaidd, ligyfélfogadas

34.1.

A munkarend
a) A Hivatal munkatarsainak munkarendje:
hétfon 8.00-t61 17.00 éréig tart
keddtél - csiitortokig 7.30-t61 16.00 6réig tart
pénteken 7.30-t61 13.00 oraig tart
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34.2.

34.3.

34.4.

34.5.

34.6.

b) Az Onkormanyzati Rendészeti Szerv munkarendje:
délelottos délutanos
7.30 — 15.30 éraig tart 10.00-18.00 ordig tart
Kozterillet-feliigyel0k esetében a munkarend munkaidokeretben is meghatdrozhatd, melynek
célja a hétvégi munkavégzés szolgalati beosztas szerinti biztositasa.
¢) A jegyzd, az aljegyzOaz osztalyvezetdk a Polgarmesteri Kabinet referens tagjai, valamint a
fokertész rugalmas munkaidében latjak el feladataikat.
Csusztatott munkarend lehetdségét a koztisztviseld vagy a munkavallalé kérésére a munkéltato
biztosithatja az iigyfélfogadas rendjének figyelembevételével.
A jegyz6 — amennyiben a foglalkoztatott szervezeti egységhez tartozik, ugy az érintett
osztalyvezetdvel egyeztetve — rendkiviili munkavégzést és tdvmunkavégzést rendelhet el. A
rendkiviili és tivmunkavégzésre iranyadd rendelkezéseket a vonatkozo jogszabalyok €s a
Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazzék.
Az tgyfélfogadas rendje
a) A Hivatal altalanos iigyfélfogadési rendje:

hétfotol - péntekig

hétfén 13.00-t61 17.00 éraig tart
szerdan 8.00-t61 12.00 oraig, Yalamint 13.00-t6l
16.00 oraig tart
pénteken 8.00-t61 13.00 ordig tart
b) Polgarmester, jegyz0 iigyfélfogadasi rendje:
polgarmester minden hénap utolsé hétf6jén 16.00-t61 19.00 o6rdig tart
jegyzd minden honap harmadik hétf6éjén | 14.00-t61 17.00 6rdig tart

A képviseléket soron kiviil, munkaidében barmikor, az Onkormanyzat intézményeinek vezetdit
ligyfélfogadasi idon kiviil is - lehetoleg el6re egyeztetett idopontban - fogadni kell.

A Képviselo-testiilet hatdrozataval a Hivatal altalanos tgyfélfogadasi rendjétél eltérd
iigyfélfogadasi rendet vezethet be. Amennyiben éltalanostol eltérd tigyfélfogadasi rend kerill
bevezetésre, Ugy azt az SZMSZ 3. melléklete tartalmazza.

35. A képviselet és helyettesités rendje

35.1:

35.2.

35.3.
35.4.

35.5.

35.6.

35.7.

A Hivatalt a jegyz6 képviseli. Tavolléte, vagy akadélyoztatdsa esetén a képviseletet az aljegyzd
latja el. A jegyzo és az aljegyz0 egyiittes tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitésiiket
az altalanos helyettesitéssel megbizott Jogi és Koordinacids Osztaly vezetdje latja el. A jegyzd
képviselettel esetenként mast is megbizhat.
A képviseleti jogot a feladat ellatasa soran viselt dontési, illetve végrehajtasi felelosség korében
a) torvény, kormanyrendelet és 6nkormanyzati rendelet altal telepitett sajat hataskor,
b) az atruhazott hataskor,
¢) a kiadmanyozasi jogkor
gyakorldja latja el a tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos feladatokban.
A kiadmanyozasi jogokat a munkakori leirasok tartalmazzak.
A belsd szervezeti egység vezetdje képviseleti joggal rendelkezik az altala iranyitott szervezeti
egység szakmai munkajaval 6sszefliggd munkakapcsolatokban.
A Hivatal perbeli képviseletét a jegyz0d vagy az altala megbizott személy — jogtanacsos, jogi
eldado, ligyvéd — latja el.
A jegyzd, az aljegyz0, az osztalyvezetdk és az ligyintézok helyettesitésének rendjét a munkakdori
leirasok tartalmazzak. A munkatars évi rendes szabadsaga alatti helyettesités minden dolgozo
munkakori  kotelessége. Ezen tilmenden a koztisztviselok részére a helyettesitésért a
kozszolgalati tisztvisel6krol szold 2011. évi CXCIX. torvény, illetve a Kozszolgalati Szabalyzat
szerinti helyettesitési dij jar.
A helyettesitést ellatd személy koteles a helyettesités soran elvégzett feladatokrol és
tevékenységérél a helyettesitett személy részére beszamolni.
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36. Hivatali eljardsok szabilyozasa és az iigyintézési hatarid6k megallapitasanak rendje

36.1. A Hivatali munkafolyamatok szabélyozdsa, munkatechnologidk kidolgozésa — az érintettek
kozremiikodésével — a jegyzo feladatkore.

36.2. A munkafolyamatok szabélyozasanak sziikségességét jogszabaly vagy a jegyz0 irja eld. A jegyz6
évente értékeli a Hivatal munkajat.

36.3. Aziigyiratok kezelésének rendjét a hivatal Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

37. Az éonkormanyzati testiiletek feladat- és hataskorébe tartozo iigyek el6készitésével, valamint
dontéseivel osszefiiggd hivatali feladatok

37.1. A polgarmester, az alpolgarmesterek és a jegyz0 kozosen hatdrozzdk meg azokat a hivatali
feladatokat, amelyek az Onkorményzat munkdjanak szervezéséhez, a Képvisel-testiilet
dontéseinek megfelel6 elokészitéséhez, végrehajtasahoz sziikségesek.

37.2. A Hivatal illetékes szervezeti egysége igény és sziikség szerint kételes adatokat szolgaltatni,
jelentést, tajékoztatot, elterjesztést stb. késziteni a Képviseld-testiiletnek.

37.3. A Képvisel6-testiilet éves munkatervének megfelelden a Hivatal elkésziti a szakteriiletét érintd
képviselb-testiileti/bizottsagi elSterjesztések elézetes anyagat.

37.4. Az elbterjesztéseket az Onkorményzat Szervezeti és Mikddési Szabalyzatarol szolé helyi
rendelet, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak figyelembevételével kell elkésziteni.

37.5. A Képvisel6-testiilet bizottsagai szamara tirgyalasra elokészitett elSterjesztéseket a bizottsag
elnokével egyeztetni szitkséges. Az elbterjesztésnek tartalmaznia kell a dontéshez sziikséges
adatokat, informacidkat és mellékleteket.

37.6. A Képviseld-testillet és annak bizottsdgai, valamint a polgarmester altal hozott hatdrozatok
nyilvéantartésa elektronikus dontéstamogatd rendszerben torténik, az énkorméanyzati rendeletek
nyilvantartasanak és kozzétételének helye a Nemzeti Jogszabalytar.

38. A nemzetiségi 6nkormanyzat miikodésével dsszefiiggé hivatali feladatok

38.1. A Hivatal a jogszabalyokban meghatdrozott mddon és mértékben koételes segiteni a varosban
miikod6 helyi nemzetiségi onkorméanyzatok munkajat.

38.2. A nemzetiségi Onkormdanyzat miikddésének segitésével Osszefliggd feladatok koordindlasat,
szervezését, a nemzetiségi Onkormanyzat szervezeti €s miikddési szabélyzatdnak, illetve
hatarozatainak kihirdetésével kapcsolatos feladatokat az aljegyz6 és a Jogi és Koordinacids
Osztaly latja el.

38.3. A Hivatal osztilyvezet6inek — a feladat és hataskorikbe tartozo iigyekben — koételessége a
nemzetiségi 6nkorményzat munk4jat segiteni, a nemzetiségi Onkormanyzat elnokét,
elndkhelyettesét, képviseldjét soron kiviil fogadni és résziikre a sziikséges felvildgositast, szakmai
tajékoztatast, segitséget megadni.

38.4. A Hivatal érintett szervezeti egysége a nemzetiségi Onkorményzat miilkodéséhez felkérésre
tajékoztatdt tart, adatot szolgaltat, megallapodas szerint iigyviteli kézremiikodést végez.

38.5. A nemzetiségi 6nkormanyzat koltségvetésével, gazdalkodasaval, vagyonjuttatasaval kapcsolatos
feladatok elékészitését és végrehajtasat a hivatal Pénziigyi Osztalya kiilon jogszabalyban és az
Egyiittmiikodési Megéllapodasban meghatarozottak szerint 14tja el.

VII. ZARO RENDELKEZESEK
39. Hataly

39.1. Hatdlyat veszti a G8di Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mitkédési Szabalyzatarél szolé

4/2020. (I11. 4.) polgarmesteri €s jegyzoi egyiittes utasitas.
39.2. Ez, a Godi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabélyzatardl sz616 normativ utasitas

2023. november 1. napjan lép hatélyba. )
39.3. Jelen SZMSZ rendelkezései kiterjednek az Onkorményzattal és a Hivatallal koztisztviseldi,
munkavallaloi, megbizasi jogviszonyban all6 foglalkoztatottakra.
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40. Mellékletek

1. melléklet: A Godi Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése
2. melléklet: Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok jegyzéke
3. melléklet: A Hivatal altalanostdl eltérd tigyfélfogadasi rendje

Kammerer Zoltan Domboviariné dr. Kozak Nikolett
polgarmester jegyzb
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2. melléklet .../2023. (...) polgarmesteri és jegyzdi egyiittes utasitdshoz

A 2007. évi CLIL torvény 4. § a) pontja szerint vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré
munkakorok
(a hivatkozott torvény vonatkozo jogszabalyhelyei alapjan)
jegyz6 kétévente 3. § (2) d), valamint
3.§ (1) a), c-e)

aljegyzd kétévente 38§(Me), (@ d)
belsd ellendr kétévente 3.8§(2)d)

. Jogi és Koordinaciés Osztaly :
jogi és koordinacios osztilyvezetd otévente 3.§(Wa),?d
vagyongazdélkodasi {igyintézo 7 kétévente 3.§(Dc¢)

Pénziigyi Osztaly
pénziigyi osztalyvezet kétévente 3.§ (D ce),(2)d)
pénziigyi osztalyvezet6-helyettes kétévente 3.§ (D) c-e)
: Ado Osztaly '
addosztaly-vezetd kétévente 3.§ (1) a),c)
addligyi tigyintézo I. (osztalyvezets-helyettes) Otévente 3.§(Da)
adéligyi tigyintéz6 I1.-VI. Otévente 3.§ (D) a)
adodigazgatasi tigyintézo Otévente 3.§(D)a)
adokodnyveld otévente 3.§(1)a)
Beruhizasi és Varosiizemeltetési Osztaly
beruhazasi osztalyvezetd évente 3.§(1)b),¢c), (2)d)
beruhazasi- és miszaki ligyintéz6 I. (osztlyvezetd- | kétévente 3.§(Do)
helyettes)
beruhéazasi és miiszaki ligyintézo I1. kétévente 3.§ (Do)
miszaki tigyintéz6 L.-1I. kétévente 3.§(Do)
varosiizemeltetési ligyintéz6 kétévente 3.§(Dc)
palyazati iigyintéz6 kétévente 3.§(D)c),d)-e)
8 Hatésagi Osztaly :
hatdsagi osztalyvezetd kétévente 3.§(1) a), c-d); (2)
d
hatésagi, ligyintézd 1. (osztilyvezets-helyettes) kétévente 3.) § (1) a), c-d)
birtokvédelmi, szocialpolitikai tigyintézo kétévente 3.§(1)a),d)
gyermekvédelmi, szocidlpolitikai iigyintézd kétévente 3.§(Da),d)
hatdsagi tigyintézo II. kétévente 3.§(D)a),d)
kornyezetvédelmi iigyintéz6 kétévente 3.§(D)a),c
hagyatéki tigyintézé kétévente 3.§(1)a)
anyakdnyvvezetd otévente 3.§(1)a),d)
(")nkorm:'myzati Rendészeti Szerv
kozterilet-feliigyeld B Stévente |3. §(1)a)
Féépitészi Iroda ' \
irodavezetd, épitész kétévente 3.§ (1) a),(2)d)
foépitészi iigyintézd kétévente 3.§(Da)
w Fokertész, Polgarmesteri Kabinet

fokertész kétévente 3.§(Do)
rendezvényszervezo kétévente 3.§(D)o)
onkormanyzati tanicsado kétévente 3.8(2)4d)
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