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Velence Viaros Onkormanyzatinak  Képvisel§-testiilete a Magyarorszag  helyi
onkorményzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (1) pontjdban foglalt
felhatalmazas alapjan az onkormanyzat miikddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzd
feladat- és hataskorébe tartozd tigyek dontésre valé elSkészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatdsdra létrehozta a Velencei Polgarmesteri Hivatalt. A Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl szold 2011. évi
CLXXXIX. torvényben, a kozszolgalati tisztviselokrSl sz616 2011. évi CXCIX. térvényben, az
allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. t6rvényben, valamint annak végrehajtasarél szolo
368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében és a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérdl és bels6 ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XIL 31.) Korm. rendeletben
meghatarozottak figyelembevételével a jogalkotasrdl sz616 CXXX. tv. 23. § (4) bekezdésének
1) pontjaban kapott felhatalmazas értelmében a polgarmester ¢s a jegyz6 a kovetkezd egyiittes
utasitast adja ki a Velencei Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol:

I. fejezet
Altaldnos rendelkezések

1. A Polgarmesteri Hivatal azonosité adatai, jogallasa és
alaptevékenysége

1. §
(1) A Polgarmesteri Hivatal megnevezése: Velencei Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban:
Hivatal).
(2) A Hivatal
a) cime: 2481 Velence, Tépart u. 26.
b) levelezési cime: 2481 Velence, Tépart u. 26.
c) honlapja: www.velence.hu

(3) A Hivatalban hasznalt bélyegz6k lenyomatat, valamint a sorszdmokkal azonosithatéan az
egyes bélyegz8k hasznalatara feljogositott személyeket, illetve szervezeti egységeket a Hivatal
bélyegz6-nyilvantartisa tartalmazza.

(4) A Hivatal illetékessége, mikodési teriilete: Velence véaros kozigazgatasi teriilete.
Kozigazgatasi hataskdrben a jogszabaly ettdl eltérd illetékességget allapithat meg.

(5) Szamlaszamok és azonositd szamok:
a) Koltségvetési elszamolasi szamla: 11736082-15727529
b) Szamlavezetd bank: OTP Kereskedelmi Bank Nyrt. Gardonyi igazgatosaga
c¢) Allamhaztartasi szakagazati besoroléasi szama: 841105
d) Adodszama: 15363107-1-07
€) Torzskonyvi azonositd szama: 363101

A tovabbi szdmlaszamokat a mindenkor hatalyos Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza.



2.§

(1) A Hivatal 6nallé jogi személyiséggel rendelkez6, kozhatalmi feladatokat ellato
kéltségvetési szerv. A Hivatal Velence Véaros Onkormanyzata KépviselS-testiiletének szerve.

(2) A Hivatal gazdalkodasi forméja: Onalldan mikods és gazdalkodo, teljes jogkdrrel
rendelkezd koltségvetési szerv, az nkormanyzat gazdalkoddsanak végrehajto szerve.

(3) A Hivatal alapitasanak idépontja: 1990. oktober 10.

(4) A Hivatal alapito és feliigyeleti szerve: Velence Varos Onkorményzatanak Képviseld-
testiilete.

3.§

(1) A Hivatal alaptevékenységét a Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szold 2011. évi
CLXXXIX. torvény 84.§ (1) bekezdésében eldirt feladatok szerint végzi.

(2) A Hivatal altal ellatott tevékenységek kormanyzati funkcid szerinti besoroldsa az alapito
okiratban keriil megallapitasra. Az Alapit6é Okiratot az 1. szamu melléklet tartalmazza.

(3) A Hivatal alaptevékenységét befolyasolo, szabalyoz6 legfontosabb jogszabalyok
megjelolését a 2. szamu melléklet tartalmazza.

(4) Az alapfeladatok ellatasanak forrdsa: Velence Varos Onkormanyzatanak mindenkori éves
koltségvetése.

(5) A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

(6) A Hivatal az dllamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht) 10. §
(4a) bekezdésében foglaltak és az intézményekkel kotdtt megallapodas alapjan latja el az
dnalldan mikods helyi dnkormanyzati kdltségvetési szervek pénziigyi-gazdalkodasi feladatait,
valamint a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX. térvény (a
tovabbiakban: Motv.) 12. § (1)-(2) bekezdésében foglaltak alapjan a Humdan Csaldd- és
Gyermekjoléti Szolgalat Intézményi Tarsulds munkaszervezeti feladatait.

2. A Hivatal képviselete
4. §

(1) A polgarmester képviseleti jogosultsiga: Az Onkormanyzat, a képviselo-testilet
képviseletét a polgarmester, vagy az altala meghatalmazott személy latja el.

(2) A jegyzl képviseleti jogosultsaga:
a) A Hivatalt a jegyz0 képviseli.

b) A jegyz6 tavollétében az aljegyzd, illetve a jegyz6 altal meghatalmazott koztisztviseld
vagy a Hivatal jogi képviseletével megbizott ligyvéd, ligyvédi iroda jogosult képviselni a
Hivatalt.

(3) Nyilvéanossagot érinté képviseleti jogosultsag:

a) A Hivatalt érint6, a nyilvanossag - pl. sajto - szamara szant hivatalos nyilatkozattételre
a jegyz0 vagy az altala megbizott kdztisztviseld jogosult.

b) Az oOnkorminyzatot, a képvisel§-testiiletet érintd hivatalos nyilatkozattételre a
polgarmester vagy az altala meghatalmazott személy jogosult, a polgarmester kiilon utasitasa
szerint.

¢) A nyilatkozattevit személyes felelGsség terheli a nyilatkozat tartalméért.
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I1. fejezet
A Hivatal iranyitasa, vezetése

5.§

(1) A polgarmester a képviselo-testiilet dontései szerint és sajat dnkormanyzati jogkorében
irdnyitja a Hivatalt. A jegyz6 javaslatanak figyelembevételével meghatiarozza a Hivatal
feladatait az Onkorményzat munkajanak szervezésében, a dontések eldkészitésében és
végrehajtdsaban. A polgarmester kdzvetlen iranyitasa ala tartozik a jegyz6, valamint az
Onkormanyzati tanacsado.

(2) Az Motv. 67. § (1) bekezdésében foglalt feladatain til a polgarmester
a) részt vesz a jegyz0 altal tartott osztalyvezetdi értekezleten;
b) egyetértési jogot gyakorol a jegyzd hivatali 1étszam-elSiranyzattal kapcsolatos
gazdalkodasi joggyakorlasa kapcséan.
6. 8§

(1) A Hivatalt a polgarmester altal kinevezett jegyz0 vezeti. A jegyz6 a Hivatal
kdzremilikodésével az Motv. 81. § (1) és (3) bekezdésében meghatarozott feladatain tal

a) figyelemmel kiséri és ellendrzi a bizottsagi és képviseld-testiileti elGterjesztések,
hatarozat- és rendelet-tervezetek elokészitését és térvényességét;

b) biztositja a lakossag tajékoztatasat a képviseld-testiilet miik6désérdl, kézérdek
dontéseirdl, valamint a Hivatal aktualis, az allampolgarok széles korét érinté feladatairdl;

) gondoskodik az Onkormanyzati koltségvetés eredményes végrehajtisaval
Osszefliggd feladatok ellatasrol;

d) rendelkezik a hivatali kdltségvetés elGirdnyzatainak felhasznalasardl, a kiadasok
teljesitésérdl, valamint gondoskodik a hivatal mikoédésének személyi és targyi feltételeirdl a
koltségvetés altal meghatarozott keretek kozott;

e) gazdalkodasi jogot gyakorol a hivatali 1étszam-elGirdnyzat tekintetében a
polgarmester egyetértési joganak biztositasa mellett;

1) kiilsé szakértd igénybevételével gondoskodik a belsd ellendrzéssel kapcsolatos
feladatok ellatasarol

- el6késziti az onkormanyzat éves bels6 ellendrzési tervét, valamint a belsé ellendrzéssel
kapcsolatos, targyévre vonatkozo képvisel6-testiileti dontéseket;

- értékeli a belsO ellendrzési jelentéseket, elkésziti a szlikséges intézkedési tervet és
gondoskodik annak eredményes végrehajtasarol,

- megszervezi ¢s mikddteti a belso ellendrzést, biztositja annak fiiggetlenségét.
g) gondoskodik a kotelezo statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésérdl;

h) az aktudlis 6nkormanyzati feladatok végrehajtasa, a megfeleld informaciocsere
biztositasa érdekében osztalyvezet6i értekezletet tart;

i) a valasztasi idGszakban ellatja a valasztasi iroda vezetdi feladatait, gondoskodik
a valasztasok torvényes lebonyolitasarol,

1 kozvetlen irdnyitasa al4 tartoznak az aljegyz6, az osztilyvezetdk és a Jegyz6i
Titkarsag munkatarsai.



(2) A jegyz6t a polgarmester altal a jegyzd javaslatara kinevezett aljegyz6 helyettesiti, aki az
altalanos, jegyzOt helyettesité feladatkdre mellett ellatja az Igazgatdsi Osztily vezet6i
feladatait, a Human Bizottsag {iléseinek adminisztrativ elékészitését, valamint a jegyzot
megbizasa alapjan segiti a hivatalvezeti feladatai ellatasaban. Az aljegyzd részletes feladatait
a jegyz06 hatarozza meg.

(3) A jegyzd és az aljegyz6 egyiittes, tartos tavolléte esetén a polgarmester hatarozott idore -
legfeljebb 6 honapra - helyettes jegyz6t biz meg a jegyz6i feladatok ellatasaval. Helyettes
jegyzd csak a kinevezési feltételeknek megfelel6 koztisztviseld lehet.

I1I. fejezet
A Hivatal feladatai, szervezeti felépitése

7. §

(1) A Hivatal egységes hivatal, amelynek kdzfeladata az dnkorményzat miikédésével, valamint
a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskdrébe tartozé iigyek dontésre vald
eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsa. A Hivatal kdzremiikodik
tovabba az oOnkormanyzatok egymas kozotti, valamint az 4llami szervekkel torténd
egyiittm{ikddés Osszehangolasaban. Ellatja a jogszabaly altal hataskorébe utalt valasztasi és
egyéb feladatokat.

(2) A Hivatal az 6nkormanyzat kételezé és 6nként vallalt feladatai el6készitéset, végrehajtasat,
a végrehajtas ellendrzését belsd szervezeti egységei utjan, az dnkormanyzat intézményeivel,
kodzszolgaltatasi szerzédések keretében a gazdasagi tarsasagokkal egyiittmiikddve, egyéb
feladataikat el6készitd, végrehajto jelleggel, illetve kozigazgatasi ligyekben — a sajat és a
hataskor cimzettjének nevében — eljarva (kézremiikodve) latja el.

8. §

(1) A Hivatal szervezeti egységei az osztalyok, amelyek nem 6nallo jogi személyek. Az osztaly
a Hivatal munkamegosztasa szerint elhatérolt, 4gazatilag Osszetartozé feladatcsoportot ellato
bels6 szervezeti egység.

(2) A bels6 szervezeti egységek egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak. A szervezeti
egységek és vezetdik kotelesek egylittmiikddni a feladatok ellatisaban, illetve mas
munkatarsak, tobb bels6é szervezeti egységre is kiterjedéen Gsszefogd, koordinald feladattal
bizhatok meg.

(3) A Hivatal szervezeti tagozddasat a Képviseld-testiilet a mindenkor hatélyos szervezeti €s
miikddési szabalyzatarol szol6 rendeletében hatarozza meg. A Hivatal szervezeti felépitésének
abrajat a jelen utasitas 3. szamu melléklete tartalmazza.

(4) A Hivatal szervezeti egységei feladataik ellatasa soran kotelesek egymassal egyiittmiikodni
és a feladat ellatishoz a masik szervezeti egység részére minden informdciot, adatot, a
végrehajtashoz sziikséges segitséget haladéktalanul megadni.

(5) A szervezeti egységek megnevezése:
a) Igazgatasi Osztaly
b) Jegyzdi Titkarsag
¢) Pénziigyi és Gazdasagi Osztély

d) Varosiizemeltetési és Varosrendészeti Osztaly



(6) A Hivatal szervezeti egységeinek legkisebb szervezeti szintje a munkakér. A munkakdroket
a hivatali 1étszdmadatokkal, a vagyonnyilatkozat-tételre koteles munkakorok feltiintetésével a
4. szamu melleklet tartalmazza. A munkakorék moédositisara az adott szervezeti egység
vezetGje tesz javaslatot. A munkakdrdket a jegyzd a jogszabalyok és jelen utasitas alapjan
allapitja meg.

(7) A munkakordk ellatasira vonatkozd elGirasokat a munkakori leirasok tartalmazzak,
amelyek elkészitéséért a kozvetlen vezetd felelds. A munkakdri leirasokat a jegyz6 hagyija jova.
Az aljegyzdi, illetve az osztilyvezetdi allashely betoltetlensége esetén az osztilyvezetd
kozvetlen iranyitasa ala tartozé munkatérsak munkakorének meghatirozasaért és a munkakori
leirsanak el6készitéséért, valamint naprakészen tartdsaért — a jegyz0 utasitdsdnak megfeleléen
— a Jegyz6i Titkarsag humanpolitikai szakreferense felelds. A munkakéri leirds a kinevezési
okirat melléklete, ezért annak egy példanyat, valamint a munkakdrokben tortént valtozas esetén
annak mddositdsat az aljegyzd/osztalyvezeté koteles a Jegyz6i Titkarsag humanpolitikai
szakreferense részére atadni. A munkakori leiras tudomasulvételét a munkakért betolts dolgozd
alairasaval igazolja.

(8) A Jegyz6i Titkarsag humanpolitikai szakreferense a jogszabalyok és jelen utasitas
rendelkezései szerint tartja nyilvan a munkakérok jegyzékét, a munkakori lefrasokat, a
szervezeti egységek feladatjegyzékét.

IV. fejezet
A Hivatal belso szervezeti egységeinek személyi allomanya

3.  Osztilyvezeto
9.§

(1) A Hivatal vezetd beosztidsi munkatarsai a szervezeti egységet vezetd osztalyvezetdk.

2) A képviselS-testiilet a Hivatal vezet6 koztisztviseldi részére 6nkorményzati rendeletben
vezetdi illetménypotlékot allapitott meg.

(3) A Hivatalban a kozszolgélati tisztviselokrdl szolé 2011. évi CXCIX. torvény (a
tovabbiakban: Kttv.) 236. § (5) bekezdés b) pontja alapjén az osztalyvezetsi szintnek megfelels
vezetdi kinevezés az osztalyvezetd.

10. §

(1) Az osztalyvezetS jelen dokumentumban, a Hivatal bels§ szabalyzataiban, valamint a
munkakdri leirasaban foglaltaknak megtelelGen vezeti a szervezeti egységet, felelds a vezetése
vagy szakmai koordinacidja alatt 4116 osztaly szakszert és jogszerti miikddéséért.

(2) Az osztalyvezetd ezen feliil az 4ltala vezetett osztaly, valamint atruhdzott munkaltatdi
Jjogkoreben gyakorolja az osztaly munkatarsai felett a Kozszolgalati Szabalyzat szerinti jogokat.
Gyakorolja a polgéarmester, illetve a jegyz0 4ltal meghatérozott korben a kiadményozési jogot.

(3) Az osztélyvezet6t a munkakori leirasokban megbizott munkatérs helyettesitheti.

“@) Gyakorolja a szervezeti egység koztisztvisel6i és munkavallaléi tekintetében a Jegyzd
altal atruhdzott munkaltatoi jogokat.

(5) Egyetértés esetén - mint ellenérz6 személy - kézjegyével ellatja az altala vezetett szervezeti
egység altal készitett, a Polgdrmester, az Alpolgérmester, a Bizottsag elndke és a Jegyzo
kiadmdnyozasi jogkorébe tartozd iratok, szakmai munkaanyagok, dontéselékészitd
dokumentumok tervezeteit.



(6) Az osztilyvezeték az Onkormanyzat és a Hivatal miikddése soran felmeriilt feladatok
végrehajtasiban egyiittmiikodésre kotelesek egymaéssal.

(7) Figyelemmel kiséri az 4ltala vezetett szervezeti egységre vonatkozé hatalyos
jogszabalyokat, valtozas esetén ellendrzi azok alkalmazasat, gondoskodik, hogy a jogszabaly-
valtozasokat az osztaly munkatarsai megismerjék.

(D

g)
h)

i

11. §
Az osztalyvezetd felelos kiillonosen:
az altala vezetett szervezeti egység egészének munkajaért, annak jogszerti miikédéséért,

az altala vezetett szervezeti egységen beliili célszerli munkamegosztas kialakitasaért, a
hatékony munkavégzésért,

az A4ltala vezetett szervezeti egység feladatkorébe tartozd KépviselG-testiileti €s
Bizottsagi elSterjesztések szakszerii és jogi szempontbol megalapozott elkészitéseert,

a Polgarmester, az Alpolgarmester, a Bizottsag és a KépviselS-testiilet dontéseinek
id6beni, szakszerli végrehajtasanak megszervezéséért,

a Képviselo-testileti hatarozatok végrehajtasarol szolo jelentések, képviseli
kérdésekre és interpellaciokra adando valaszok elkészitéséert,

az 4ltala vezetett szervezeti egység feladatkdrében a Jegyzé megbizasabodl ellatott
allamigazgatasi hatdsagi tigyek hatarid6n beliili, a hatalyos jogszabalyoknak megfelel6
elintézéséért,

feladatkorében az allampolgarok szakszerl, gyors, kozérthetd tajékoztatasaért,

a Hivatalon beliil szervezeti egységek k6zotti hatékony egyiittmiikddés biztositasaért €s
az osztilyon Dbeliili szervezeti egységek kozotti folyamatos és  hiteles
informaciéaramlasért,

a munkaid6t, tigyfélfogadasi id6t érint6 intézkedések betartasaért, ellendrzéséert.

(2) Az osztalyvezetd feladatai:

a)

b)

d)

Az osztilyok vezetését az osztalyvezet latja el és felel annak tevékenységéért,
szervezettségéért, hatékonysagaért és a munkafegyelemért.

Részt vesz a Képvisel§-testillet iilésén, az altala vezetett osztaly feladatkorét érint6
napirend targyaldsanal, a Bizottsagi iiléseken, segiti a Polgarmester, Alpolgarmester,
valamint az 6nkormanyzati képvisel6k munkajat.

Kezdeményezi a helyi szintil jogszabalyok, szabalyzatok moédositasat, a takarékossagi
szempontok figyelembe vételével az adminisztrativ terhek csdkkentése, a hatékonysag
novelése érdekében, a tarsadalmi és kozponti jogi kornyezet vaéltozasa vagy
felhatalmazasa esetén.

A Jegyz6i Titkarsag koordinalasaval el6késziti a Polgarmester, az Alpolgarmester, a
Bizottsagi elndk és a Jegyzd nevében a képviseld-testiilet dontéseinek végrehajtasarol
sz0l6 jelentéseket.

ElSkésziti a Képvisel6-testiilet, a Polgarmester, az Alpolgarmester hataskorébe vagy
feladatkorébe tartozd munkaltatoi, illetve az egyéb munkéltatéi jogok gyakorlasaval
kapcsolatos ligyeket.



f)

g)

h)

i)

k)

D

Koézremiikodik az onkormdnyzati intézmények, gazdasagi térsasagok iranyitaséval
kapcsolatos dontések, intézkedések elSkészitésében, a hatdrozatok végrehajtasanak
megszervezéseben, ellendrzésében.

Biztositja a jegyz8i hataskérok gyakorlasat az allamigazgatdsi és Snkormanyzati
hatésagi Ugyek intézése korében, illetve az dltala vezetett osztaly hataskorébe tartozo,
jegyz8i egyedi hat6sagi ligyekben az érdemi dontésre is utasitdst adhat, amennyiben
rendelkezik kiadmanyozasi joggal.

Rendszeresen beszamol az altala vezetett osztaly tevékenységérél a Jegyzdnek, és a
Polgarmesternek.

Elokésziti a feladatkorét érintd belsé szabalyzatokat, azok sziikség szerinti médositasi
javaslatait a Polgarmester és/vagy a Jegyz0 intézkedésére.

Elkésziti, karbantartja és 4tadja az altala vezetett osztadly minden dolgozéjénak
munkakori leirdsat, meghatarozza a helyettesités rendjét.

Elokésziti és kozremilkodik az altala vezetett osztaly dolgozoéi mindsitéseinek &s
teljesitményértékeléseinek az elkészitésében, az éves értékelésben, biztositja a Vezetdi
Informécids Rendszer (VIR) miikodtetését.

Elkésziti az osztaly dolgozoit érinté szabadsigolasi itemtervet, engedélyezi az évi
rendes szabadsag annak megfelel6 igénybevételét.

m) Ellenfrzi a jelenlétet, a tavollétek okat, idStartamat (betegség, tovabbképzés,

n)

0)

p)

Q

t)

szabadsag).

Kezdeményezi a Jegyzénél a megiiresedett allashelyek betoltését, javaslattal él a
szakmai és egyéb feltételek meghatarozésara.

Javaslatot tesz a dolgozék tovabbképzésére, egyes kiilén juttatisok biztositasara,
felmentésre vagy fegyelmi feleldsségre vonasra, jutalmazasra, kitiintetésre, illetve
elismer6 cim adomanyozasara.

Miikddteti az é4ltala vezetett osztily munkafolyamataiban a belsé kontrollrendszert,
felel annak naprakész betartasaért.

Gondoskodik az éltala vezetett osztdlyon a szabélyszerli {gyiratkezelés
megvalositasardl igy kiilondsen az iigyiratok nyilvantartasardl /iktatas/, a kézi irattr
kezelésérdl, a kézponti irattdrnak torténd atadasardl.

Gondoskodik az informéciés dnrendelkezési jogrél és informaciészabadsagrol szolé
2011. évi CXIL. térvény, valamint egyéb jogszabalyok alapjan az Onkorményzatot és a
Hivatalt érint6, feladatkéréhez tartozé kozérdekii adatok és informacidk honlapon,
illetve az irott €s elektronikus sajtéban torténé megjelenitéséhez szilkséges adatok

rrrrr

Koteles a tobbi osztalyvezetdvel a megfeleld munkakapcsolatot tartani és résziikre a
szilkséges tdjékoztatdst, adatszolgaltatast hatiridére megadni és biztositani a kdzos
iigyekben az egytittmiikGdést.

Koteles a belépd j dolgozéval a Polgarmesteri Hivatal, valamint a Képvisel6-testiilet
szervezeti és miikddési szabdlyzatit megismertetni, valamint a munkakdréhez
sziikséges jogszabalyokrol, onkorményzati rendeletekrdl, szabalyzatokrdl, vezetSi
utasitasokrol, intézkedésekrdl, azoknak elektronikus elérhetdségérdl tajékoztatni.

Tevékenysége soran koteles mindenkor biztositani a partatlansagot és a jogszabalyok
maradéktalan betartasat és betartatasat.



4. A Hivatal koztisztviseléinek és munkavallaléinak alapveto feladatai,
kotelességei

12.§

(1) A Hivatal kdztisztviselgje és munkavallaldja (a tovabbiakban: koztisztviseld) feladatait a
koz érdekében, a jogszabalyoknak és a képvisel-testiilet dontésének megfelelden, szakszerlien,
partatlanul és igazsigosan koteles ellatni az alabbiak szerint:

a) koteles a feladatait érint6 Onkorményzati rendeletekben, belsd szabalyzatokban
foglaltakat ismerni és betartani, feladatai végrehajtasa soran azokra figyelemmel eljarni
annak érdekében, hogy elémozditsa a kitlizott célok megvalosulasat.

b) a lakossigi kozérdekil bejelentéseket, javaslatokat és panaszokat hatarid6ben
kivizsgalni és a sziikséges intézkedéseket megtenni;

¢) iigyfélfogadasi idében az lgyfeleket fogadni, akadalyoztatasa esetén helyettesitésérdl
gondoskodni,

d) tigyintézése soréan az ligyfelekkel kulturaltan, humanusan viselkedni,

e) ha torvény eltérden nem rendelkezik, az éltalanos kozigazgatasi rendtartasrol szolo
torvény szerinti tgyintézési hataridében az {igyben eljarni, amennyiben kiilon
jogszabaly az eljarasi, iigyintézési hataridét nem allapitja meg, a kdztisztvisel6 30 napon
beliil koteles az ligyet dontésre elGkésziteni, de legalabb kdzbensd intézkedést tenni;

f) az ligyiratokat a Egyedi Iratkezelési Szabalyzat szerint kezelni,

g) mas belsS szervezeti egység, kiils6 szakhatdsag, tarsszerv, szakteriilet iigyintézdjével
egyiittmiikddni, egyeztetni, az egyeztetés tényét az ligyiratokban dokumentalni,

h) a munkakéri leirasdban megjelolt feladatkort legjobb tudésa szerint ellatni,
i) felettese jogszerli utasitasait végrehajtani,
j) munkajat személyesen ellatni, a munkakdrére megallapitott munkakat elvégezni,

k) a koztisztvisels — illetményének és koltségének megtéritése mellett — koteles a Hivatal
altal kijelolt tanfolyamon vagy tovabbképzésen részt venni, az el6irt vizsgat letenni,
kivéve, ha ez személyi vagy csaladi kériilményeire tekintettel ra aranytalanul sérelmes
lenne és nem jogszabalyban foglalt kitelessége.

(2) A koztisztviseld illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tdjékoztatast olyan
tényekrdl, amelyek tevékenysége soran jutottak tudomasara és kiszolgaltatasuk az allam, a
kozigazgatasi szerv, vagy munkatarsa, illetve az éallampolgdr szdmdra hatranyos vagy
jogellenesen elényos kovetkezményekkel jarnak.

13.§

A Hivatal tigyviteli ligyintéz6je koteles a munkakori leirasaban részére megéllapitott ligyviteli
és adminisztracios feladatokat elvégezni, igy killondsen ellatni a beérkezd iratok atvételét,
nyilvantartasba vételét, az adatrOgzitést és a leiréi feladatokat, a szervezeti egység
nyilvantartisainak vezetésével kapcsolatos teendOket a hatélyos jogszabélyok és belsd
szabalyzatok el6irasainak megfelelen.
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V. fejezet
A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasa, miikodési rendje

5. A gazdalkodas altalanos szabalyai

16. §

(1) A Hivatal az Onkormanyzat gazdalkodasanak végrehajtéo szerve, sajat koltségvetési
eldiranyzata korében 6nalléan miikods és gazdalkodo koltségvetési szerv. Az nkormanyzat az
altalanos forgalmi adérdl szoélé 2007. évi CXXVIL torvény 5. § (1) alapjan adéalanynak
mindsiil.

(2) A Hivatal gazdasagi szervezettel rendelkezik. A gazdasagi szervezet fcladatait tobb
szervezeti egység — a Pénziigyi és Gazdasagi Osztaly, a Varostizemeltetési és Varosrendészeti
Osztaly valamint a Jegyz6i Titkarsag — latja el. A gazdasagi szervezet kiilon iigyrenddel
rendelkezik, mely tartalmazza a pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatd személyek
feladatkorének, munkakoérének meghatarozasat.

(3) A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos elSirasok és feltételek:

a) Az éves eredeti koltségvetésnek és az év folyaman szikséges koltségvetési
modositasoknak az Gsszeallitasa és elfogaddsa az Motv., az Aht., az éves koltségvetési
torvények, valamint az allamhaztartasrél szolo torvény végrehajtasardl sz6ld
368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet elGirasai szerint torténik. A KépviselS-testiilet a
koltségvetést €s annak modositasait Snkormanyzati rendelettel fogadja el.

b) A koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos killénleges el6irasokat, feltételeket az éves
koltségvetési rendelet tartalmazza.

c) A koltségvetés végrehajtasanak rendje a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény és az
allamhéztartas szamvitelérél sz616 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet elSirasaira épiil. A
Hivatal a koltségvetési évrol december 31-i fordulonappal éves koltségvetési
beszamolo6t, zarszamadést készit. A Hivatal koteles a jogszabalyokban foglaltak
szerinti tartalommal és hataridére teljesiteni az allammal szembeni beszamolasi- és
zarszamadasi kotelezettségeit.

d) Az eredeti koltségvetéshez a koltségvetési rendelet részét képezd eldiranyzat-
felhasznalasi ilitemterv és likviditdsi terv késziil, amelyek a kotelezettségvallalas
alapjat jelentik. Ezek biztositjdk a Hivatal gazdalkodasanak az elSirdnyzatok keretei
kozott tartdsat. Az elSiranyzatok felhasznalasardl, a kiadasok teljesitésérdl a
polgarmester €s a jegyz6 rendelkezik. A kotelezettségvallalasok célszerliségét a
szervezetl egységek vizsgdljak meg a megrendelések, szerz6déskotések esetében.

(4) A Hivatal létszam elGirdnyzatat a Képvisel$-testiilet minden évben a koltségvetésrél szol6
onkormanyzati rendeletében hatdrozza meg, az évkozi valtozasokrol (ndvekedés, csdkkenés) a
képvisel-testillet a polgarmester - a jegyz8 javaslata alapjan - beterjesztett elSterjesztése
alapjan dont. A 1étszdm elGirdnyzattal valé gazdalkodas joga a jegyzdt illeti meg, amit a
polgarmester egyetértési joganak biztositasaval gyakorol.

(5) A Hivatal bankszamlajan elhelyezett pénzeszk6zok felett a banknél bejelentett alairasra
jogosultak rendelkezhetnek, a bejelentésben meghatarozott médon.
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6. Kotelezettségvallalas, szerzédések kezelése

17. §

(1) A kotelezettségvallalasra a kitelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolasa,
érvényesités, utalvanyozas, atlathatosagi nyilatkozat és adatszolgiltatds rendjérdl szolo
Gazdalkodasi Szabalyzatban foglaltak az iranyaddak.

(2) A kotelezettségvallalas el8készitése az tigykor szerint illetékes szervezeti egység feladata.
Amennyiben a kotelezettségvallalas szerzédésben torténik, a szerzOdés-tervezet egyeztetését
kovetéen a Pénziigyi és Gazdasagi Osztily pénziigyi ellenjegyzbje igazolja a
kotelezettségvallalashoz sziikséges forras rendelkezésre allasat.

(3) A jogi egyeztetést kivetden, a pénziigyi és jogi ellenjegyzd és kotelezettségvallalo altal
alairt szerz6dés egy eredeti és szignozott példanyat haladéktalanul az alapiratokhoz kell iktatni,
egy eredeti példanyt a JegyzOi Titkarsagra, egy credeti példanyt a Pénziigyi és Gazdasagi
Osztalyra a szerz6dés megk6tésétdl szamitott 5 munkanapon beliil kell atadni.

(4) A szerzOdésekre vonatkozé tovabbi szabalyokrol a szerzodések elSkészitésének,
véleményezésének és nyilvantartasinak rendjér6l sz016 jegyz6i utasités rendelkezik.

(5) A Jegyzdi Titkarsag gondoskodik a szerz8dés kozponti tigyleti nyilvantartasba térténd
bevezetésérél, a Pénziigyi és Gazdasagi Osztily kijelolt munkatarsa pedig a
kotelezettségvallalasi nyilvantartasba torténd felvezetésérol.

(6) Kozzétételi kotelezettség esetén a honlapon torténd megjelentetésért a Jegyzdi Titkarsag
felels.

(7) A szerz6dések rész- illetve végszamlait, a szerz8désben foglaltak teljesitését az elkészitd
szervezeti egység alairasaval igazolja. A nem szerz6désszeri teljesités esetén az elGkészitd
szervezeti egység feladata, hogy a szerzOdésbiztosité mellékkStelmek érvényesitésre
keriiljenek, illetve hogy a szerz8désszegés jogkovetkezményei hatalyosuljanak. Amennyiben a
szerz6désben foglaltak nem teljesiiliek, vagy csak részben teljesiiltek, de a kifizetéshez a
szervezeti egység a teljesitést igazolta, az dnkormanyzatnak okozott karért a teljesitést igazold
a Kttv. szabalyai szerint felel.

7. Kozbeszerzési és beszerzési eljaras lefolytatasa

18. §

(1) A hivatali feladatellatasi korbe tartozé kozbeszerzési eljardsok, valamint a nem
kozbeszerzési eljaras hatdlya ala tartozé Onkormanyzati és hivatali beszerzések esetén a
feladatellatasért felelds szervezeti egységek az onkorményzati vagy a hivatali Kozbeszerzési €s
beszerzési szabalyzat alapjan jarnak el.

(2) A kozbeszerzések és az egyéb beszerzések szakmai tartalmaért az el6készité szervezeti
egység felel. Az eljaras soran a Hivatal koltségvetésében a feladatra jovahagyott Gsszeg
rendelkezésre allasat a Pénziigyi és Gazdasagi Osztaly igazolja.

8. Belso ellenorzés

19. §

A belsé ellendrzésrdl a jegyzd kiilsd szakértd utjan gondoskodik. A jegyzd évente beszamol a
helyi énkormanyzati képviselS-testiilet felé a bels6 ellendrzési tevékenységérdl, a képviseld-
testiilet altal elfogadott munkaterv szerint.
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9.  Munkaltatoi jogok gyakorlasa

20. §

A Hivatal munkatarsai tekintetében a munkaltatoi jogokat a jegyzd gyakorolja. A munkaltatdi
jogok gyakorlasardl, atruhazasardl a Kozszolgalati Szabalyzat rendelkezik.

10. Utasitasi, ellenorzési jogok gyakorlasa, beszamoltatas

21.§

(1) A szervezeti egységek vezetdi tevékenységi koriikben utasitasi és ellendrzési jogot
gyakorolnak és iranyitasi feladatot latnak el a szervezetileg kozvetleniil hozzijuk rendelt
dolgozok felett, beszamoltatjak Gket munkajukrol.

(2)  Atruhazott hataskdrben, illetve atadott kiadméanyozasi jogkorben ellatott hataskor
gyakorlasdhoz a hatéskdr jogszabdlyi cimzettje utasitast adhat, a hataskort, kiadmanyozasi
jogkért visszavonhatja.

(3) Az utasitas altaldban szobeli, az irott utasitasi format akkor kell alkalmazni, ha azt
jogszabaly el6irja vagy tartalmi, feladat- vagy hataskori elSirdst igényl6 munkavégzésre
iranyul.

(4)  Ellendrzést a polgarmester és a jegyz0, vagy az altaluk megbizott személyek és a hivatali
felettes végezhet.

(5) A dolgozot beszamolasi kotelezettség terheli

a) ha feladat végrehajtasanak szinvonala, eredményessége, hataridében torténé ellatasa
bizonytalanna valik,

b) az atruhazott hatdskérben vagy atadott kiadmanyozasi jogkorben ellatott feladatokrol az
atruhazo altal meghatérozott rendben,

¢) jogszabalyi elGiras alapjan.
11. A helyettesités rendje

22.§

(1) Az 4altalanos helyettesitést a munkakori leirasok rogzitik. A helyettesitést kovetéen a
helyettesitett személyt a helyettesité munkavallalé koteles a munkavégzéssel kapcsolatosan
minden 1ényeges informaciordl részletesen tajékoztatni.

(2) A helyettest a helyettesités soran tett intézkedések tekintetében ugyanazon felelsség
terheli, mint a helyettesitett munkavallalot.

(3)  Vezet6 hataskort gyakorld vagy kiadmanyozasi jogkérrel megbizott munkavallalé és
helyettese munkahelyr6l torténd egyidejti, tartds tavolléte indokolt esetben engedélyezhetd,
illetve a helyettesitésrol sziikség szerint gondoskodni kell.

(4)  Amennyiben a helyettesités sordn a helyettes kiadmanyozasra is megbizast kap, irat
kiadméanyozasa esetén a helyettesitett munkavallaldo nevét és beosztasat feltiintetd adatok
mellett a helyetteskénti alairast jeldl6 ,,h” jelzést koteles alkalmazni.
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12. Betoltheto allashelyek palyaztatasa

23. §

A Hivatalban a munkakorok betGltésére a szerv vezetSje palyazatot irhat ki. A vezet6i
allashelyek betoltésére a szerv vezetdje palyazatot ir ki.

13. Ugyfélfogadas, munkaidé, munkarend

24. §
(1) A Hivatalban teljes munkaidében foglalkoztatott munkavallalok munkaideje heti 40 ora.

(2) A teljes munkaidében foglalkoztatott munkavallaldk altalanos munkarendje:

Hétfo 7.30-16.00
Kedd 7.30-16.00
Szerda 7.30-16.00
Csiitortok 7.30-16.00
Péntek 7.30-13.30

(3) A kozteriilet-feliigyel6 munkakort bet6ltd koztisztviselk a feladatikat munkaid6keret
alkalmazasaval, munkaidé-beosztas szerint latjak el.

(4) A munkakézi sziinet idGtartama hétfotol csiitdrtokig naponta 30 perc, melyet 12.00 és
13.00 6ra kozott ugy kell igénybe venni, hogy az lgyfélfogadas ezen iddszak alatt is
folyamatosan biztositott legyen.

3) Indokolt esetben — kiilondsen az elvégezend6 feladatok jellegére vagy a koztisztviseld,
munkavallald méltanyolhaté kérelmére tekintettel — a jegyz6 az altalanos munkarendtol
eltérhet.

(6) A jegyzd a koztisztviselSk részére otthoni munkavégzést engedélyezhet, amennyiben
ennek jogszabalyban el6irt feltételei biztositottak. Az otthoni munkavégzés szabalyairdl a
Koézszolgalati Szabalyzat rendelkezik.

25. §
A Hivatal tigyfélfogadasi rendje:
a) Altalanos iigyfélfogadasi rendje:
Hétt6 8.00-16.00
Szerda 8.00-16.00
b) A jegyz6 uigyfélfogadasi rendje:
Minden hénap paratlan hétfGje 13.00-15.00, el6zetes bejelentkezés alapjan
c) Az aljegyzd ugyfélfogadasi rendje:
Minden hénap paros szerdaja 8.00-12.00

d) A Hivatal szervezeti egységei vezetSinek tigyfélfogadasi rendje minden héten hétfoi
napon ligyfélfogadasi rend szerint.
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26. §

(1) A munkavallalok kotelesek jelenléti fvet vezetni. A munkaidé-nyilvantartas szabalyait az
erre vonatkozé jegyz6i utasitas szabalyozza.

(2) A szabadsadgot a hivatal miikodéképességének figyelembevételével kell kiadni. Az
osztalyvezetdk a Jegyz6i Titkarsag humanpolitikai szakreferensének segitségével minden év
februar 15. napjéig elkészitik a vezetésiik alatt 4116 szervezeti egység éves szabadsagtervezetét
a helyettesitések figyelembevételével, és azt a jegyz6 rendelkezésére bocsétjak. A Jegyzdi
Titkarsag humanpolitikai szakreferense minden év februar 28. napjaig elkésziti a Hivatal
szabadsagolasi iitemtervét. A humanpolitikai szakreferens gondoskodik-a szervezeti egység
munkatarsainak szabadsag-nyilvantartasardl a jogszabélyi rendelkezések figyelembevételével.
A Jegyz6i Titkarsag humanpolitikai szakreferense a szabadsagolasi tervben foglaltakat koteles
folyamatosan figyelemmel kisérni és a szabadsagok kiaddsa irant megtenni a sziikséges
intézkedéseket.

14. Az értekezletek rendje

27.§

(1) A jegyz0 lehetOség szerint kétheti rendszerességgel osztalyvezetdi értekezletet tart,
amelynek keretében attekinti az egyes aktudlis feladatokat, kiilonGsen a Képviseld-testiilet
napirendjén szerepld elGterjesztések el6készitésének, ellenbrzésének és a hatérozatok
végrehajtdsdnak érvényesiilését. A szervezeti egységek vezetSi beszamolnak az el6z6
osztalyvezetSi értekezleten kiadott feladatok végrehajtisirdl, a szervezeti egységet érintd
fontosabb eseményekrél, jovébeni feladatokrol. Az iilésekrdl a Jegyz6i Titkarsig kiilon
feljegyzést készit.

2) Az osztalyvezetdi értekezletre allandé meghivottak:
a) polgarmester,
b) aljegyzd,
c) osztalyvezetdk.

3) A szervezeti egységek vezetOi az osztalyvezetdi értekezlet utan, amennyiben indokolt,
a sajat szervezeti egységiik részére értekezletet tartanak.

4 A polgarmester sziikség szerint, az Onkormanyzati mikodéshez, polgarmesteri
feladatellatashoz kapcsolododan, az egyes feladatok meghatarozasara, instrukciok adésara, a
feladatok teljesitésének attekintése céljabol értekezletet tart, melynek meghivottjait, napirendi
pontjait egyedileg hatarozza meg. A polgarmesteri értekezlet tekintetében az osztalyvezet6i
értekezletre vonatkozé szabalyok alkalmazandok.

(5) A polgarmester és a jegyz6é a Hivatal munkajanak értékelésére vagy a f6bb stratégiai
célkitiizések ismertetése céljabdl évente legalabb egy alkalommal apparatusi értekezletet tart.

15.  Vezetoi utasitasok, hivatali szabalyzatok

28. §

(1) Szabalyzat, vezet6i utasitas, intézkedés, korlevél kiadasara a polgarmester, a jegyzd
vagy a polgarmester és a jegyz0 egyiittesen jogosult. Korlevél kiadésara feladatkérét érintéen
az osztalyvezetd is jogosult.

a) Szabalyzat: normativ utasitdsban kiadott, nagyobb terjedelmii olyan el8iras,
amelynek kiadasa fels6bb szintli jogszabalyi kotelezettségen alapulva a Hivatal
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apparatusanak egészét vagy jelentds részét érinti, résziikre jogokat,
kotelezettségeket, eljarasi rendet allapit meg (pl. tlizvédelmi szabalyzat, iratkezelési
szabalyzat, k6zszolgalati szabalyzat stb.).

b) Utasitas: normativ utasitasban kiadott olyan el6irés, amely

- a hivatal egységes miikodése, egyes feladatok egységes végrehajtasa érdekében
keriil kiadasra, vagy

- a hivatal egy szervezeti egységére vonatkozd, egy meghatarozott tevékenység
elvégzését szabalyozd elbiras, amely egy adott tevékenység folyamatos ellatasara
vonatkozik.

c) Intézkedés: egy vagy tobb szervezeti egységet, munkakdrt érintS, egy meghatarozott
tevékenység elvégzését szabalyozo elbirds, amely egy adott tevékenység hatariddre
torténd elvégzésére iranyul.

d) Korlevél: egy vagy tobb szervezeti egységet érinté, azonos tartalmu kiilldemény,
melynek célja vezetsi elvaras kzlése vagy egyéb tajékoztatas.

(2) A szabalyzatokat, vezetGi utasitasokat és intézkedéseket az adott szakmai teriiletért
felel6s szervezeti egység vezetGje késziti eld. A szabalyzat, vezetSi utasitds, intézkedés
nyilvéantartasarol és a munkatérsak részére valo eljuttatasarol a Jegyzoi Titkarsag gondoskodik.
A szabalyzatok, vezetdi utasitasok és intézkedések iktatasarol a Jegyzoi Titkarsag gondoskodik.

3) A szabalyzatok, vezetdi utasitasok, intézkedések munkatarsakkal valo megismertetése
torténhet a munkatirsak hivatalos elektronikus email-cimére torténd tovébbitassal, mely
esetben a munkatars felel6s annak megismeréseért.

16. A kiadmanyeozas rendje
29. §

(1) Kiadmanyozasra a hataskor cimzettje jogosult.

(2) A jogszabalyban meghatarozott hataskorében
a) a Polgarmester (sajat és atruhazott hataskdrben),
b) aJegyzl, (sajat és atruhdzott hataskdrben),
¢) az anyakdnyvvezetd

kiadméanyoz.

(3) A kiadmanyozasi jog jogosultja e jogkorét részben vagy egészben atruhdzhatja, az
atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem
delegalhat6. A hataskér atruhdzéasa azonban nem érinti a hataskor jogosultjanak a személyét €s
felel6sséget.

(4) A Polgarmester és a Jegyz6 a kiadmanyozas rendjét kiilon szabalyzatban hatarozza meg.
17. Kapecsolattartas a képviselo-testiilettel, bizottsagokkal, képviselokkel

30. §
A képviselS-testiileti és bizottsagi illéseken kotelesek részt venni
a) ajegyz0, az aljegyzd,
b) az osztalyvezetok,
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¢) azok a koztisztviselSk, akik a targyalt elSterjesztések szakmai elokészitését végezték,

d) mindazok, akiket erre a polgdrmester és/vagy a jegyzd és/vagy az aljegyz6 utasit.

31. §

A képvisel6-testiileti és bizottsagi elGterjesztések torvényességét a jegyzd, illetve az aljegyzd
az alabbi munkamegosztas szerint biztositja:

a) A jegyzo ellenjegyzi a
- aképvisels-testiileti elSterjesztéseket,
- aPénziigyi, Varosfejlesztési és Turisztikai Bizottsag és
- az Ugyrendi Bizottsig el6terjesztéseit, valamint
- az Onkormanyzat koltségvetésére és zarszamadasira vonatkozé bizottsagi
elGterjesztéseket.
Az elGterjesztések ellenjegyzésében helyettesitését az aljegyzd latja el.

b) Az aljegyz6 ellenjegyzi a Humén Bizottsag elSterjesztéseit.

Az elbterjesztések ellenjegyzésében helyettesitését a jegyzd latja el.

32.§
A képviselS-testiilet és bizottsagai iiléseinek torvényességét az azokon valé részvétellel a
jegyzd latja el. Az iiléseken a jegyz6i torvényességi képviselet helyettesitését az aljegyz6 latja
el.

33.§

A jegyzOkonyvek hatérid6ben torténd elkészitéséért a jegyz6 a felelbs.

18. A Hivatalban hasznalt bélyegzék, kulcsok nyilvantartasa

34. §
Alkalmazott hivatalos kérbélyegzdk:

a) Az onkormanyzat hivatalos korbélyegzdje, mely tartalmazza Magyarorszag cimerét és
a ,,Velence Varos Onkormanyzata” feliratot.

b) A Hivatal hivatalos korbélyegzdje, mely tartalmazza Magyarorszag cimerét és a
,Velencei Polgarmesteri Hivatal” feliratot.

¢) A polgirmesteri hivatalos korbélyegz6, mely tartalmazza Magyarorszag cimerét és a
,Velence Varos Polgarmestere” feliratot.

d) A jegyzli hivatalos kérbélyegzd, mely tartalmazza Magyarorszag cimerét és a,,Velence
Varos Jegyzdje” feliratot.

35. §

(1) A korbélyegzdk lenyomatit csak a kiadmanyozdsra jogosult alairasaval ellatott
kiadmanyokon lehet alkalmzani.

(2) Hivatalos bélyegzét csak a legsziikségesebb szamban lehet forgalomban tartani, és a
bélyegz6 lenyomatot sorszammal kell ellatni. A bélyegzék elkészittetése a jegyz6 utasitisa
alapjan a Jegyz6i Titkarsag feladata.

17



(3) A Hivatal munkatérsai kotelesek gondoskodni a hasznélatukra kiadott bélyegzOk drzésérdl,
4dllagmegovasarol, illetéktelen személynek torténd kiadas megakadalyozasarol.

(4) A hivatalos bélyegz6 megsemmisiilését, clvesztését azonnal jelezni kell a Jegyzdi
Titkarsagnak.

(5) A Hivatalban hasznalt bélyegzdkrdl a Jegyz6i Titkarsag nyilvantartast vezet, a hitelesitési
eszk6zok nyilvantartasanak rendjérdl kiilon belsd szabalyzat rendelkezik.

36. §

(1) A Hivatalban hasznélatos kulcsokrol, taviranyitokrol a Jegyzdi Titkarsag nyilvantartast
vezet.

(2) A Jegyz6i Titkarsag nyilvantartast vezet tovabba azokrol a személyekr6l, akik részére a
hivatali épiilet nyitasahoz/zarasahoz riaszt6 kod kertilt kiadasra.

VI. A Hivatal egyes szervezeti egységeinek feladatai

19. Igazgatasi Osztaly

37.§

Az Igazgatasi Osztaly ellatja az egyes agazati jogszabalyokban meghatarozott szocidlis,
egészségiigyi és gyermekvédelmi feladatokat, el6késziti a hataskorét érinté bevétel-kiadasi
tervet az onkormanyzat koltségvetéséhez és figyelemmel kiséri annak idéaranyos teljesitését,
valamint gondoskodik a Hivatal és az dnkorményzat jogi koordinécio6s feladatainak ellatasarol.

38.§
Az Igazgatasi Osztaly jogi koordinacios feladatai:

a) az Onkormanyzat és a hivatal altal kdtendS, az osztaly feladatkorébe tartozod
szerzOdések elOkészitése;

b) képviselS-testiileti és szakbizottsagi dontéshozasra el6késziti a hataskdrébe tartozo
onkormanyzati és hatosagi tigyeket, kozremiikddik a dontések végrehajtasaban,

c) hirdetmények kifiiggesztése;
d) Esélyegyenldségi Terv el6készitése és folyamatos aktualizalésa,
e) kotelezo statisztikai adatszolgaltatasok elkészitése;

f) a talalt dolgok nyilvantartasba a talalt idegen dologgal kapcsolatos a kordzési
nyilvantartasi rendszerrdl és a személyek, dolgok felkutatisarol és azonositasarol
sz016 térvény szerinti adatok rogzitése, valamint azok tdrlése a talalt idegen dolog
tulajdonosnak torténd atadast kdvetden;

g) a Kozhiteles Cimregiszter kialakitisaval és folyamatos kezelésével kapcsolatos
jegyz6i feladatok ellatasa;

h) jegyz6i hataskorbe tartozé gyamhatdsagi ligyekben és tarshatdsagi megkeresésre
kornyezettanulmany készitése;

i) a birdsagi végrehajtasrdl szolo toérvény szerinti, a végrehajto altal kiildott igazolas
tudomasulvétele;

j) valasztasokkal kapcsolatos igazgatasi feladatok ellatésa,
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k) helyi népszavazassal, népi kezdeményezéssel, valamint népszdmlalassal kapcsolatos
feladatok ellatasa,

1) birdsagi Gilnokok kijelolése,
m) az Onkormanyzat tulajdonaban 4ll6 kozintézmények elnevezésével kapcsolatos
feladatok ellatasa,

n) a feladatkorét érinté kozérdekii bejelentések, panaszok kivizsgélasaval kapcsoltos
feladatok,

0) afeladatkorét érint6 adatvédelmi, adatszolgaltatasi feladatok ellatisa.

p) feladatkdrében ellatja az atruhdzott hataskorok gyakorldsanak ellenérzését és a
vonatkozé beszdmold  el6készitését képviselS-testiileti  déntéshozasra a
tarsosztalyokkal egyiittmiikddve.

39. §
Az Igazgatasi Osztaly dltalanos igazgatasi feladatai:
a) anyakonyvi tigyek,
b) 4allampolgarsagi iigyek,
c) hagyatéki ligyek,
d) apasagi nyilatkozat,
€) gyambhivatali iigyekben ingé leltar készitése,
f) lakcimigazolas, lakcimrendezési eljaras,
g) termdéfoldekkel kapcesolatos hirdetmény kifiiggesztés,

h) kereskedelmi igazgatéssal kapcsolatos ligyek, valamint zenés, tncos rendezvény
engedélyezése,

1) vasar- és piactartassal kapcsolatos feladatok, piac engedélyezési iigyek,

j) kistermeldk, Ostermel6k szdmara torténé értékesitési lehetdség biztositasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa,

k) idegenforgalmi igazgatissal kapcsolatos tligyek (szallashely-szolgaltatasi
tevékenységgel kapcsolatos ligyek),

1) méhészek nyilvantartasanak vezetése,

m) birtokvédelem,

n) allatvédelemmel, llategészségiliggyel kapcsolatos feladatok,

0) ebnyilvantartassal, veszélyes ebek tartdsaval kapcsolatos feladatok ellatasa,
p) zaj-és rezgésvédelemmel kapcsolatos kérnyezetvédelmi feladatok,

q) ipari igazgatassal kapcsolatos iigyek,

r) ajegyzl hataskorébe utalt tarsashazak feletti torvényességi feliigyelet,

s) hivatalbol vagy kérelemre hatdsagi bizonyitvany kiallitdsa,

t) koéztemetés.
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40. §

Az Igazgatasi Osztaly szakagazati feladatai:

a)

b)

d)

g)

h)

k)

k)

D

a szociélis és gyermekvédelmi tirgyu helyi rendeletek, tovabba egyéb vonatkozo
jogszabalyok alapjan a pénzbeli és természetbeni juttatasok targydban donteés
el6készitése, végrehajtasa,

a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsaganak
megallapitisa, kiegészit6 gyermekvédelmi tamogatisra valo jogosultsag
megallapitasa,

hatranyos helyzet és halmozottan hatranyos helyzet megallapitasa,

a jegyz6 és polgarmester hataskorébe tartozéd pénzbeli és természetbeni
tamogatasokkal kapcsolatos feladatok teljeskort ellatasa, kiilonds tekintettel a

rendkiviili telepiilési tamogatas,

- rendkivilli gyermekvédelmi tamogatas,

- rendszeres gyermekdvédelmi tdmogatas,

- temetési tAmogatas,

- lakhatasi tamogatas,

- gyermekétkeztetési tAmogatas,

- gybgyszertdmogatas

megallapitasara, valamint az ezzel kapcsolatos dontések el6készitésére,
szlinidei gyermekétkeztetés megszervezése,

onkormanyzati fenntartdsi vagy Onkorméanyzati miikodtetésii koznevelési €s
kozmiivelédési, egészségiigyi, gyermekvédelmi, gyermekjoléti, szocidlis
intézményekkel osszefliggd feladatok, kiilonds tekintettel intézmények létesitésére,
fenntartdi iranyitasara, miikodtetésére, feliigyeletére, torvényességi ellendrzésére,

bolesédei, 6vodai felvétellel kapcsolatos feladatok ellatasa, dontéseldkészités
bolcsddei és Ovodai felvételi kérelmek varolistan torténd elhelyezése kapcsan
benyujtott fellebbezések vonatkozasaban,

onkormanyzati egészségiigyi feladatok tekintetében a hazi orvosokkal kétendd
feladat-ellatasi szerzOdések eldkészitése, figyelemmel kisérése, az orvosi ligyelet
feliigyelete, a haziorvosi és fogorvosi korzetek kialakitdsaban val6 kdzremuakodes,
jogalkotasi feladatok ellatasa,

Oonkormanyzati fenntartasu egészségligyi, gyermekvédelmi, gyermekjoléti és
szocialis intézmények vezet6i kinevezésében vald kozremiikodés,
kéznevelési, kézmiivelddési, kulturlis tevékenységgel, szolgaltatassal kapcsolatos

feladatok, a helyi kitiinteté dijak adoményozasaval kapcsolatos eldkésziiletek
(felhivasok) megtétele, elGterjesztések elkészitése,

Pénzbeli és Természetbeni Ellatasok Rendszerében a megallapitott ellatdsok
rogzitése, naprakész vezetése,

Bursa Hungarica Felséoktatdsi Onkormanyzati Osztondij palyazatok kezelése,
dontéselGkészités,
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m) a szocialis térvényben szabalyozott ellatasok iranti kérelmek illetékesség hianyaban

n)
0)
P
Q)

t)

torténo attétele,

szépkoruak polgarmesteri kGszontése,

lakashoz jutdk helyi tamogatasa,

cimer- ¢s névhasznalattal kapcsolatos feladatok,

a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskordk ellatdsardl, valamint a
gyamhatosag szervezetérdl és illetékességérdl szo16 Korm. rendelet alapjan a jegyz
hataskorébe utalt hatosagi feladatok ellatésa,

egyuttmiikodés a személyes gondoskodast érintd, valamint a gyermek- és
ifjusdgvédelmi, tovabba gyamhatdésagi feladatokat ellatdé allami és civil
szervezetekkel, intézményekkel,

a helyi szocialpolitikai kerekasztal iiléseinek el6készitése,

a Human Bizottsag hataskorébe tartozé téritési dijak feliilvizsgalata.
20.  Jegyzéi Titkarsag

41. §

A Jegyz6i Titkarsag képviselé-testiileti munkat érinté feladatai:

a)

b)

g)

h)

a képviselS-testiilet és bizottsagok iiléseinek adminisztrativ elékészitése, anyagainak
tovabbitasa a képvisel6k, bizottsagi tagok és az Onkorményzat Szervezeti és
Mikéodési Szabélyzatiban megjeldlt személyek részére, a meghivék honlapon
tortén6 kozzététele, az iilések szervezése, munkaterveinek vezetése, az iilések
jegyzOkonyveinek elkészitése, jogszabaly szerint meghatirozott hataridGben a
feliigyeleti szerv felé térténé tovabbitasa,

az iilések anyagainak nyilvantartasaval és a dontések kivonatainak elkészitésével,
atadasival, nyilvantartasaval és kozzétételével kapcsolatos feladatok ellatasa;

Ulésnaptar vezetése, melyben vezeti a képviselG-testilleti és bizottsagi iilések
id6pontjahoz igazitott anyagleadasi- és anyagkiildési hataridéket, valamint a Hivatal
egy¢€b, munkaterven kiviili programjainak idépontjat;

kozmeghallgatds szervezése, bonyolitisa az adatvédelem biztositdsa mellett,
jegyz8konyvezése, vélaszlevelek hataridében térténd megkiildésének koordinalasa,
lejart hatéridejii képviselS-testiileti dontések végrehajtdsanak nyomonkdvetése,
jelentéseinek Osszedllitisa a KépviselS-testiilet mindenkor hatalyos szervezeti és
mukddési szabalyzata alapjan;

a polgarmester feletti munkaltatdi joggyakorlast érint6 elSterjesztések elkészitése,
feladatkdrébe tartozé egyéb témaban a képviselS-testiileti és bizottsagi dontések
elokészitése  (killonds tekintettel az Onkorminyzat, illetve a Hivatal
alapdokumentumainak ~ modositdsdra, egyes  Onkormanyzati  rendeletek

felilvizsgalatira és modositasara, a Hivatal éves beszdmoldjanak és a képviseld-
testiilet munkatervének Gsszeallitasara);

az eloterjesztések, dontés-tervezetek el6zetes formai ellenbrzése;
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i)

k)
D

feladatkorében ellatja az atruhazott hataskorok gyakorlasanak ellendrzését €s a
vonatkozd beszamold  eldkészitését  képviselS-testiileti  dontéshozasra a
tarsosztalyokkal egylittmiikddve (kivéve: Human Bizottsag);

a képvisel6-testiileti, illetve bizottsagi iiléseken elhangzott, a polgarmesterhez
és/vagy jegyzGhoz intézett kérdések alapjan jegyzOkonyvi részlet készitése es
tovabbitasa az érintett szervezeti egység vezetSje részére, valamint az abban
foglaltak végrehajtisanak nyomonkévetése, irasbeli megvélaszolasiaban vald
kézremiikodés;

iilésrél torténd tavolmaradas nyilvantartdsdnak vezetése;

a telepiilési képvisel6k és bizottsagi tagok  Osszeférhetetlenségével,
vagyonnyilatkozataval,  koztartozdsmentességével — kapcsolatos  ligyintézes,
nyilvantartas-vezetes;

m) a képviselS-testiilet altal adomanyozott helyi kitiintetd dijak nyilvantartasa.

42.§

A Jegyz6i Titkarsag Polgarmester és Alpolgarmester munkajat segité feladatai:

a)
b)

©)
d)

a Polgarmester személyes tigyeihez kapcsolodé adminisztrativ feladatok ellatasa,

a Polgarmester és az Alpolgarmester fogadddrajaval Osszefliggd szervezési €s
adminisztracios feladatok ellatasa,

reprezentativ ajandékok beszerzése,

képviseld-testiileti dontés alapjan odaitélt varosi kitiintetések adoményozaséaval
kapcsolatos beszerzési, valamint az atadassal kapcsolatos protokollaris feladatok
ellatasa,

helyi médiaszolgaltatokkal valo egylittmiikddést érint§ képviseld-testiileti dontések
el6készitése és a megkotott szerz6dések teljesitésének figyelemmel kisérése,

a hivatalos vendégek fogadasaval kapcsolatos szervezési feladatok ellatasa.

43.§

A Jegyz6i Titkarsag jogi és torvényességi feladatai:

a)

b)

c)
d)

€)

f)
g)

a képviseld-testillet, a szakbizottsigok dontéselSkészitéséhez kapcsolodo
térvényességi ellendrzési feladatok,

a torvényességi felhivasok, korményhivatali megkeresések nyilvantartasa, a
hataridében torténé valaszadas elokészitése;

a Hivatal altal kotendd szerz8dések jogi szempontbol torténd ellenjegyzése;
jogszabalykovetés;

a helyi jogszabalyok papiralapn és elektronikus nyilvéantartasarol és helyben
szokasos kihirdetésérél valo gondoskodas,

rendelet-feliilvizsgalati {itemterv készitése, megvalosulasanak figyelemmel kisérése;

a rendeletek, rendelet-mddositisok és az egységes szerkezetbe foglalt rendeletek
el6készitésében és megalkotdsiban vald kdzremiikddés, valamint a megalkotott
rendeletek LocLex rendszerben torténd rogzitése,
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h)

a megbizott jogi képviseld altal képviselt onkormanyzati peres iigyek figyelemmel
kisérése és nyilvantartasa.

44.§

A Jegyz6i Titkarsag altalanos feladatai:

a)

b)

d)

g)

h)

i)
k)

)

belsé szabalyzatok, tovabba a Hivatal egyes alapdokumentumainak elSkészitése,
véleményezése;

az iratok szadmitégépes iktatasaval, irattdrozasaval, selejtezésével, levéltarba
helyezésével kapcsolatos feladatok ellatdsa, az {ligyiratforgalmi statisztikak
elkészitése,

a hivatali postai kiildemények bontdsa, a személyesen eljuttatott kiildemények
atvétele ¢€s azoknak az illetékes osztalyokhoz tOrténé eljuttatsa, illetve az
osztalyokon keletkezett postai killdeményeknek az egyetemes postai szolgaltato felé
torténd tovabbitasanak koordinadlasa, kapcsolattartds az egyetemes postai
szolgaltatoval,

az 6nkormanyzat és a hivatal altal kotott szerz6dések nyilvantartasa,

a Hivatal bels6 szabalyzatainak, vezet6i utasitdsainak elSkészitésében torténd
kézremiikodés, azok nyilvantartasa;

nyilvanossag biztositasa a kdrnyezeti informacidkhoz vald hozzaférés kapcsan;

GDPR és egy¢b adatvédelmi feladatok, tovabbé a jogszabaly, belsé szabalyzat altal
meghatérozott altaldnos, killonés és egyedi kozzétételi listdk szerinti adatok
kozzététele rendszeres ellendrzésének koordinalasa, az adatvédelmi és kbzzétételi
feladatok tekintetben kapcsolattartds az adatvédelmi szakértGvel,

a feladatkorét érinté kozérdekd bejelentések, panaszok kivizsgalasaval kapcsolatos
feladatok,

a feladatkorét érint6 adatvédelmi, adatszolgaltatasi feladatok ellatasa;
elektronikus informacidbiztonsagi feladatok ellatasa,

ellatja a belsd ellendrzés beszerzési feladatait, gondoskodik az intézkedési tervek
elkészitésérol/elkészittetésér6l és az abban foglaltak hatarid6ben  torténé
végrehajtasarol,

biztositja a belsé kontrollrendszer miikédtetését, figyelemmel kiséri a belsé

kontrollrendszer mindségét ¢és gondoskodik és az ezzel kapcsolatos vezetdi
nyilatkozat el6készitésérol,

ado- és értékbizonyitvany kiallitasa;
6nkorméanyzati tulajdonu lakasok bérbeadasaval kapcsolatos feladatok ellatésa;
a Hivatalban hasznalt bélyegz6k nyilvantartasa;

a Polgarmester, Alpolgarmester foglalkoztatisi jogviszonyaval, dijazasaval
Osszefliggd adminisztrativ feladatok ellatésa;

a jegyz6 fogadoorajaval osszefiggd szervezési és adminisztracids feladatok ellatasa;
egy¢€b nyilvantartasi és jegyzékonyvezési feladatok ellatasa;

az 6onkormanyzati torzsadattarhoz adatszolgaltatés,
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t)

az orszaggylilési, az Eurdpai Parlamenti, a helyi 6nkormanyzati és a nemzetiségi
dnkormanyzati valasztisokkal, valamint az orszégos és helyi népszavazassal,
tovabba népi kezdeményezéssel kapcsolatos koordinéld, szervezdi feladatok ellatasa,

u) az 6nkorményzati tarsulasok munkaszervezeti feladatainak ellatasa, a tagsagi jellegl

V)

ligyintéz6i feladatok ellatasa,

honvédelmi, polgari védelmi feladatok ellatasa.

45. §

A Jegyz6i Titkarsag Hivatal miikodését segitd feladatai:

a)
b)

c)

d)
€)
f)
g)

informatikai rendszeriizemeltetés biztositasa, informatikai eszk6zok beszerzése;
nyomtato- és masologépek iizemeltetésének koordinalasa;

a munkavégzéshez sziikséges eszk6zOk beszerzése, fogydeszkozok és anyagok
folyamatos biztositasa,

a hivatali épiilet takaritasanak koordinalasa,
a Hivatal riaszt6- és tavfeliigyeletének koordinalasa,
munkavédelmi, tlizvédelmi oktatasi szervezési feladatok ellatasa,

a hivatali gépjarmiivek lzemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasa,
személyszallitas szervezeése.

46. §

A Jegyz6i Titkarsag human-politikai és gazdasagi szervezeti feladatai:

a)

a Hivatal, az 6nkormanyzati fenntartasi intézmények vezetdit érinté munkajogi,
human-eréforras gazdalkodasi, 1étszamgazdalkodési és ehhez kapcsolodo egyéb
feladatok ellatasa, kiilondsen

- jogviszony létesitéssel, toborzassal, palyaztatassal kapcsolatos feladatok,
- kivalasztasi eljarasban kézremikodés,

- kinevezéssel, eskiitétellel, jogviszonyt 1étesitdk tajékoztatasaval kapcsolatos
feladatok, jogviszonyt létesitktdl cafetéridhoz adatszolgaltatas,

- létszamgazdalkodas tekintetében: allomanytablak, 1étszam-jegyzek, bértabla,
képzettségi tabla vezetése

- jogviszony modositassal, jogviszony megsziintetéssel kapcsolatos feladatok,

- az eléirt személyi- és munkaiigyi adatok jogszabaly szerinti feldolgozasa,
naprakész nyilvantartidsa, személyi anyagok kapcsin az adatkezelési
feladatok ellatasa;

- a koztisztviselok képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos feladatok,
ligykezel$ vizsga, koOzigazgatasi alapvizsga €s szakvizsga szervezese,
Probono tovabbképzés kapcsan képzési terv  készitésében valo
kozremiikodés, konferencidkon, egyéb tovabbképzéseken torténd részvétel
szervezése, képzési koltségekkel kapcsolatos ligyintézes;

- béren kiviili juttatasi rendszer miikodtetésével kapcsolatos feladatok;

- a koztisztvisel6i egyéni teljesitményértékeléssel kapcsolatos adminisztrativ
feladatok ellatasa;
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a munkaba jaras koltségtéritésével, jubileumi jutalommal, kozszolgilat
elismerésével, munkavéllalok  szocidlis  juttatdsaival, tanulmanyi
szerzOdésekkel kapcsolatos ligyintézés;

utazasi utalvanyok kiallitasa,

adatszolgéltatas a jegyz6 és a Hivatal Pénziigyi és Gazdasagi Osztalya felé a
kbvetkezd évi koltségvetés bértervezéséhez,

munkavallaléi nyilatkozatok kezelése, munkaltatdi és jogviszony igazolasok
kiadésa, CSED, GYED kérelmekkel kapcsolatos tigyintézés;

felel6s a hivatali munkatarsak munkakéri leirdsainak elkészittetéséért, koteles
folyamatosan figyelemmel kisérni az alairt munkakéri leirdsok meglétét,
javaslatot tesz a munkakdrok jegyzékének modositasara;

fegyelmi eljaras lefolytatasaban vald kdzremiikdés;

a munkaid6-nyilvantartassal kapcsolatos feladatok ellatdsa, kiiléndsen a
jelenléti ivek vezetésének ellendrzésére;

didkmunkéval és kézmunkéval kapcsolatos teljeskorii tigyintézés,

lizemorvosi  szerzOdéssel és  foglalkozdsegészségligyi  vizsgalatok
szervezésével, foglalkozasegészségiigyi nyilvantartds vezetésével, lizemi
baleseti jegyz6konyvek kezelésével kapcsolatos feladatok,

fizetés nélkiili szabadsaggal és betegszabadsaggal kapcsolatos feladatok,

a szabadsagolasi iitemtervben kiirt szabadsagok figyelemmel kisérése,
intézkedés megtétele az éves szabadsagok kiadésa tekintetében,

KIRA adatszolgéltatas, rogzitési feladatok ellatdsa
Magyar Allamkincstar felé adatszolgaltatas;

b) a személyi jellegli juttatidsok (nem rendszeres és kiilsé személyi juttatisok)
szamfejtése, valamint a foglalkoztatottakat érint6 — az Szja tv. szerinti —
adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése, a cafetéria juttatasok szadmfejtése, a
dolgozdi koltségtéritések szamfejtése, nyilvantartasa,

¢) dolgozdi szocidlis tiamogatasok szamfejtése;

d) jovedelemigazolasok, addigazolasok kiadasa;

€) helyi kozfoglalkoztatdssal kapcsolatos feladatok;

f) kozérdekl munka végrehajtisaval kapcsolatos feladatok.

21. Pénziigyi és Gazdasagi Osztaly

47.§

A Pénziigyi és Gazdasagi Osztaly a tarsosztalyokkal egyiittmikodve 14tja el a Hivatal gazdasagi
szervezetének feladatait, amely az Onkormanyzat, a Hivatal és az Onkormdanyzat Aaltal
miikodtetett, illetve fenntartott intézmények pénziigyi tervezésével, pénzkezelésével,
el6iranyzat-felhasznalasaval, el6iranyzat  modositdsaval, szamvitellel, analiktikus
nyilvantartasok vezetésével, pénziigyi beszdmolok készitésével, vagyon-nyilvantartissal és
helyi adoztatassal kapcsolatos feladatokat latja el. E tekintetben
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a) képviselG-testiileti dontéshozasra elékésziti az Onkorméanyzat €s intézményei,
valamint az dnkormanyzati tarsulasok éves koltségvetési koncepciojat, koltségvetési
rendeletét és annak modositasait, koltségvetésének beszamolojat €s évkozi
tajékoztatoit, valamint részt vesz egyéb gazdasagi és pénziligyi tervek elkészitésében,

b) eldkésziti a beruhazasokhoz kapcsolodd hitelfelvételeket, hitelek lehivasat,
hitelszerz6dések teljesitését,

c) adatszolgaltatast nydjt Magyarorszdg gazdasagi stabilitasarol szolo 2011. évi
CXCIV. torvény alapjan az Onkorményzat adodssagot keletkeztetd {ligyletének
megkotését megel6z6en a Kormény elézetes hozzijarulasdhoz a Magyar
Allamkincstar részére, mely alapjan benytljtia a Kormany hozzajaruldsa iranti
kérelmet a fejlesztési célu ligylethez.

48. §
Az dnkorményzat és a Hivatal tekintetében az alabbi feladatokat latja el:
a) szamlazas, szamlaiktatés,
b) AFA és egyéb addk analitikus nyilvantartasa, és bevallasok benyujtasa,

c) banki tranzakciok bonyolitasa az OTP Elektra terminalon keresztiil, egyiittmiikodés
pénzintézetekkel bankszamlakezeléssel, jogosultsdg beallitassal kapcsolatos
kérdésekben,

d) hazipénztar kezelési feladatok,

e) aszemélyi jellegli juttatasok (nem rendszeres és kiils6 személyi juttatasok) kifizetése,
utalasa, cafetéria juttatasok kifizetése, a dolgozdi szocialis tAmogatasok, kolesondk
kifizetése és nyilvantartasa,

f) a szocialis telepiilési tamogatasok, segélyek, pénzbeli ellatasok igénylése,
elszamolasa, kifizetése és ezekkel kapcsolatos adatszolgaltatés,

g) egyéb, a pénziigyi szakteriilethez kapcsolodd képviseld-testiileti €s bizottsagi
elGterjesztések elkészitése,

h) mas szakteriiletek elSterjesztéseinek pénziigyi szempontbol torténd véleményezése,
ellenjegyzése,

i) Burdpai Unids forrasbol elnyert péalyazati tamogatasokkal kapcsolatos pénziigyi-
szamviteli nyilvantartasok vezetése,

j) atdmogatashoz kapcsolddd pénziigyi tranzakciok végrehajtasa,

k) vagyonvaltozas szamviteli rendezése,

1) az éves beszamold ¢és zarszamadas sziikség szerinti konyvvizsgilatanak,
hitelesitésének elfkészitésében és lebonyolitdsaban vald kézremiikddés,

m)az orszaggyiilési, az Eurdpai Parlamenti, a helyi dnkormanyzati és a nemzetiségi
onkormanyzati valasztasokkal, valamint az orszagos ¢és helyi népszavazassal,
tovabba népi kezdeményezéssel, valamint népszamlalassal kapcsolatos pénziigyi-
gazdalkodasi és elszamolasi feladatok ellatasa,

n) az alapitvanyok, egyesiiletek, civil szervezetek altal benyujtott timogatasi kérelmek
fogadasa, szakmai-formai megfelelGségének vizsgalata, a tamogatas biztositasaval
kapcsolatos képviseld-testiileti dontés el6készitése, az elszamolasok fogadésa,
szakmai-tartalmi megfeleléségének vizsgalata és az elszamolasok képviselS-testiileti

26



elfogaddsaval kapcsolatos dontés elSkészitése, koordinélasa, a vonatkozé képvisels-
testiileti dontés végrehajtasa,

o) téritési dijak felililvizsglatdhoz adatszolgéltatdst nyujt az Igazgatisi Osztily
szamara,
p) lakascélu kolesonbdl eredd tartozasokkal kapesolatos feladatok ellatasa,

q) az Onkormanyzat tulajdondban 1év6 gazdasagi tarsasdgok tulajdonosi jog
gyakorlasaval kapcsolatos iigyintézdi feladatok, a Feliigyel$ Bizottsag dontéseinek
KeépviselO-testiilet elé terjesztése,

r) torzskonyvi nyilvantartassal kapcsolatos tigyintézés,

s) a feladatkorét érint6 kdzérdekii bejelentések, panaszok kivizsgalasaval kapesoltos
feladatok,

t) a feladatkorét érint§ adatvédelmi, adatszolgaltatasi feladatok ellatésa,
u) feladatkorében ellatja az atruhazott hatask6rok gyakorlasanak ellendrzését,

v) az 6nkormanyzat tulajdondban 1év6 ingatlanvagyonrdl az ingatlanvagyon-kataszter
€s kataszteri napléd vezetése — ideértve a kozos tulajdont és a tarsashaz tulajdont is,
ezzel egyidejiileg folyamatosan nyilvantartja az ingatlan értékadatokat és évente
egyezteti a f6konyvi adatokkal,

w) az dnkormanyzati tarsuldsok pénziigyi munkaszervezeti feladatainak ellatasa,

x) vezetékes telefonszolgaltatas és mobilflotta kezelése, a hivatali mobil elsfizetésekkel
kapcsolatos ligyintézési feladatok ellatdsa, a hivatali mobiltelefonkésziilékek
beszerzése, karbantartasi feladatok ellatasa.

49. §

A Pénziigyi és Gazdasagi Osztaly koltségvetési és szamviteli feladatai:

a) az Onkorményzat gazdalkodéaséaval, feladat-finanszirozasaval kapcsolatos feladatok
ellatasa az Motv. és az ide vonatkozd jogszabalyok rendelkezéseinek megfelelden,

b) az Onkorményzat és a Hivatal pénzforgalmi, analitikus és fékonyvi kényvelési és
egyéb szamviteli feladatainak ellatdsa, ez alapjan adatszolgaltatis a Magyar
Allamkincstar részére az clemi koltségvetésr6l és a gazdalkodas éves
végrehajtasardl,

c) az 1d0kozi koltségvetési jelentés havi, az id6kozi mérlegjelentés negyedévi
gyakorisaggal torténd elkészitése és megkiildése a Magyar Allamkincstér részére,

d) a normativ allami, normativ kotott felhasznaldst tamogatésok, kozpontositott
tamogatasok, 4allami és egyéb tamogatasok igénylésével, elszamolasaval,
intézményfinanszirozassal kapcsolatos teendék,

€) egyes palyazati forrasok lehivasaval, elszamolasaval kapcsolatos feladatok,

f) a feladatkorébe tartozé beruhazasokkal és feldjitasokkal kapesolatos elSiranyzatok,
kotelezettségvallalasok és azok teljesitésének nyilvantartasa,

g) az Onkormanyzat és a Hivatal ing6- és ingatlan vagyonanak analitikus szamviteli
nyilvéantartasa,

h) beruhazas statisztikai jelentés készitése negyedévi gyakorisaggal a Kozponti
Statisztikai Hivatal részére és az éves ingatlanvagyon statisztikai adatszolgaltatas
benyujtasa,
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i) a targyi eszk6zok mennyiségi leltarfelvételének teljeskdrli elvégzése és a
leltarozassal kapcsolatos egyéb feladatok (selejtezés, tarolasi nyilatkozatok
bekérése),

j) a hivatali mobiltelefonnal kapcsolatos telefonkoltségek szamlizasi feladatainak
ellatasa.

50. §
A Pénziigyi és Gazdasagi Osztaly ado6zast érintd feladatai:
a) biztositja a kozponti és helyi addjogszabalyok érvényesitéseét,

b) ellatja a helyi addk, a gépjarmladd, a talajterhelési dij, tovabba az adok modjara
bahajtandé koztartozasok nyilvantartasaval, elszamolasdval, végrehajtasival,
elszamolasaval, ellendrzésével és informacidszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,

c) ellenérzi a csatorndzatlan ingatlanok vonatkozasidban a kozszolgaltatas
igénybevételét,

d) ellenérzi az adojogszabalyok betartasat, adoellenérzést végez, az adoellendrzés
soran, ha sziikséges, ad6birsagot szab ki, meginditja a végrehajtasi eljarast azzal
szemben, aki a jogerdsen megallapitott fizetési kotelezettségeit nem teljesiti,

e) negyedévente adatot szolgaltat a Magyar Allamkincstarmnak valamennyi adénem
vonatkozasaban,

f) adatot szolgaltat a koltségvetés negyedéves zarasaihoz.
22. Varosiizemeltetési és Varosrendészeti Osztaly

51. §

A Vérosiizemeltetési és Varosrendészeti Osztaly varosiizemeltetést érint6 feladatai killonosen
a vizgazdilkodas, a kozlekedéssel, varosgazdalkodassal, parkgondozéssal, kozmiivekkel,
kormyezet- és természetvédelmmel, kozteriiletek ¢és utak hasznalatival, kezelésével,
tisztantartasaval, a forgalmi rend kialakitisaval és megvaltoztatisaval Osszefliggd feladatok
ellatasa tekintetében

a) a jogszabaly altal jegyz6i hataskorbe utalt vizgazdilkodési feladatokkal
kapcsolatos 6nkormanyzati hatosagi feladatok ellatasa,

b) kdzremikddik a varos ivoviz-ellatdsa, a csatorndzas, az Osszegyijtott szennyviz
tisztitasa, valamint a csapadékviz elvezetése biztositasaban,

c) ellitja az Onkorményzat tulajdondban 1évé szennyviz-csatorndkra €s
vizvezetékekre vald csatlakozdssal, valamint az Utépitési érdekeltségi
hozzajarulassal kapcsolatos feladatokat,

d) ellatja az ar- és belvizvédelmi, vizkar elharitési, felszini és talajviz-elvezetési
feladatokat,

e) az Onkorményzati utak lizemeltetése, karbantartdsa, a kozati kozlekedéssel, az
utak forgalméanak szabélyozasaval, kozati jelzések kihelyezésével kapcsolatos
feladatok ellatasa, kozati kozlekedési nyilvantartas vezetése,

f) az ut és kozmiivek létesitésével, elhelyezésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

g) aviz és vasuti k6zlekedéssel kapcsolatos feladatok ellatasa,
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h) az Onkorményzat feladatellatdsdhoz tartozd kozmivek fejlesztésében vald
kézremiikddés, a kozmii lizemeltetSkkel vald kapesolattartss,

i) utépitési és kdzmiivesitési hozzajarulassal kapcsolatos feladatok ellatasa,
j) behajtési engedélyek kiadasa,

k) a 3,5 tonna Ossztémegli gépjarmiivek forgalomba helyezéséhez sziikséges
hatdsagi bizonyitvanyok kiallitasa,

) hozzijaruldés kiadasa a nyomvonalas jellegli épitmények kozteriileti
elhelyezéséhez,

m) kozteriilet alakitassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) kozremiikodés a kozterilletek, kozparkok és kozterileti létesitmények
fenntartasaban, tisztantartasaban,

0) engedélyezi a kozteriiletek rendeltetéstd] eltérd hasznalatat,
p) reklamokkal, reklamhordozokkal kapcsolatos telepiilésképi feladatok ellatasa,

q) kornyezet-egészségiigyi feladatok ellatdsa (koztisztasag, telepiilési kdrnyezet
biztositasa, rovar- és ragcsaloirtas)

r) parlagfi elleni kozérdekli védekezés, a kozterilet-feliigyelet altal feltart,
elhanyagolt, parlagfiivel és egyéb mérgez6 gyomokkal fert6z6tt maganteriiletek
rendbetételével kapcsolatos intézkedések megtétele,

s) az illegalis hulladék magéan- és kozteriileten torténé elhelyezésének, tarolasanak
megszintetésére irdnyulo intézkedések megtétele,

t) azavar éskerti hulladék égetésének szabalyairdl sz616 6nkorméanyzati rendeletben
meghatarozottak szerint bejelentések kezelése,

u) allati eredetii melléktermékek kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

v) jatszoterek nyilvantartasaval, mindsitésével, fejlesztésiikkel, id&szakos
feliilvizsgalataval kapcsolatos feladatok,

w) deratizaciés, szunyoggyéritési és gyepmesteri tevékenységgel kapcsolatos
dontések elbkészitése,

x) kornyezetvédelmi-, ndvényvédelmi feladatok ellatasa, kiillonds tekintettel a helyi
védettség ala vont fak, fasorokkal kapcsolatos engedélyezési tevékenységre,

y) a varos kozvilagitdsanak biztositdsaban valo kozremiikodés, a kozvilagitassal
kapcsolatos lizemeltetési, felujitasi, fejlesztési feladatok ellatasa,

z) ahelyi k6zosségi kozlekedés, személyszallitas biztositasaban valo kézremiikodés,

aa) kozremiikddés a kdztemetd kialakitasaval és fenntartasival kapcsolatos feladatok
ellatasaban,

bb) kozremlikédés a kéménysepré ipari szolgaltatissal kapcsolatos feladatok
ellatasaban,

cc) kozremiikddés a térfigyel kamerdk tizemeltetésében, fejlesztésében,

dd) hat6sagi elSirds szerinti monitoringozasok, jelentések készitése.
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52.§

A Virostizemeltetési és Varosrendészeti Osztaly beruhazasi feladatai

a) az Onkormanyzat és a Hivatal, illetve sziikség esetén az Onkormanyzati
intézmények és gazdasagi tarsasagok beruhazasainak tdmogatdsa miiszaki
kozremikodéssel, szakmai tamogatassal, a beruhdzasok eldrehaladasanak
miiszaki feliigyeletével, szakmai tanicsadas nyujtasaval,

b) ellatja az 6nkormanyzat és a Hivatal, illetve sziikség esetén az dnkorményzati
intézmények és gazdasdgi tarsasagok kozbeszerzéseivel, a kozbeszerzési
eljarasainak lebonyolitasival kapcsolatos feladatokat a vonatkozo jogszabalyok
és az onkorméanyzat beszerzési szabalyzata alapjan,

c) el6késziti az dnkorményzat és a Hivatal kdzbeszerzési és beszerzési szabalyzatat
és javaslatot tesz annak aktualizalasara,

d) elkésziti a kGzbeszerzések éves statisztikai 6sszegzését,

e) elokésziti az esetleges dontGbizottsag elé keriild iigyek dokumentalasat,
megszervezi vagy ellatja a Hivatal képviseletét,

f) kapcsolatot tart az egyes kozbeszerzési eljarasokkal érintett osztalyokkal,
csoportokkal, intézményekkel és megbizott lebonyolitokkal, szakértokkel,

g) telepiilésfejlesztési, fejlesztéspolitikai feladatok,
h) fejlesztési koncepcidk eldkészitésének koordinalasa,

i) nyilvantartast vezet a feladatkGrébe tartozd projektekrél és elkésziti ezek
jelentését.

53. §

A Virosiizemeltetési és Varosrendészeti Osztaly vagyonkezelési feladatai:

a)

g)

h)

ellatja az Onkormanyzati tulajdond ingatlanok kialakitasaval, hasznositasaval
kapcsolatos feladatokat a lakossagi igények, valamint az Onkormanyzat
ingatlanvagyonanak védelme figyelembevételével, és meginditja a mindezekkel
Osszefliggd foldhivatali eljarasokat,

nemzeti vagyon birtoklasaval, hasznélataval, izemeltetésével kapcsolatos feladatok
ellatasa a Motv. és a nemzeti vagyonrdl sz0l6 térvényben meghatérozott modon,

allami tulajdonban 1év6 f6ldek ingyenes atvételével kapcsolatos feladatok ellatasa,

eldkésziti a fejlesztési teriiletek kialakitasat, megszervezését, a fejlesztési célu
foldcseréket érint6 képviselS-testiileti dontéseket,

részt vesz a telepiilésrendezési és vagyonhasznositasi szerzodések elSkészitésében
és a vonatkozo eljarasok és dontések eldkészitésében,

kozremiikodik a rendezési tervek, valamint a telepiilés teriiletének, telkeinek
felhasznalaséra és beépitésére vonatkozo szabalyok kialakitasanak el6készitésében,

szervezi a telepiilésfejlesztéssel, telepiiléstervezéssel, telepiilésrendezéssel, tovabba
az épitett és természeti kdrnyezet emberhez méltd és esztétikus kialakitasaval €s az
épitészeti Orokség védelmével, Gsszehangolaséval kapcsolatos, épitésiigyi hatosagi
tevékenységbe nem tartozé feladatokat,

kozrem(kodik a milemléki értékek felkutatdsdban, szambavételében, elGsegiti az
épitészeti értékek helyi védelmérdl sz6ldé Gnkormanyzati rendeletben foglaltak
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i)

k)

D

a)
b)

érvényesitését, a vonatkozé vissza nem téritendS tamogatisokkal kapcsolatos
dontések meghozatalat,

kozremiikédik a Helyi Ertéktar dsszeallitasban, folyamatosan figyelemmel kiséri a
sziikséges valtozasok atvezetését,

részt vesz a telepiilésfejlesztési koncepcio, teleplilésszerkezeti terv, helyi épitési
szabalyzat és a szabélyozisi terv kidolgozasdban figyelemmel a telepiiléskép
védelmét és alakitasat érint6 Onkormanyzati dontésekre, valamint az érdekelt
allampolgérok, szervezetek, érdekképviseleti szervek véleményére, mindezek
érvényesiilése érdekében részt vesz az egyeztetési folyamatokban, melyben
képviseli a Hivatalt,

telepiiléskép védelmével, telepiilésképi kotelezéssel, birsaggal kapcsolatos
faladatok ellatasa,

részt vesz a varmegyei €s regionalis teriiletfejlesztési tanacsok és az Snkormanyzat,
illetve a polgarmester k6zotti kapcsolattartas koordinalaséban, az ezzel kapcsolatos
dokumentumok eldkészitésében,

véleményezi a térképészeti teriileti hatarigazitasi intézkedéseket,
teleplilésrendezési és épitészeti szakvéleményeket készit és készittet,

kapcsolatot tart a f6épitésszel, elGkésziti a vonatkozo6 jogszabalyok szerinti hatosagi
bizonyitvanyokat, koordinalja, aldirasra el6késziti az egyes telepiilésképi
eljarasokban keletkezd kimend és bejévo iratokat,

kézremiikddik a varmegyei telepiilésfejlesztési koncepcidval kapesolatos feladatok
ellatasaban,

el6késziti Velence illetékességi teriiletén 1évd kozteriiletek elnevezését,

kiadja a hazszdmozas, cimet igazold hatdsagi bizonyitvanyokat,

ellatja a lakas- és nem lakascélu helyiségek gazdalkodasaval kapcsolatos déntések
(kivéve: lakasbérleti szerzédések) el6készitését, kiilonds tekintettel az értékesitési,
vételi, felujitasi ligyletekre és kdzremiik6dik a végrehajtasban,

kozremikodik a rovid- és hosszi tava vagyonhasznositdsi  stratégiak
kidolgozasaban, javaslatot tesz,

szervezi a vagyongazdalkodds korében a kapcsolattartdst a gazdalkodo
szervezetekkel,  véllalkozasokkal, befektet6kkel, Onkormanyzatokkal és
pénzintézetekkel, részt vesz vagyonkezeléssel kapcsolatos forumokon és az
onkorményzati érdekképviseletek munkéjaban.

54. §

A Varosiizemeltetési és Varosrendészeti Osztaly kozbiztonsagi és rendvédelmi feladatai k6zé
tartozik a kozteriilet rendjére, tisztasigara vonatkozé jogszabalyokban, &nkorményzati
rendeletekben, Onkormanyzati hatdrozatokban foglalt elGirdsok végrehajtisa, és az ezekbe
itkozé cselekmények elkévetésének megelézése, megsziintetése. Mindezek érdekében az
alabbi feladatokat latja el:

kozremiikbdés a kozbiztonsag biztositisaban;

kozremiikodés a rd vonatkozé jogszabalyokban ¢&s helyi oOnkorményzati
rendeletekben meghatarozott feladatok ellatasaban;
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g)
h)

i)
k)
D

kozteriileten engedély nélkiil tarolt lizemképtelen/forgalomképtelen jarmiivek
elszallitasa;

kébor ebek befogisaban valo kézremiikddes;

elhanyagolt, parlagfiivel és egyéb mérgezé gyomokkal fert6zott maganteriiletek
feltarasa;

helyszini birsaggal kapcsolatos intézkedések, katasztrofavédelemmel kapcsolatos
feladatok, katasztréfavédelmi tervek elkészitése, aktualizlasa, katasztrofasegéllyel,
védekezés koltségeinek megtéritésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

veszélyhelyzettel kapcsolatos feladatok ellatasa,
lakossagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

csapadékviz kozteriiletre vald kivezetésének ellendrzése,
kozteriilet-hasznalati eljarasok lefolytatasaban valo koézremiikodés,
kapcsolattartas a helyi rendvédelmi szervekkel,

rendérségi megallapodassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

m) a kozteriilet-feliigyel6i feladatokkal kapcsolatos helyi onkormanyzati rendeletek

sziikség szerinti feliilvizsgalata.

55. §

A Virosiizemeltetési és Varosrendészeti Osztaly létesitmény- és jarmiilizemeltetési feladatai:

a)
b)

c)

d)

onkormanyzati, nem lakas c¢éli ingatlanok bérbeaddséaval kapcsolatos tigyintézeés,

a Hivatal, valamint az Onkormaényzat tulajdondban 1év6 egyéb ingatlanok
mindennapi miikddtetése, a karbantartasi és hibaelharitasi feladatok koordinalasa,

a Hivatal, valamint az Onkormanyzat tulajdonaban 1év6 kézmuiorak leolvasasanak és

munkavédelmi, tlizvédelmi feladatok ellatasa.

56. §

A Virosiizemeltetési és Varosrendészeti Osztaly egyéb altalanos feladatai:

a) feladatkOrébe tartozdan statisztikai adatszolgaltatas,

b) a feladatkorét érint6 kozérdekli bejelentések, panaszok kivizsgalasaval
kapcsolatos feladatok

¢) afeladatkorét érint6 adatvédelmi, adatszolgaltatési feladatok ellatasa.

d) feladatkorében ellatja az atruhazott hataskorok gyakorlasanak ellendrzését.
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VII. Zaro rendelkezések

57.§

Jelen utasitds 2025. julius 1. napjan 1ép hatadlyba, ¢és ezzel egyidejlileg hatalyat veszti
valamennyi, a Velencei Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatardl
korabban kiadott utasitas.

58. §

Jelen utasitds megismerése a Hivatal k6z0s haldzati meghajtdjan keresztil minden
foglalkoztatott szamdara biztositott. A Jegyzd koteles gondoskodni arrdl, hogy a jelen
utasitdsban foglalt el6irasokat az utasitas személyi hatdlya ala tartozok megismerjék, annak
tényét a jelen szabdlyzat 1. fliggeléke szerinti papiralapd Megismerési nyilatkozaton
alairasukkal igazoljak.

Velence, 2025. junius 16.

7
rw\\\“\\é\\\‘

dr. Toth EsXer

jegyz6 polgarmester

Mellékletek

a) az 1. szamu melléklet: A Hivatal Alapito Okirata

b) a 2. szdmu melléklet: A Hivatal alaptevékenységét befolyasold, szabalyozd
legfontosabb jogszabalyok megjelolése

¢) a3.szamu melléklet: A Hivatal szervezeti felépitésének abraja

d) a 4. szamu melléklet: Szervezeti egységek engedélyezett 1étszdma a
munkakordk megnevezésével €s a vagyonnyilatkozat-tételre kételes
munkakordk feltiintetésével
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1. melléklet

VELENCEI POLGARMESTERI HIVATAL
ALAPITO OKIRATA
120/2013. (V.13.) szdmu hatdrozattal elfogadott médosit4ssal egységes szerkezetben
- melyet a d6lt betiis szedés jelol -

Velence Vdros Onkormdnyzat Képviseld-testillete a , Magyarorszdg helyi onkorményzatairél” szolé
2011, évi CLXXXIX. tv. 84. § (1) bekezdésében biztositott hatdskorében eljdrva, az dllamhdztartdsrol
sz0l6 modositott 2011. évi CXCV. torvény 8. § (1) bekezdés b) pontja, valamint az ,,dllamhdztartdsril
52010 torvény végrehajtdsdrcl” rendelkezdé 368/2011.(XII 31.) Kormdnyrendelet 5. §-dban foglaltak
alapjdn, a Polgdrmesteri Hivatal Alapité Okiratdt alabbiak szerint hagyja jéva:

1. Koltségvetési szerv neve: Velencei Polgdrmesteri Hivatal

2. Székhelye: 2481 Velence, Tépart utca 26.

3. Alapitisdnak éve: 1990. oktéber 10.

Jelen Alapito Okirat modositdst elfogadé s a médositdssal egységes szerkezetbe foglalé hatdrozat
szdma: Velence Varos Onkormdnyzata KépviselG-testiilete
119/2013.(V.13.), illetve 120/2012.(V.13.) szdmit hatdrozata.

4. Alapit6: Velence Nagykdzség Onkormanyzat Képviseld-testiilete

5. Jogszabdlyban meghatdrozott kozfeladata:

A ,,Magyarorszag helyi énkormdnyzatairél” szélé 2011. évi
CLXXXIX. tv. — Motv. — 84.§ (1) bekezdése alapjan Velence
Varos  Onkormdnyzata  mikodésével,  valamint az
Onkorményzat polgdrmestere, vagy a jegyzé feladat- és
hatdskorébe tartozd digyek dontésre vald elGkészitésével és
végrehajtasaval  kapcsolatos  feladatok  elldtdésa s
kdzremiikidés az onkormdnyzatok egymds kizotti, valamint az
dilami szervekkel torténd egyittmitkodésének
osszehangoldsdban.

6. Koltségvetési szerv tevékenységi besoroldsa:
Szakdgazati besorolis: 841105 Helyi énkormanyzatok, valamint t8bbcéli kistérségi
tarsulasok igazgatasi tevékenysége.

2012, janudr 1-t61 hatalyos szakfeladati rend

5629171 Munkahelyi étkeztetés

8411141 Orszaggyiilési képvisel6valasztishoz kapcsoldd tevékenységek

8411151 Onkormanyzati képviseldvalasztashoz kapesolédd tevékenységek

841126 1  Onkorméanyzatok és tarsulasok altaldnos végrehajté igazgatasi tevékenysége

8411731  Statisztikai tevékenység

8411331 Ado, illeték kiszabésa, beszedése, adéellendrzés

8821111  Aktiv koruak elldtdsa

8821131 Lakésfenntartisi tAimogatds normativ alapon

8821171 Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ell4tas

8822021 Kozgydgyellatas

8411161 Orszdgos és helyi nemzetiségi Onkormdnyzati vdlaszigsokhoz kapcsolédd
tevékenységek




8411171
8411181
8821191
882203 1

Eurdpai parlamenti képviseldvdlasztdshoz kapesolodo tevékenységek
Orszdgos és helyi népszavazdshoz kapcsol6do tevékenységek
Ovoddztatdsi tdmogatds

Koztemetes

10.

890442 1  Foglalkoztatdst  helyettesité  tdmogatdsra  jogosultak  hosszabb  idétartami

kizfoglalkoztatdsa
Tlletékességi teriilete: Velence varos kdzigazgatési teriilete.
Kaltségvetési szexv fenntarto szerve, székhelye: .

Velence Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
2481 Velence, Topart utca 26.

Alapité irdnyit6 szervének neve, székhelye:
Velence Varos Onkorméanyzat Képviselo-testiilete
2481 Velence, Tépart utca 26.

A Koltségvetési szerv jogdlldsa gazdilkoddsi besoroldsa: Ondlld jogi személy. Onaildan
mitksdd és gazdilkodé koltségvetési szerv.

10.1. A feladat ellatast szolgdl vagyont feladatai elldtdsdhoz szabadon hasznalhatja, azzal az
dnkorményzat a mindenkori hatdlyos vagyonrendeletében foglaltak szerint rendelkezik.

10.2. Gazdslkoddsat éves koltségvetés alapjan folytatja, rendelkezési jogkdre kiterjed
valamennyi az intézmény rendelkezésére bocsatott eléiranyzatra.

10.3. A jegyzb az onkormanyzat képviseld-testillete 4ltal elfogadott éves elbiranyzat
felhasznilésa tekintetében teljes jogkorrel rendelkezik.

10.4. Kéltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
10.5. A koltségvetési szerv szamlaszéma: 11736082-15727529
10.6. A koltségvetési szerv adbszdma: 15363107-2-07
10.7. A Velencei Polgdrmesteri Hivatal — munkamegosztdsi megdllapodds alapjdn — elldatja:
. a Velencei Meseliget Ovoda — melynek székhelye: 2481 Velence, F& utca 79. sz.
a Humdn Csalddsegitd és Gyermekjoléti Szolgdlat — melynek székhelye: 2481 Velence,
Zart utca 2. 57. —

. Vdrosi Konyvtdr — melynek székhelye: 2481 Velence, Tépart utca 51. sz. —

ondlléan mikodd helyi onkormdnyzati koltségvetési szervek pénziigyi —gazdalkoddsi
Jeladatait.

11. Vezet6 kinevezésének eljarasi rendje:

11.1. A jegyzéi dlidshelyet nyilvdnos pdlydzat itjan kell betdlteni. A pdlydzati eljdrds
elGkészitésével és lefolytatdsdval kapesolatos feladatokat Velence Varos Onkormdnyzata
polgdrmestere Idtja el.

11.2. A Jegyzé kinevezési feltételeit ,, a kozszolgdlati tisztviseldkrél” sz6l6 2011. évi CXCIX. tv.
247, § (1) bekezdésében rogziti, a képesitési feltérelek ald! felmentés nem adhato.



11.3. A Jegyzét Velence Vdros Onkormdnyzata polgdrmestere nevezi ki s gyakorolja felette a
munkdltatéi jogokat. A kinevezés hatdrozatian iddre szol.

A Velencei Polgdrmesteri Hivatalt, mint helyi onkormdnyzati kiliségvetési szervet a Jegyzs vezeti
és képviseli.
12. Foglalkoztatottakra vonatkozé jogviszomy megjelolése:

A foglalkoztatott koztisztviseldk jogviszonya kbzszolgdlati jogviszony, melyre ,a kdzszolgdiati
tisztviselokrdl” szolo 2011. évi CXCIX. torvény — Kitv. — rendelkezései az irdanyadck.

Ziradék:

A Velencei Polgirmesteri Hivatal Alapité Okirat médositisit Velence Véaros Onkorményzat
Képvisel6-testiilete 119/2013.(V.13.) szdmi hatdrozatdval hagyta jovd s 120/2013.(V.13.) szdmi
hatdrozatdval foglalta a médositdssal egységes szerkezetbe.

Velence, 2013. méjus 13.
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Alapité okirat kiegészités

a 2014. januar 1-jét6l érvényes kormanyzati funkcié megadasa miatt

Az dllamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 180. §
rendelkezéseinek megfeleléen VELENCE! POLGARMESTERI! HIVATAL Kkéltségvetési szerv 2013.
méjus 13 napjan kelt egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratat a kormanyzati funkciok,
sllamhaztartasi szakfeladatok és szakégazatok osztalyozasi rendjérdt szold 68/2013. (X11.29.) NGM
rendeletben kihirdetett, 2014. januér 1-jét6! érvenyes, alaptevékenység besorolasi kad valtozas miatt,
a kévetkezd kiegészitéssel latom el:

A kéltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciék szerinti besorolasa:

011130 Onkorményzatok és dnkorményzati hivatalok jogalkoto és
altalanos igazgatasi tevékenysége

011220 Adé-, vam-és jévedéki igazgatés

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgéltatas

016010 Orszéggyiilési, 6nkorményzati és eurdpai parlamenti
képviselévalasztishoz kapcsol6dé tevékenység

016020 Orszégos és helyi népszavazéssal kapcsolatos tevékenység

Az egységes szerkezetbe foglalt alapits okirat sllamhaztartasi szakfeladat szerinti besorolasat
tartalmazé része/pontja 2014. janudr 1-jétdl hatalyat veszti.

A koltségvetési szerv 2013.méjus 13. napjan kelt, egységes szerkezetbe foglalt alapité okirata jelen
Alapito okirat kiegészitéssel — az Avr. 180. § (5) bekezdés értelmében — 2014. januar 1-jétdl képezi a
kéltségvetési szerv hatalyos alapitd okiratat.

Velence, 2014. januér 23.

P.H.

polgarmester



2. melléklet

A Hivatal alaptevékenységét befolyasolo, szabalyozo legfontosabb jogszabalyok

Torvények

— Magyarorszag Alaptérvénye

— Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

— akozuti kozlekedésrol szolo 1988. évi L. torvény

— azilletékekrdl sz616 1990. évi XCIIL. torvény

— ahelyi adokrol sz616 1990. évi C. térvény

— a foglalkoztatas elésegitésér6l és a munkanélkiiliek ellatasardl széldé 1991. évi IV,
torvény

a helyi 6nkormanyzatok és szerveik, a koztarsasdgi megbizottak, valamint egyes
centralis aldrendeltségii szervek feladat- és hataskoreirSl sz616 1991. évi XX. térvény
— az egyes allami tulajdonban 1év$ vagyontargyak 6nkormanyzatok tulajdonaba adasardl
sz616 1991. évi XXXIII. térvény

— akozalkalmazottak jogallasarol szo16 1992. évi XXXIIL torvény

a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasardl sz616 1992. évi LXVI.
torvény

— aszocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szo16 1993. évi II1. térvény

a magyar allampolgarsagrol szolo 1993. évi LV. térvény

a lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkozd egyes
szabélyokrdl sz6l6 1993. évi LXXVIIL. térvény

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL t6érvény

a birdsagi végrehajtasrol szold 1994, évi LIII. térvény

a komyezet védelmének altalanos szabalyairdl sz616 1995. évi LIIL. térvény

a vizgazdalkoddsrol sz616 1995. évi LVIL. térvény

a kdziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérsl szolo 1995. évi
LXVI. torvény

— aszemélyi jovedelemadordl sz616 1995. évi CXVIL. torvény

a személyazonosité jel helyébe 1€pé azonosité mddokrél és az azonosité kodok
hasznalatarol szol6 1996. évi XX. térvény

a teruletfejlesztésrdl sz616 2023. évi CII. térvény

a tliz elleni védekezésrol, a miiszaki mentésrol és a tlizoltdsagrol sz616 1996. évi XXXI.
torvény

a természet védelmérdl sz616 1996. évi LIIL torvény

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI térvény

a magyar épitészetrdl sz016 2023. évi C. térvény

a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmivel6désrél szold
1997. évi CXL. torvény

az ingatlan-nyilvéantartasrol sz6l6 2021. évi C. torvény

az egészsegiigyrol sz616 1997. évi CLIV. térvény

az allatok védelmérdl és kiméletérdl szolo 1998. évi XXVIIL. térvény

— aszamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény

— akdrnyezetterhelési dijrél sz616 2003. évi LXXXIX. t6rvény

— asportrol szol6 2004. évi 1. torvény

a kereskedelemrdl sz616 2005. évi CLXIV. térvény

az allami vagyonrdl sz616 2007. évi CVL. térvény

— az altalanos forgalmi adordl sz616 2007. évi CXXVIL térvény
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a kozpénzekbdl nyujtott tdmogatisok atlathatosagarol szolo 2007. évi CLXXXIL
torvény

az élelmiszerlancrol és hatosagi feliigyeletérdl szolo 2008. évi XLVI. torveény

az anyakonyvi eljarasrol szolo 2010. évi 1. tdrvény

a hagyatéki eljarasrol sz616 2010. évi XXXVIII. térvény

a helyi 6nkormanyzati képviselék és polgarmesterek valasztasardl szold 2010. évi L.
torvény

a jogalkotasrol szol6 2010. évi CXXX. térvény

az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011, évi
CXILI. tdrvény

a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolodo egyes torvények modositasarol 2011.
évi CXXVIIL. térvény

a bir6sagok szervezetérdl és igazgatasardl szolo 2011. évi CLXI. torveny

az ligyészségrol sz616 2011. évi CLXIIL térvény

a polgardrségrdl és a polgardri tevékenység szabalyairdl szo16 2011. évi CLXV. térvény
az egyesiilési jogrol, a kozhasznl jogallasrol, valamint a civil szervezetek miikddésérdl
és tamogatasarol szolo 2011. évi CLXXV. térvény

a civil szervezetek birdsigi nyilvantartasarol és az ezzel Osszefliggld eljarasi
szabélyokrdl szol6 2011. évi CLXXXI. torvény

a nemzeti kéznevelésrél szolo 2011. évi CXC. térvény

Magyarorszag gazdasagi stabilitdsardl sz6l6 2011. évi CXCIV. térveny

az allamhéaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény

a nemzeti vagyonrol szol6 2011. évi CXCVL. torvény

a kozszolgalati tisztvisel6kr6l szo16 2011. évi CXCIX. torvény

Magyarorszag cimerének és zaszlajanak hasznalatardl, valamint allami kitlintetéseirdl
sz06l6 2011. évi CCII. torvény

az orszaggytlési képviseldk valasztasarol szol6 2011. évi CCIIL. térvény

a vizikozmii-szolgaltatasrol sz616 2011. évi CCIX. torvény

a csaladok védelmérol szold 2011. évi CCXIL torvény

a Munka Térvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény

a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvéantartasi
rendszerrdl sz616 2012. évi 11 torvény

a hulladékrdl sz616 2012. évi CLXXXV. toérvény

a Polgari Torvénykonyvrél szold 2013. évi V. térvény

a valasztasi eljarasrol sz616 2013. évi XXXVI. térvény

Magyarorszag kiberbiztonsagardlszolo 2024. évi LXIX. térvény

a mez6- és erdégazdasagi foldek forgalmardl sz616 2013. évi CXXIL. torvény

a biintetések, az intézkedések, egyes kényszerintézkedések €s a szabalysértési elzaras
végrehajtasardl szol6 2013. évi CCXL. toérvény

a kOzbeszerzésekrol szol6 2015. évi CXLIIL térvény

a digitalis allamrol és a digitalis szolgaltatasok nyudjtasanak egyes szabalyairdl sz616
2023. évi CIIL. térvény

az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz616 2016. évi CL. torvény

a polgari perrendtartasrol sz616 2016. évi CXXX. torvény

a kbzigazgatasi perrendtartisrol szolo 2017. évi L. torvény

az adohat6sag altal foganatositandd végrehajtasi eljarasokrdl sz6l6 2017. évi CLIIL
torvény

az addzas rendjérdl szold 2017. évi CL. torvény

2
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az adoigazgatasi rendtartasrdl sz6l6 2017. évi CLI. térvény

a birdséagi polgari nemperes eljardsokban alkalmazandé szabélyokrol, valamint egyes
birésagi nemperes eljarasokrol sz6lo 2017. évi CXVIIL térvény

Magyarorszag és egyes kiemelt térségeinek teriiletrendezési tervér8l sz6lo 2018. évi
CXXXIX. torvény

egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrol sz616 2007. évi CLIL torvény.

Kormanyrendeletek

a személyes gondoskodast nydjté szocidlis ellatasok téritési dijardl sz616 29/1993. (I1.
17.) Korm. rendelet

a polgérok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasardl sz6l6 1992. évi LXVI.
torvény végrehajtasardl szolo 146/1993. (X. 26.) Korm. rendelet

a foglalkozas-egészségiligyi szolgalatrol szol6 89/1995. (VIL 14.) Korm. rendelet

a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szold
149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet

a telepiilésrendezési €s épitési kdvetelmények alapszabalyzatardl szolé 280/2024. (IX.
30.) Korm. rendelet

a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet

a pénzbeli és a természetbeni szocidlis ellatasok igénylésének és megallapitdsanak,
valamint folyositasanak részletes szabalyairdl szo16 63/2006. (I11. 27.) Korm. rendelet
a fGépitészi tevékenységrél sz616 190/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet

a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirsl sz616 210/2009. (IX. 29.) Korm.
rendelet

a szallashely-szolgaltatasi tevékenység folytatasanak részletes feltételeir6l és a
szallashely-iizemeltetési engedély kiadasanak rendjérél sz616 239/2009. (X. 20.) Korm.
rendelet

a zenés, tancos rendezvények miikddésének biztonsagosabba tételérdl szold 23/2011.
(I1I. 8.) Korm. rend.

a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatisok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz felhasznélhaté bizonyitékokrél sz6lo
328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet

a Nemzeti Jogszabalytarrdl szol6 338/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet

az adossagot keletkeztet6 tigyletekhez torténd hozzajarulas részletes szabalyairol szolo
353/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

az allamhaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet

a koltségvetési szervek belsG kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérél szold
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

akozszolgalati tisztviselOk képesitési elGirasairdl szol6 29/2012. (111, 7.) Korm. rendelet
a kozszolgalati tisztviselok munka- és pihen6idejérdl, az igazgatasi sziinetrdl, a
kdzszolgalati tisztviselSt és a munkaltatét terheld egyes kotelezettségekrdl, valamint a
tavmunka végzésrodl szol6 30/2012. (I11. 7.) Korm. rendelet

a kozszolgalati tisztviselokkel szembeni fegyelmi eljarasrol szolé 31/2012. (II1. 7.)
Korm. rendelet

a helyi onkorményzatok torvényességi feliigyeletének részletes szabalyairdl sz6l6
119/2012. (VL. 26.) Korm. rendelet
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— az épitésiigyi hatosagi eljarasokrol és ellendrzésekrol szolo 281/2024. (IX. 30.) Korm.
rendelet

— az Fpitésiigyi Dokumentaciés és Informacidos Kozpontrol, valamint az Orszagos
Epitéstigyi Nyilvantartasrol szo16 313/2012. (X1. 8.) Korm. rendelet

— aterliletszervezési eljarasrol szolo 321/2012. (X1. 16.) Korm. rendelet

— az allamhaztartas szamvitelér6l szol6 4/2013. (L. 11.) Korm. rendelet

— akozszolgalati egyéni teljesitményértékelésrdl szol6 10/2013. (1. 21.) Korm. rendelet

— a telepengedély, illetve a telep 1étesitésének bejelentése alapjan gyakorolhato egyes
termel6 és egyes szolgaltato tevékenységekrol, valamint a telepengedélyezés rendjérdl
és a bejelentés szabalyairdl szol6 57/2013. (IL. 27.) Korm. rendelet

— a jegyzd hataskorébe tartozo birtokvédelmi eljarasrol szold 17/2015. (I 16.) Korm.
rendelet

— a digitalis allampolgarsag egyes szabalyairdl sz616 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet

— a digitalis szolgéltatasok, a digitalis allampolgarsdg szolgéltatasok és tamogatd
szolgaltatasok részletes miiszaki kovetelményeirdl szolo 322/2024. (XI. 6.) Korm.
rendelet

— az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szold torvény hatdlyba lépésével dsszefiiggd
egyes korméanyrendeletek modositasardl szolo 457/2017. (XII. 28.) Korm. rendelet

— az eljarasi koltségekrol, az iratbetekintéssel Osszefliggd koltségtéritésrdl, a koltségek
megfizetésérdl, valamint a koltségmentességrol szolo 469/2017. (XII. 28.) Korm.
rendelet

— a természetes flurdOvizek minbségi kovetelményeirél, valamint a természetes
fiirdShelyek kijelolésérdl és tizemeltetésérdl szol6 78/2008. (IV. 3.) Korm. rendelet.

Egyéb rendeletek

— a személyes gondoskodast nydjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és miikddésiik feltételeirl szolo 15/1998. (IV.
30. ) NM rendelet

— aszemélyes gondoskodast nyjto szocialis ellatasok igénybevételérdl szo16 9/1999. (XI.
24.) SzCsM rendelet

— a személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatair6l &s
mikodésiik feltételeirdl szold 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet

— ajogszabalyszerkesztésrél sz6l6 61/2009. (XII. 14.) IRM rendelet

— ahagyatéki eljaras egyes cselekményeirdl szol6 29/2010. (XII. 31. ) KIM rendelet

— az dnkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasarol szolo 78/2012. (XIL
28.) BM rendelet

— az Allamhaztartdsban felmeriild egyes gyakoribb gazdasagi események kotelezd
elszamolasi madjarol sz616 38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet

— az adbhatosag altal foganatositando végrehajtasi eljaras sordn felmeriilt végrehajtasi
koltségek €s a végrehajtasi koltségatalany megallapitdsanak és megfizetésének reszletes
szabalyair6l sz616 8/2018. (IIL. 19.) NGM rendelet

— akozhasznalata fiirddk 1étesitésérol és tizemeltetésérdl szold 510/2023. (XI. 20.) Korm.
rendelet.

Tovabba: Magyarorszag targyévi koltségvetésérdl szol6 térvények, onkormanyzati rendeletek,
és Magyarorszag Eurépai Uniéban valé tagsagabol adodéan egyes, kodzvetleniil hatdlyos
elsédleges és masodlagos kozosségi jogforrasok.
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A Velencei Polgarmesteri Hivatal szervezeti abraja
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4. szamu melléklet

4. sz. melléklet

A Velencei Polgarmesteri Hivatal munkakérei létszamadatokkal, a vagyonnyilatkozat-
tételre koteles munkakorok feltiintetésével az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kitelezettségekrol sz6l6 2007. évi CLIL torvény alapjin

Szervezeti egység

Munkakér megnevezése

Vagyonnyilatkozat-tételre

megnevezése koteles munkakor
Hivatalvezet6 jegyzd évente
Onkorményzati tandcsadé | énkormanyzati tanicsadd évente
aljegyz0 évente
birtokvédelmi Gigyintéz6 5 évente
L. ; igazgatasi gyintézd 5 évente
Igazgatasi Osztaly e e .
szocialis igyintéz6 5 évente
anyakdnyvvezeto 5 évente
hagvatéki ligyintézd 5 évente
jogi és torvényességi referens 5 évente
titkarsagi ligyintéz6 L. 5 évente
titkarsagi tigyintéz6 I1. 5 évente
Jegyzéi Titkérsag titkarsagi fig\-’iptézfi 1. 5 évente
humaénpolitikai szakreferens 5 évente
tigyviteli iigyintézd
testiileti referens
osztalyvezet6 évente
. L varosiizemeltetési ligyintézo 1. 2 évente
Varosiizemeltetési és —— —— e —— :
Vérosrendészeti Osztly Vallros?zemeltetc?s% ljgy%ntcfzcj II. 2 e,:vente
varosiizemeltetési tigyintézé I11. 2 évente
varosiizemeltetési iigyintézo IV. 2 évente
kozterilet-feliigvel 6 évente
kozteriilet-feliigvel 6 évente
kozteriilet-feliigvel 6 évente
osztalyvezetd évente
pénziigyi ligyintézo 1. 2 évente
pénziigyi ligyintéz6 11. 2 évente
pénziigyi tigyintéz6 II1. 2 évente
pénziigyi tigyintézé IV. 2 évente
Pénziigyi és Gazdasagi pénziigyi ligyintéz6 V. 2 évente
Osztaly pénziigyi ligyintéz6 VI. 2 évente
pénziigyi ligyintéz6 VIL 2 évente
pénziigyi tigyintéz6 VIII. 2 évente
addhatosagi ligyintézd 1. 2 évente
addhatéséagi ligyintézo I1. 2 évente
addhatésagi tigyintézo I11. 2 évente
addhatdsagi ligyintézo IV. 2 évente







