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A MARTONVASARI
POLGARMESTERI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA




1/2018. (I1.28.) JEGYZOL UTASITAS
A MARTONVASARI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATAROL

A Magyarorszag helyi onkormanyzatairél szélé 2011. évi CLXXXIX. torvény, az
allamhaztartasrol szélé 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdésében foglaltak,
valamint Martonvasar Varos Onkormanyzata Képviselé-testiiletének (a tovabbiakban:
Képviselo-testiilet) Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatarol szolo rendelete alapjian a
Martonvasari Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) feladatai ellatasanak
részletes belsé rendjét é modjat, milkodésének, az oOnkormdnyzati feladatok
végrehajtasinak, az dllamigazgatasi hatiskorok gyakorlisinak szabalyait a kivetkezok
szerint allapitom meg.

I.  ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Hivatal elnevezése, cimadatai:
1.1. Elnevezése: Martonvasari Polgarmesteri Hivatal
1.2. Székhelye: 2462 Martonvasar, Budai ut 13.
1.3. A Hivatalnak székhelyén kiviili telephelye nincs.

2. A Hivatal miikodési teriilete:
2.1. Martonvasar varos kozigazgatasi teriilete.
2.2. Az épitéshatosag tekintetében — kiilon jogszabalyban meghatarozott feladat- és
hataskérben — a Martonvasari Jarashoz tartozo telepiilések kozigazgatasi teriilete.
2.3. A Szent Léaszlo6 Volgye Tobbeéli Kistérségi Tarsuldss munkaszervezeti
feladatainak ellatésa tekintetében a Térsulas tagi Onkormanyzatainak
kozigazgatasi teriilete.

3. A Hivatal alapitdja, feliigyeleti szerve:
3.1. Alapitd: Martonvasar Varos Onkormanyzata
3.2. Alapitas éve: 1990.
3.3. Feliigyeleti szerve: Martonvaséar Véaros Onkormanyzatanak Képviseld-testilete
3.4. Torvényességi feliigyelet: Fejér Megyei Kormanyhivatal

4. A Hivatal egyéb adatai:
4.1. Szamlavezetd bankja: OTP Bank Nyrt.
4.2. Foészamla szama: 57800040-10055915-00000000
4.3. A Hivatal egyéb bankszamla szamait a Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza.
4.4. KSH szama: 15362931-8411-325-07
4.5. Adodigazgatasi azonosito szama: 15362931-1-07
4.6. PIR torzsszama: 362939
4.7. Fobb elektronikus elérhetdségei:
jegyzo@martonvasar.hu, onkormanyzat@martonvasar.hu
Honlap: www.martonvasar.hu

5. A Hivatal jogallasa, jogkore:
5.1. Jogi személyisége: 6nallo jogi személy
5.2. Gazdalkodasi jogkore: onalléan miikodod és gazdalkodo koltségvetési szerv
5.3. FErdekeltségi rendszere: maradvany érdekeltség
5.4. Bérgazdalkodasi jogkore: 6nallo bér- és létszamgazdalkodo
5.5. Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogkére: teljes jogkor




5.6.

3.7

5.8.

5.9.

5.10.

A Hivatal vagyonkezelésébe, illetve tulajdonosi jogkorébe gazdalkodo szerv nem

tartozik. Kiilso szervezet nem lat el a Hivatal részére gazdalkodasi feladatokat.

A Hivatal - Martonvasar Varos Onkorményzaténak jévahagyasaval, megallapodas

alapjan - ellatja mas koltségvetési szervek pénziigyi, gazdalkodasi feladatait.

Ezek:

5.7.1.Brunszvik Teréz Ovoda, onalléan miksdé koltségvetési szerv,

5.7.2.Brunszvik-Beethoven Kulturdlis Kozpont, 6nalléan mikodoé koltségvetési
szerv,

5.7.3.Szent Laszlo Volgye Tobbeélu Kistérségi Tarsulas, mint nalléan mikodo
és gazdalkodo koltségvetési szerv és a Tarsulas altal fenntartott dnalldan
mikodo intézmeények.

A helyi onkormanyzat képviselo-testillete az Onkormanyzat mikodésével,

valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskdrébe tartozo ligyek

dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara

polgarmesteri hivatalt hoz létre. A hivatal kozremikodik az Onkormanyzatok

egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egyiittmiikodésének

osszehangolasaban.

A hivatal miikddési koltségét az allam — az adott évi kozponti koltségvetésrol

sz016 torvényben meghatarozott mértékben, és a hivatal altal ellatott feladatokkal

aranyban — finanszirozza.

A Hivatal koltségvetését az Onkormanyzat éves koltségvetésében elkiilénitetten

tervezi.

A Hivatal tevékenységi kore:

6.1.

6.2.

6.3.

A Hivatal szakagazati besorolasat és szakfeladat rendjét jelen Szervezeti ¢és
Mikodési Szabélyzat (a tovabbiakban: SzMSz) 1. mellékletét képezd Alapitod
Okirat tartalmazza.

Az Alapitd Okiratban meghatarozott tevékenységek, feladatok forrasait, a
koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos sajatos eldirasokat, feltételeket az
Onkormanyzat mindenkor hatéalyos koltségvetési rendelete tartalmazza.

A vagyonnal valé gazdilkodis vonatkozasiaban az Onkormanyzat Képviselo-
testiiletének az Onkorményzat vagyonarél és a vagyongazdilkodasardl széld
rendeletében foglaltak szerint kell eljami.

A Hivatal képviselete:

8
7.2.
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74.

A Képviselo-testiiletet a polgarmester képviseli.

A Hivatal képviseletére a jegyz6 jogosult.

A jegyzb tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a Hivatal képviseletére az
aljegyz6, illetdleg a jegyz6é vagy aljegyz6 altal irdsban meghatalmazott
koztisztvisel6 jogosult.

A jogi képviseletet egyedi meghatalmazas alapjan allam- és jogtudomanyi doktori
szakképzettséggel rendelkezd koztisztviselo, tigyvéd vagy ligyvédi iroda lathatja
el.

A kiadmanyozas rendje:

8.1.

8.2.

Kiadmanyozésra a hataskor cimzettje jogosult. A Hivatalban kiadméanyozasi jogot
— jogszabalyban meghatarozott hataskorében — a polgarmester, a jegyz0, valamint
feljogositott tigyintéz6 gyakorol.

A kiadmanyozasi jog jogosultja e jogkorét részben vagy egészben atruhazhatja, az
atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott kiadmanyozasi jog



10.

11.

12.

8.3.

tovabb nem delegalhaté. Az atruhazas nem érinti a hatdskor jogosultjanak a
személyét és felelosségét.

A Polgarmester és a Jegyz6 a kiadmanyozas rendjét kiilon utasitdsban hatarozza
meg.

A Hivatal bélyegzoi:

9.1

A Hivatal bélyegzdit és hasznalatuk szabdlyait kiilon szabélyzat allapitja meg.

A munkaltatéi jogok gyakorlasianak rendje:

10.1.

A munkaltatéi jogok gyakorlasanak a rendjét a koztisztviselok és ligykezelok
tekintetében a Hivatal Egységes Kozszolgalati Szabalyzata tartalmazza.

A munkavallalék jogainak érvényesiilése, érdekeinek védelme:

11.1.

11.2.

11:3.

11.4.

11.5.

A Hivatalban a koztisztviselok és iigykezelok kozszolgalati jogviszonyaval €s a
egyéb jogallasu alkalmazottak munkajogviszonyaval kapcsolatos érdekeinek
elémozditasa és védelme érdekében érdekvédelmi szervezet (szakszervezet)
miikddhet.

A Jegyzé koteles kikérni a helyi munkavallaléi érdek-képviseleti szerv
véleményét a koztisztviselok munkavégzésére, munka- és pihendidejére,
jutalmazasara, valamint juttatdsaira vonatkozo, a JegyzO hataskorébe utalt
szabalyozasrol.

A Jegyzd a Hivatal szervezetében torténd létszamesokkentés végrehajtasarol a
Hivatalnal képviselettel rendelkezd munkavallaloi érdekképviseleti szerv
véleményének kikérése utan donthet.

A helyi munkavallaléi érdek-képviseleti szerv tajékoztatast kérhet a 11.2. és 11.3.
pontban felsorolt targykorokben késziilt tervezetek, statisztikai létszam es
illetményadatok, szamitasok, elemzések és iranyelvek megismerése érdekében, a
kozszolgalati jogszabalyok végrehajtasarol, a helyi megéllapodasok betartasarol,
legalabb félévente a részmunkaidés és a hatarozott idére szolo foglalkoztatas
helyzetének alakulasarol.

A helyi munkavallaléi érdek-képviseleti szerv javaslatot tehet a koztisztviseloket
érintd intézkedésekre, a koztisztviseloket érintd helyi szabalyozas egységes
értelmezésére, valamint a koztisztviseloket érintd helyi szabalyozasi targykorokre.

IL. A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE, MUKODESI RENDJE

A Hivatal iranyitasa:

12.1.

A polgarmester

12.1.1. A polgarmester a Képviselo-testillet dontése szerint ¢és sajat
onkormanyzati jogkérében a jegyz6 Utjan iranyitja a Hivatal mikodéset.
Onkorményzati, valamint az éallamigazgatasi feladat- és hataskoreit a
Hivatal kozremikodésével latja el.

12.1.2. A jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a Hivatal
feladatait az dnkorméanyzat munkajanak a szervezésében, a dontések
elokészitésében és végrehajtasaban.

12.1.3. Dént a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben,
hatésagi jogkdrben, egyes hataskoreinek gyakorlasat éatruhdzhatja az
alpolgarmesterre, a jegyzdre, a polgarmesteri hivatal igyintézojére.

12.1.4. A jegyzd javaslatara eldterjesztést nyujt be a Képvisel6-testiiletnek a
hivatal belsd szervezeti tagozodasanak, munkarendjének, valamint
ligyfélfogadasi rendjének meghatarozasara.

4



12:.1:3:
12, 1.6,

12.1.7.
12.1.8.
12.1.9.

A hataskorebe tartoz6 tigyekben szabélyozza a kiadmanyozas rendjét.
Gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az alpolgarmester és az
Onkormanyzati intézményvezetdk tekintetében.

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyzd és az aljegyzé tekintetében.
Felelds az Onkormanyzat gazdalkodasanak szabalyszerliségéért.

Iranyitja az alpolgdrmestereket feladataik ellataséban.

12.2. Az alpolgarmester

L2221,

12.2.2.

12.2.3.

12.2.4.

Az alpolgarmesterek - a polgarmester, illetbleg a Képviseld-testiilet dltal
- meghatdrozott koérben és szakteriileteken segitik a polgarmester
munkajat, hataskoriik gyakorlasanak kereteit polgarmesteri utasitas
szabalyozza.

A polgarmester tavollétében, akadalyoztatisa esetén ellatjak a
polgarmester valamennyi feladatat, gyakoroljak hataskéreit.

Az alpolgarmesterek munkavégzésiik soran feleldsséggel a Képvisels-
testiilet felé tartoznak, de feladataikat az operativ napi munkédban a
polgarmester iranyitdsa mellett végzik.

Egyiittmikodnek az Onkorményzat képviseletében, a testiileti dontések
clokészitésében és  végrehajtasaban, a bizottsigok munkéjanak
osszehangolasaban, a Hivatal 6nkormaényzati feladatainak feliigyeletében.

13. A Hivatal vezetése, belsé tagozédasa:
13.1. A Hivatal szervezeti felépitése:

13.1.1.

13.4.2,

13.1.3.
13.1.4.
13.1.3.

13.1.6.

A Hivatal belsé szervezeti egységekre, igazgatosagokra, iroddkra
tagozodik.
A szervezeti egységek megnevezése:
13.1.2.1.Gazdaségi Igazgatosag
13.1.2.1.1. Pénziigyi Iroda
13.1.2.1.2. Adéiroda
13.1.2.2.Human Igazgat6sag
13.1.2.2.1. Igazgatasi Iroda
13.1.2.2.2. Miszaki Iroda
13.1.2.3.Varosmenedzsment Iroda
13.1.2.4.Szervezési Iroda
(a tovabbiakban egyiittesen: igazgatdsagok, irodak).
A Hivatal szervezeti abrajat a 2. melléklet tartalmazza.
Az irodéak kételesek egyiittmiikddni a feladatok ellataséban.
A Hivatal belsé szervezeti egységei jogi személyiséggel nem
rendelkeznek, az egységes Hivatal részét képezik.
A Hivatal munkakéreit a 3. melléklet tartalmazza.

13.2. A Hivatal vezetéjének kinevezési rendje:

13.2.1.

1322

13.2.3.

A polgarmester — palyazat alapjan hatérozatlan idére, a jogszabalyban
megallapitott képesitési eloirassal és gyakorlattal rendelkezé - jegyzdt
nevezi ki.
Amennyiben hat hénapon beliil a polgarmester nem nevez ki jegyzét, a
kormanyhivatal vezetdje ideiglenes hatallyal a jegyzoi feladatok ellatésara
a palyazati kifrasnak megfeleld jelSltet, ennek hidnyaban a képesitési és
alkalmazési feltételeknek megfeleld hivatali koztisztviselét vagy mas
jegyz0t nevez ki. A jegyzoi feladatok ellatdséra szolo kinevezés az 1
jegyz0 kinevezéséig tart.
A polgarmester — a jegyzore vonatkozé szabélyok szerint, a jegyz6
javaslatara —aljegyzo6t nevez ki.



13.2.4. A jegyz6i és az aljegyz6i tisztség egyidejii betdltetlensége, illetve tartos
akadalyoztatasuk esetére — legfeljebb hat hoénap idbtartamra - a
polgarmester a Hivatal megfelelé végzettséggel és szakképesitéssel
rendelkezd koztisztvisel6jének megbizast ad a jegyzoi feladatok ellataséra.

13.3. A jegyz6

13.3.1.
13.3.2.

13.3.3.
13.3.4.

13.3.5.

1336

13:3.7.

13.3.8.

13.3:9.

13.3.10.

13.3.11.

13.3.12.

13.3.13,

A jegyz6 a polgarmester iranyitasaval szervezi és vezeti a Hivatalt.
Gondoskodik az Onkormanyzat milkodésével kapcsolatos feladatok
ellatasardl, dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi
ugyekben.

A hataskérébe tartozo tigyekben szabélyozza a kiadmanyozas rendjét.
Gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az aljegyz6 €s a munkaltatoi
jogokat a Hivatal koztisztviseldi, iigykezeli és egyéb munkavallaloi
tekintetében. A polgarmester egyetértése sziikséges a kiilon utasitasban
kiadott munkaltatoi dontések tekintetében.

Déntésre eldkésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi
ligyeket.

Dént azokban a hatosagi iigyekben, melyeket a polgarmester ad at, dont a
hataskorébe utalt nkormanyzati és onkorméanyzati hatosagi tigyekben.

A polgarmester irdnyitasaval gondoskodik a Képviselo-testiilet {iléseinek
elokészitésérol, az eloterjesztések elozetes bizottsagi
véleményeztetésérol, az iilések jegyzokonyvének elkészitésérdl, a
dontések érdekelteknek torténd megkiildésérdl, a végrehajtasi feladatok
szervezésérdl, végzi az onkormanyzati rendeletek szakmai el6készitéset.
Tanacskozasi joggal részt vesz a Képviseld-testiilet és bizottsagai lilésein,
jelzi a képviselo-testilletnek, a képviselo-testiilet szervének ¢és a
polgarmesternek, ha a dontésiik, miikodésiik jogszabalysérto.

Evente beszamol a Képviselo-testiiletnek a hivatal tevékenységérol,
biztositia a lakossag tajékoztatasat az Onkorméanyzat mikodésérol,
kozérdekii dontéseirdl, valamint a Hivatal aktudlis, az allampolgarok
sz€les korét érinto feladatairol.

Gondoskodik a Hivatal mikodésének személyi és targyi feltételeirdl a
koltségvetés altal meghatarozott keretek kozott. Meghatarozza az egyes
szervezeti egységek elhelyezését, az ellatott feladatok €s a létszam
figyelembevételével.

Szamon kéri a Hivatal aktualis feladatainak végrehajtasat, biztositja a
résztvevok szamara az informaciocserét.

Ellatja az Onkormanyzat koltségvetésének végrehajtasaval kapcsolatban
a hataskorébe utalt feladatokat.

A Hivatal miikodésének és gazdalkodasanak eredményessége érdekében
miikddteti a vezetoi ellendrzési rendszert, kialakitja és muiikodteti a belsod
kontrollrendszert. Gondoskodik a belsé ellenérzéssel kapcsolatos
feladatok ellatasardl, megszervezi és miikodteti a belsé ellendrzest,
biztositja annak fliggetlenségét.

13.4. Az aljegyzé:

13.4.1.

13.4.2.

A jegyz0 jogallasara vonatkozo szabalyokat az aljegyzore is megfelelden
alkalmazni kell.

A jegyz6t tavollétében, tartés akadalyoztatdsa esetén az aljegyzo
helyettesiti és ellatja valamennyi feladatat, gyakorolja hataskéreit.

13.5. A belso szervezeti egységek vezetoi:



13.5.1.

1352,

13.5.3.

13.5.4.

A Hivatal belsé szervezeti egységei koziil az igazgatosagok élén

osztalyvezetdi besorolasban igazgaté all. Az irodak élén irodavezeték

allnak.

Az igazgatdt tavolléte vagy tartés akadélyoztatésa esetén az irodavezetdk

helyettesitik.

A jegyzé — a polgarmester egyetértése mellett — a jogszabalyban

meghatarozott  felséfoku  iskolai vegzettséggel,  kozigazgatasi

szakvizsgaval vagy azzal egyenértékli képesitéssel rendelkezé 1gazgatit

hatdrozatlan idére, palyazat utjan nevezi ki.

Az igazgaté felelds a szervezeti egység munkdjaért, annak szakmai és

jogszerii miikddéséért, ennek keretében:

13.5.4.1. gondoskodik a szervezeti egység feladatjegyzéke, valamint a
munkakéri leirasok elkészitésérol és naprakészen tartdsarol,

13.5.4.2. felelés az osztalyon beliili célszerii munkamegosztas
kialakitasaért és a hatékony miikodéséért,

13.5.4.3. felelés a szervezeti egység feladatkorébe tartozo, illetve
esetenként rabizott feladatok dontés-elokészitéséért  és
hatarid6ben torténd végrehajtasaért,

13.5.4.4. felelos a feladatkérébe tartozo testiileti  el6terjesztések
ténybelileg és jogilag szakszerii elokészitéséért, részt vesz a
Képviselé-testiilet iilésén, a kézmeghallgatason,

13.5.4.5. felelés a polgirmester, a bizottsagok és a testiilet
Onkorményzati déntéseinek idébeni, szakszeri végrehajtasanak
megszervezéséért,

13.5.4.6. elkésziti az onkormanyzati dontések végrehajtasarol szolo
Jjelentéseket,

13.5.4.7. koteles részt venni meghivds alapjan vagy a szervezeti
egységet €rintd napirend targyalasakor a bizottsagi iiléseken,
lakossagi féorumokon, akadéalyoztatisa esetén helyettesitésrol
gondoskodni,

13.5.4.8. kapcsolatot tart a szervezeti egység miikodését eldsegitd kiilsd
szervekkel,

13.5.4.9. koézremikodik az intézmények iranyitasaval kapcsolatos
dontések, intézkedések elkészitésében, a végrehajtas
megszervezésében,

13.5.4.10.koteles a vezetése alatt miksds szervezeti  egység
tevékenységér6l naprakész  informdcidval rendelkezni, a
beosztottakat feladatkériikbe tartozé lgyekben tajékoztatni,

13.5.4.11. gondoskodik a vezetése alatt miiksds szervezeti egységben az
tgyfélfogadasi és munkarend megszervezesérdl és betartasarol,

13.5.4.12.felelés a  szervezeti egységek  kozotti  folyamatos
informaciddramlasért,

13.5.4.13. gyakorolja az atruhazott munkaltatsi jogokat,

13.5.4.14. egyetértés esetén kézjegyével ellatja az igazgatosag altal
készitett, a jegyzd, polgdrmester, alpolgarmester, mas
tisztségviselok  kiadményozasi Jogkorébe tartozé iratok,
szakmai munkaanyagok tervezeteit,

13.5.4.15.rendszeresen beszdmol az igazgatosag tevékenységérdl a
jegyzOnek,

13.5.4.16.elokésziti a feladatkdrét érintd belsé szabalyzatokat, azok
sziikség szerinti modositasi javaslatait intézkedésre,



13.5.4.17.szabadsagolasi iitemterv szerint engedélyezi az évi rendes
szabadsag igénybevételét, ellen6rzi a jelenléti ivek vezetését,

13.5.4.18.javaslatot tesz a dolgozok tovabbképzésére, teljesitmény
értékelésére, felelosségre vondsra, jutalmazésra, kitiintetésre,
illetve elismer6 cim adomanyozasara.

13.5.5. Az igazgaté munkajat az irodak tekintetében az irodavezeték segitik.

13.5.6. Az irodavezetok feleldsek az aldjuk tartozé iroda feladatainak

osszehangolasaért, koordinalasaért, valamint az adott irodahoz tartozo
iigyekben az igazgato helyettesitéséert.
13.6. Az iigyintézo:

13.6.1. Az iigyintézé feletti munkaltato jogkort a jegyzd gyakorolja.
Koztisztviselét kinevezni a jogszabalyban meghatdrozott képesitési
eldirasok megléte és eskii letétele mellett lehet. A koztisztviseld —
jogszabélyban és az SzMSz 4. melléklete szerint meghatarozott modon €s
kérben — vagyonnyilatkozat tételre koteles.

13.6.2. Az ligyintézé feladata egyes allamigazgatasi ligyek érdemi déntésre valo
elokészitése, a testiilet, a polgarmester és a jegyzd feladat- és hataskorébe
tartozo tigyek érdemi dontésre valo eldkészitése, felhatalmazas esetén
kiadmaényozasa, valamint a végrehajtas szervezese.

13.6.3. A kapott utasitisok és hataridék figyelembevételével munkateriiletén
felelés a Hivatal allandé és iddszakos feladatainak megvalositasaért.

13.6.4. Szakértelemmel foglalkozik a rébizott feladatkorokkel 6sszefliggd
valamennyi kérdéssel, felelds sajat tevékenységéért és feladatkdrében a
torvényesség betartasaert.

13.6.5. A munkakori leirasban részére megallapitott, illetdleg vezetdje altal
kiadott feladatokat a kapott utasitasok €s hataridok figyelembevételével
végzi.

13.6.6. Jogosult a munkakoréhez tartozo kérdésekben mds Ugyintézt, vezetot
megkeresni, azonban a kapott feladatot, megbizast mas tigyintézore nem
ruhdzhatja 4t, arra kizardlag az igazgatd, masik szervezeti egység
ligyintézéjének torténd atadas esetén a jegyzo jogosult.

13.7. Az iigykezelo:

13.7.1. Az iigykezeld feletti munkaltatoi jogkort a jegyzé gyakorolja. Ugykezel6t
kinevezni a jogszabalyban meghatarozott képesitési eléirasok megléte €s
eskii letétele mellett lehet.

13.7.2. Az igykezels gondoskodik a rabizott adminisztriciés feladatok
ellatasarol, az {ligyiratok atvételérol, iktatasarol, tovabbitasarol,
jegyzokényv vezetésérél, ellitja mindazon nem érdemi jellegti
feladatokat, mellyel a vezetdje megbizza.

13.8. A munkaszerzédéssel foglalkoztatott munkavillalo:

13.8.1. A munkaszerzbdéssel foglalkoztatott ellatja mindazon nem érdemi
feladatokat, melyek a Hivatal napi miikddéséhez sziikségesek, munkakori
leirdsdban meghatarozasra keriiltek, illetoleg mellyel vezetdje megbizza.

13.8.2. A munkavallalo biintetjogi feleléssége tudataban tett titoktartasi
nyilatkozat megtétele mellett végzi tevékenyseget.

A szervezeti egységek belsé szabilyozisinak rendje:

14.1. Az igazgatésagok, irodék egyes feladatait jelen SzZMSz és annak 2. fuggelékében
szereplé ligyrendek, ©nallé szabalyzatok hatdrozzdk meg. A hivatal
tevékenységére vonatkoz$ szabalyzatok listdjat jelen SzMSz 1. fuggeleke
tartalmazza.
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15.

16.

A Hivatal feladatai:

15.1. A Hivatal miikodésével koteles elésegiteni a torvényesség betartasat, a
Képviselo-testiilet  dontéseinek végrehajtisat, az allampolgari  jogok
ervényesiilését, az Eurdpai Unios eléirasok betartasat.

15.2. A Hivatalnak az Ugyintézés soran torekedni kell az anyagi- ¢és eljarasjogi
Jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatisira, a hatékony és gyors
ligyintézésre, az ligyintézési hataridék betartdsara, az iigyintézés szinvonaldnak
emelésére, az ligyintézés — Jogszabalyi kereteken beliili — egyszerlsitésére, az
igyfelek kulturalt szébeli és irasbeli tajékoztatasara, a jogok érvényesiilésének
elosegitésére, a kotelezettségek teljesitésének elomozditasara, az allampolgari
fegyelem megszilarditasara.

15.3. Torekedni kell az informécioaramlas folyamatossagénak és teljeskoriiségének
biztositdsara, mind a belso szervezeti egységek kozott, mind a Hivatalon kiviili
kapcsolatok terén. A Hivatalon beliili tajékoztatds eszkozei az értekezletek:
évente legaldbb két alkalommal apparatusi értekezlet, negyedévenként legalabb
egy értekezlet, havonta legalabb egy vezetbi értekezlet, sziikség szerinti
munkamegbeszélések.

15.4. A Hivatal ltalanos feladataj: lgyfélfogadasi idében az ligyfelek fogadasa, az
ligyintéz6 akadélyoztatdsa esetén a helyettesités biztositasa, az ligyfél altal
széban eldadott kérelmek Jegyzokényvbe foglaldsa, iktatasra tovabbitisa, az
ugyiratok Egyedi Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerinti kezelése.

15.5. A Hivatal feladatai a Képviselo-testiilettel kapcsolatban: a Hivatal koteles a
Képvisel6-testiilet dontéseit végrehajtani, az ligykorét érintd eloterjesztéseket
elkésziteni, a képviselsi interpellaciokat kivizsgalni és valaszt adni, a képviselok
munkdjdhoz sziikséges tajékoztatast, ligyviteli kozremuksdést biztositani,
kozérdekii bejelentésre hataridében valaszt adni. A Hivatal kételes a Képvisels-
testiilet — targykérrel — érintett bizottsdganak véleményét az cléterjesztésekkel
kapcsolatosan kikérni, a bizottsagok miik6déséhez sziikkséges tdjékoztatast
megadni, a bizottsagok tugyviteli és technikai feladatait ellatni, (iiléseirdl
jegyz6kényvet és nyilvéantartast vezetni.

15.6. A Hivatal a civil szervezetekkel és allampolgérokkal valé kapcsolataban kételes
érvényre juttatni az onkorményzatisag alapelveit, ennek korében egyuttmiik6dik
a lakossag szervezeteivel, egyéb civil és tarsadalmi szervezetekkel,
Onszervez8d6 kozosségekkel, részt vesz a lakossagi forumok szervezésében,
eldsegiti a lakossag és az lgyfelek széles kori taj ¢koztatasat, bevonja az érintett
szervezeteket a dontések clokészitésébe, a végrehajtas szervezésébe, az
informéci6 széleskori terjesztése érdekében a honlapjén, lehetdség szerint az
onkorményzat hivatalos lapjaban, a Forum Martiniben, illetéleg a hirdetétablan
feladatkorében tajékoztatast nyujt.

15.7. A Hivatalban foglalkoztatottak kotelesek a kiilon szabalyzatban jovahagyott
Etikai Szabalyzatban foglalt elvardsoknak eleget tenni.

A Hivatal belsé szervezeti egységeinek altalinos feladatai:

16.1. A Hivatal valamennyi szervezeti egysége az SzMSz alapjan miikodik.

16.2. A Hivatal szervezeti cgységeinek részletes feladatait tartalmazd leirdst a 2.
fliggelék tartalmazza,

16.3. A szervezeti egységek vezetéi az SzMSz alapjan éallapitjak meg és tartjak nyilvan
a szervezeti egységek feladatait és a munkatérsak munkakori leirdsat, melyek
naprakészen tartasaért felelések.

16.4. Az igazgat6sagok, irodak altalanos feladata:



16.4.1.

16.4.2.

16.4.3.

16.4.4.

16.5.5.

Tevékenységiik soran egyiittmiikodni, a feladatkoriikbe tartozo, de mas
hivatali szervezeti egység feladatat is érint6 iigyekben, valamint
jogszabaly alapjan az egy¢b szervezetek hatiskorébe tartozo ligyekben,
tovabba a testiilettel és szerveivel egyeztetve. Az egyeztetésert az a
vezetd felelés, akinek a feladat ellatisa e szabalyzat szerint a f6
feladatkore.

A feladatkoriiket érinté statisztikai adatgytijtést és adatszolgaltatast
végezni.

Ellitni az e-ligyintézéssel kapcsolatos, feladatkoriikbe tartozo
feladatokat.

Kapcsolatot tartani szakteriiletiiket érintéen a szakmai és a civil
szervezetekkel, a tarshatosagokkal.

Szakteriiletiiket érintden kozremiikodni a kozbeszerzési eljarasokban,
kezdeményezni a kozbeszerzési értékhatart el nem €rd beszerzési
eljarasokat.

16.5. Az igazgatésagok, irodak éltalanos feladata kiilondsen:

16:5.1.

16.5.2.

16.5.3.

16.5.4.

16.5.5.

16.5:6

16.5.7.

Biztositani az dnkormanyzati feladat- és hataskorok szakszerd, iddszert
és maradéktalan gyakorlasat.

Feladatkoriikben elkésziteni a testiileti (bizottsagi) eloterjesztéseket és
egyéb irasos anyagokat, dontés-tervezeteket, biztositani a képviselok
munkajahoz sziikséges tajékoztatast és iigyviteli kézremiikodést.
Végrehajtani a testiileti dontésekben meghatarozott feladatokat.
Ko6zremiikodni a honvédelmi, polgari védelmi, kozrendvédelmi feladatok
ellatasaban.

Elékésziteni a testiilet, a polgarmester és a jegyzé hataskorébe utalt, az
igazgatosag, iroda feladatkorébe tartozo kozigazgatasi hatosagi igyeket.
Ellatni a feladatkoriiket érinté dontésekbél, szerzodésekbodl eredd
feladatokat.

Tevékenyen kozremiikodni abban, hogy az énkormanyzat eredményesen
vegyen részt az EU-s és hazai palyazatokon, szakmailag kozremlikodni
azok elokészitésében, bonyolitasaban.

17. A Hivatal miikodési rendje:
17.1. Altalanos szabalyok:

17.1.1.

17:1.2,

17:1:3,

A Hivatal miikddését a jogszabalyok, az ezekre épiilé SzMSz, a belsé
szabalyzatok, valamint a testiilet és a polgarmester dontései, tovabba a
jegyzd utasitasai hatarozzak meg.

A Hivatal munkarendjét, {igyfélszolgalati rendjét, a rendkivili
munkavégzés, kirendelés, atiranyitas, kikiildetés, helyettesités,
szabadsagolas szabalyait, az illetményre, egyéb juttatasokra, szocialis €s
joléti  timogatasokra, cimadomanyozéasra, képesitési eldirasokra,
tovabbképzésre, képzésre, képernyd elétti munkavégzésre, dohanyzasra,
a munkavégzés egyéb szabélyaira, a munkakor atadasra, a munkaba
jarasra, teljesitményértékelésre, minGsitésre, potlékok megallapitasara
vonatkoz6 részletes szabalyokat a Hivatal Egységes Kozszolgilati
Szabalyzata tartalmazza.

A vezetd, az ligyintézd, az ligykezeld és egyéb jogallasu alkalmazott
feladatait az SzMSz és a munkakori leiras szabalyozza. A munkakori
leiras a feleldsség megallapitasara is alkalmas modon — tobbek kozott —
tartalmazza: a munkakdrben ellatandé feladat jellegét, a tevékenységi
kort, a munkakort betoltok ala- és folérendeltségi viszonyait, a
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17.1.4.

munkaltatéi jogkor gyakorlojanak a megjelolését, a munkakorre
vonatkozd sajatos eldirasokat és a helyettesités modjat. A munkakdori
leiras mintat az 5. melléklet tartalmazza.

Az ligy intézésére kijelolt koteles a vezetd utasitdsa szerint eljarni,
figyelembe véve a kozszolgalati tisztviselokrol szolé 2011. évi CXCIX.
torvénynek (a tovabbiakban: Kttv.) e targykort szabalyzé rendelkezeéseit.

17.2. Az iigyfélfogadas rend:

17.2.1.

17.2.2.

17.2.3.

17.2.4

17.2.3.

Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban meghatarozott eltéréssel):
Hétfo 13.00 - 16.00

Szerda 08.00 - 12.00 13.00- 17.00

Péntek  08.00 - 12.00

Ugyfélszolgalat:

Hétto 08.00 — 16.00

Kedd 08.00 - 16.00

Szerda 08.00- 17.00

Csiitortok 08.00 - 16.00

Péntek  08.00- 12.00

Anyakonyvvezeto:

Kedd 13.00— 16.00
Cstitortok 08.00 — 12.00 13.00— 16.00

Péntek  08.00- 12.00

Epitéshatosag:

Hétfo 08.00—-12.00

Kedd 08.00— 12.00

Szerda 08.00-12.00 13.00-17.00
Polgarmester, alpolgarmesterek, jegyzo, aljegyzo:
Szerda 08.00- 17.00

17.3. Munkaido:

1701

17.3.2.

17:8:3:

17.3.4.

L7035

17.3:6.

17.3.7.

A Hivatalban foglalkoztatottak munkaideje - heti 40 6ra munkavégzés
figyelembevételével:

Hétfo 7.30- 16.00

Kedd 7.30- 16.00

Szerda 7.30- 17.00

Csiitortok  7.30 - 16.00

Péntek 7.30- 12.30

A jegyz6 a 17.3.1. pontban foglaltaktol eltér6 munkaidét is
megallapithat.

Munkaidén belil — a pénteki munkarend kivételével — 30 perc
munkako6zi sziinet biztositott, melyet 12.00 és 13.00 ora kozott kell
kivenni ugy, hogy a lakossagszolgalat miikddése folyamatosan biztositott
legyen.

Ugyfélfogadasi idé alatt a koztisztviseld koteles a Hivatalban
tartdzkodni, eltavozas, helyszinelés csak a hivatali felettes kiilon
engedélyével lehetséges.

A Hivatal épiiletében munkaiddén tal tartozkodni kizardlag a hivatali
felettes kiilon engedélyével, elozetes bejelentés mellett lehet.

A munkahelyrdl 6nhib4jan kiviil tavol maradé munkavallalo
akadalyoztatasanak tényér6l haladéktalanul koteles hivatali felettesét
értesiteni.

A betegségrol sz616 igazolast a munkaba allas els6 napjan kell leadni.

17.4. Helyettesités:
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17.4.1. A Hivatal dolgozéi a munkakori leirasukban foglaltak szerint
helyettesitik egymast, a helyettesitést a szervezeti egység vezetdje rendeli
gl

17.4.2. A munkatars évi rendes szabadsaga alatti helyettesités minden dolgozo
munkakori kotelessége. Ezen tulmenden a helyettesitésért a Kttv. szerinti
helyettesitési dij jar.

17.4.3. Szervezeti egység vezetdje részére a helyettesités munkakori
kotelezettség, résziikre helyettesitési dij nem allapithaté meg.

17.4.4. A helyettesitést ellato személyt a helyettesités soran hozott intézkedésert,
végzett tevékenységért ugyanolyan feleldsség terheli, mint a helyettesitett
szemelyt.

17.4.5. A helyettesitést ellato személyre a helyettesités alatt a helyettesitett
személy fliggelmi viszonyai az iranyadoéak. A helyettesitést ellato
személy a helyettesitett vezetdjének minden lényeges eseményrol, a
munkavégzés koriilményeirdl a részletes tajékoztatast kteles megadni.

17.5. Munkakor atadas-atvétel:

17.5.1. Munkakor  atadas-atvételre a  kozvetlen  hivatali felettes
kozremiikodésével, személyi  valtozas, athelyezés, jogviszony
megsziinése, tartos tavollét esetén kertil sor.

17.5.2. A munkakort az atvevd munkatarsnak, hidanyaban a kozvetlen hivatali
felettesnek kell atadni.

17.5.3. A munkakort 4tadé felelés az altala intézett tigyekért, eljarasi
cselekményekért.

17.5.4. A munkakor atadas-atvételére a 6. melléklet szerinti atadas-atveételi
jegyz6konyv kitoltése mellett keriilhet sor.

17.5.5. A jegyzO6koényvben kell rdgziteni az atadasra kerillo feladatkor(dk)
leirasat, a folyamatban 1év6 eljarasokat, végrehajtasuk helyzetét,
sziikséges teendOket, az atadasra keriild, irattarba nem helyezett egyéb
iratokat  utasitasokkal ellatva, nyilvantartasokat, jogosultsagok,
bélyegzok, kulcsok atadasat, az atadasi eljaras résztvevdinek
észrevételeit, megallapitasait, az atadas-atvétel helyét, idejét, az
alairasokat.

17.6. Az adatvédelem:

17.6.1. A Hivatalban a személyes adatkezelési, adatbiztonsagi ¢s
adatszolgaltatdsi, valamint a kozérdekii adatok nyilvanossagaval
osszefiiggd tevékenységet a Jegyzd altal kijelSlt adatvédelmi tisztviseld
latja el kiilon szabdlyzatokban és a munkakori leirasaban foglaltaknak
megfelelden.

17.7. Ellenorzés:

17.7.1. A helyi énkormanyzatnak nyujtott europai unios és az ahhoz kapcsolodo
koltségvetési tamogatasok felhasznalasat az Eurdpai Szamvevoszék €s az
Eurdpai Bizottsag illetékes szervezetei, kormanyzati ellenérzési szerv, a
fejezetek ellendrzési szervezetei, a Magyar Allamkincstar, az ellenérzési
hatosag, az europai unidés tamogatasok irdnyitd hatosagai €s a
kozremiikodo szervezetek képviseldi is ellendrizhetik. A Hivatal koteles
a tamogatdst nydjtdé, a tamogatas lebonyolitdsaban részt vevd €s a
tamogatast ellen6rzo szervezetekkel egytittmiikédni.

17.7.2. A jegyzd koteles — a jogszabalyok alapjan meghatdrozott — belso
kontrollrendszert miikodtetni, amely biztositjia a helyi onkorményzat
rendelkezésére allo forrasok szabalyszerli, gazdasagos, hatékony €s
eredményes felhasznalasat.
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17.7.3. A jegyzd gondoskodik — a belsé kontrollrendszeren beliil — a Hivatal, az

Onkormanyzat és intézményei belsé ellen6rzési rendszerének
mukddtetésérol az allamhaztartasért felelos miniszter altal kozzétett
modszertani utmutatok és a nemzetkozi belsé ellendrzési standardok
figyelembevételével. A helyi onkormanyzat belsé ellendrzése keretében
gondoskodni kell a feliigyelt koltségvetési szervek ellendrzésérdl is. A
helyi &nkormanyzatra vonatkozo éves ellenérzési tervet a jegyzé az elézd
¢v december 31-¢ig terjeszti a Képviselo-testiilet elé jovahagyasra.

17.7.4. A bels6 ellenérzési feladatokat a Tarsulasi Megallapodasban foglalt

modon a Szent Laszlo6 Volgye Tobbeélt Kistérségi Tarsulas altal
megbizott belsé ellendr latja el.

17.8. Munkavégzéshez eldirt oltozet:

A Hivatal munkavallaléi munkavégzésiikhdz kotelesek apolt, kulturalt
kiilsével megjelenni, a hivatali munkihoz méltd, az tgyfelek és
munkatarsak felé tiszteletet kifejezd, munkavégzést nem akadalyozo
Oltdzetet viselni.

I11. ZARO RENDELEKZESEK

18. A Martonvasari Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2018.
marcius 1. napjan lép hatéalyba.

19. Hatalyat veszti Martonvasar Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete 4ltal a
Képviselo-testiilet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél szélo 32/2013. (I1.26.)
onkormanyzati rendelet fiiggelékeként jovahagyott, a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti
¢és Miikodési Szabalyzatardl szolo 1/2013. (I1. 26.) szamu utasitas és annak médositasai.

20. Mellékletek és fliggelékek:

20.1.
20.2.
20.3.
20.4.
20.5.
20.6.
20.7.
20.8.

BN — O Wb —

. melléklet: Alapité Okirat

. melléklet: Szervezeti dbra

. melléklet: Munkakéri jegyzék

. melléklet: Vagyonnyilatkozat tételre kdtelezett munkakorok
. melléklet: Munkakori leirds minta

. melléklet: Munkakor atadas-atvételi jegyzokonyv

. figgelék: a Hivatal szabalyzatainak jegyzéke

. fuggelék: Szervezeti egységek tigyrendje

a0 |
Martonvasar, 20413 H ...... /
‘ 4

"

jegyzé
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1. melléklet: Alapito Okirat

Martonvasar Varos Polgarmesteri Hivatal
Alapit6 Okirat
a 2013. marcius 1-ei hatalyG modositassal egységes szerkezetben

1. A Kkoltségvetési szerv megnevezése: Martonvasari Polgarmesteri Hivatal
2. A koltségvetési szerv székhelye, cime: 2462 Martonvasar, Budai ut 13.

3. A koltségvetési szerv illetékességi, miikodési teriilete:
3.1. Illetékességi teriilete:
3.1.1. Martonvasar Varos kozigazgatasi teriilete
3.1.2. az épitéshatosagi ligyek tekintetében: a Martonvésari Jarashoz tartozo
telepiilési onkorményzatok kozigazgatasi terillete a szakagi jogszabalyok
szerinti feladat- és hataskorben: Baracska, Ercsi, Gyard, Kajaszo,
Martonvasar, Rackeresztur, Tordas, Val kozigazgatasi tertilete.
3.2. A Szent Laszlo Volgye Tobbeélu Kistérségi Tarsulds munkaszervezeti feladatainak
ellatasa tekintetében miikadési teriilete a Tarsulas tagi Onkormanyzatai 1. szamu
fliggelékben rogzitett kozigazgatasi teriiletére terjed ki.

4. A koltségvetési szerv alapito és fenntarté szerve: Martonvasar Varos Onkormanyzata

Székhelye: 2462 Martonvasar, Budai ut 13. sz.
5. Az alapitas — miikodés — idopontja: 1990.
6. Gazdalkodasi besorolasa: onalléan mikodo és  gazdalkodo

koltségvetési szerv

7. A koltségvetési szerv iranyito szerve: Martonvasar Varos
Onkorményzatdnak Képviseld-
testiilete

Székhelye: 2462 Martonvasar, Budai ut 13. sz.

8. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

8.1. Szakagazati besorolasa: 841105 Helyi onkorméanyzatok,
valamint tébbcelu kistérségi

tarsulasok igazgatasi tevékenysége
8.2. Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:
8.2.1. Kotelezo feladatok:
8.2.1.1 az 6nkormdnyzat miikddésével, valamint az allamigazgatasi
igyek dontésre valé elokészitésével ¢€s végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok, tovabba a nemzeti és etnikai
kisebbségek jogair6l sz0l6 toérvényben meghatarozott
feladatok ellatasa,
8.2.2. Onként vallalt feladatok:
8.2.2.1. a Szent Laszlé Volgye Tobbeélu Kistérségi Tarsulas Tarsulasi
Megéllapodasa VI/17. pontja szerinti munkaszervezeti €s az
allamhaztartasrol  szold térvény szerinti, a Tarsulas
koltségvetése végrehajtasaval kapesolatos feladatok ellatasa.
14




10.

8.2.2.2. az intézményekkel kotott, a képviselo-testillet altal
jovahagyott megallapodas alapjan az 6nkorményzat 6nalldan
miikods koltségvetési intézményei pénzigyi, gazdalkodasi
feladatainak ellatasa (Brunszvik Teréz Ovoda, Brunszvik-
Beethoven Kdzpont)

8.3. Alaptevékenysége: a kozfeladatként meghatarozottak

ellatasa.

8.4. Az alaptevékenységek allamhaztartasi szakfeladat rend szerinti besorolasa:

; Szakfeladat
Megnevezés 2
szama

R4l Ors'zaggyu’lea képviselovalasztasokhoz kapcsolédo 341114
tevékenységek

247, Onlfonnarlryzatl képviselovalasztasokhoz kapcsolodo 841115
tevékenységek

8.4.3 Orszagos és helyi nemzetiségi Onkormanyzati 241116

T valasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek

4.4 Europau, : pE,il'lamEI:ltl képviseld-valasztashoz 841117
kapcsolodo tevékenységek

845 Ors?agos &s helyi népszavazashoz kapcsolodo 841118
tevékenységek

8.4.6. Tertleti altalanos végrehajtoé igazgatasi tevékenység 841124

847 'Onkomrlalnyza:cok es’tarsulasok altalanos végrehajto 241126
igazgatasi tevékenysége

8.4.8. Ado, illeték kiszabasa, beszedése 841133

8.4.9. Statisztikai tevékenység 841173

8.4.10. Onkoqnanyzatok elszamolasai a koltségvetesi 241907
szerveikkel

8 4.11. | Aktiv kortak ellatasa 882111

8.4.12.

8.4.13. | Lakasfenntartdsi timogatas normativ alapon 882113

8.4.14.

8.4.15. | Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatas 882117

3.416. | Ovodaztatasi timogatas 882119

8.4.17. | Kozgyogyellatas 882202

g 4.18. | Onkormanyzati jogalkotas 841112

A koltségvetési szerv vezetojének kinevezési rendje:

A Polgarmesteri Hivatalt Martonvasar Varos polgarmestere altal kinevezett jegyzd
vezeti, akit a polgarmester — nyilvanos palyazat utjan — hatarozatlan idére nevez ki. A
jegyzd feletti munkaltatoi jogkort a polgarmester gyakorolja.

A koltségvetési szerv foglalkoztatottjai:

15



11.

12.

A foglalkoztatottak jogviszonya koztisztviseloi — kozszolgilati jogviszony, egyes
foglalkoztatottak lehetnek a Munka Térvénykonyve szerinti munkavallalok.

A koltségvetési szerv feladat ellatasat szolgal6 vagyon:

A képvisel6-testiilet a kdltségvetési szerv ingyenes hasznalataba adja az dnkormanyzat
tulajdonaban all6 alabbi ingatlanokat:

11.1.  Martonvasar Budai ut 13. Polgarmesteri Hivatal

Villalkozasi tevékenység:
A koltségvetési szerv vallalkozoi tevékenységet nem folytat.

Martonvisir Vdros Onkorminyzatinak Képviselo-testillete 11/2013.  (1.29.)

hatarozataval dontitt az Alapité Okirat 2013. marcius 1-ei hatalya modositasarol és
egységes szerkezetbe foglalasarol.

Kelt: Martonvasar, 2013. februar 5.

Martonvasar Varos polgarmestere Martonvisar Varos jegyzoje
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2. melléklet: Szervezeti abra

A MARTONVASARI POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE
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3. melléklet: Munkakori jegyzék

MARTONVASARI POLGARMESTERI HIVATAL
szervezeti felépités és allomanytabla

Szervezeti egység | Azonosité Munkakér Jogviszony
kod
1. Vezetés 11l Polgarmester Kittv. foallasu
1.1.1.2 Altalanos alpolgarmester Kttv. tarsadalmi
megbizatasu
1.1.1.3 Gazdasagi alpolgarmester Kttv. tarsadalmi
megbizatasa
1.2.14 Jegyzé Kittv. kztisztviseld
1215 Aljegyzé Kttv. koztisztviseld
2. Human 2.2.1.1 Human igazgato Kttv. kdztisztvisel
Igazgatiésag 2.2.2.2 Epitéshatéségi lgyintézo 1. Kttv. koztisztviseld
(irodavezet6)
2223 Epitéshatéségi lgyintézo II. Kittv. koztisztviseld
2224 Igazgatasi tigyintézé 1. Kittv. koztisztviseld
(irodavezetd)
2225 Igazgatasi tigyintézo 11, Kttv. kdztisztviseld
2.2.2.6 Igazgatasi ligyintézo I11. Kittv. koztisztviseld
2.2.2.7 Anyakonyvvezet6 Kttv. k6ztisztviseld
2.2.2.8 Miiszaki ligyintézg Kttv. koztisztvisel
22,29 Kozteriilet-feliigyel Kittv. koztisztviseld
2.4.4.10 Mez66r Mt. munkajogv_iszony
3. Gazdasagi 3.2.1.1 Gazdasagi igazgato Kttv. koztisztviseld
Igazgatosag 3222 Onkorményzati referens Kttv. kodztisztvisels
(irodavezetd)
3.223 Vezetd kontroller Kittv. kéztisztvisels
3.2.2.4 Intézményi koltségvetési referens | Kttv. koztisztvisels
3.2.2.5 Kistérségi koltségvetési referens | Kttv. koztisztviseld
3.2.2.6 Szamviteli referens Kttv. kéztisztviseld
3227 Palyazati koltségvetési referens Kttv. kdztisztviselé
3.2.2.7 Pénztdros, eszkoznyilvantartd Kittv. koztisztviseld
3228 Adotigyi ligyintézo 1. Kittv. koztisztviseld
(irodavezetd)
3229 Adétigyi ligyintéz6 II. Kittv. koztisztviseld
3.2.210 Adoéiigyi tigyintézo I11. Kitv. koztisztvisels
32211 Adotigyi ligyintézd IV, Kitv. kztisztviseld
4. 42.1.1 Fomérmnok Kttv. kdztisztvisel
Varosmenedzsment | 4.2.2.2 Pélyazati referens Kitv. koztisztviseld
Iroda 4.2.2.3 Viérosépitész Kittv. koztisztvisels
4224 Uzemeltetési referens Kittv. kéztisztviseld
5. SzervezésiIroda | 5.2.2.6 Titkarsagi referens (irodavezets) | Kttv. koztisztviseld
5227 Projektadminisztrator Kittv. koztisztviseld
5.2.2.8 Kommunikacios referens Kitv. koztisztviseld
§2.3.0 Ugykezel§, irattros Kttv. igykezelé
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5.2.3.10 Ugyfélszolgalati referens Kttv. iigykezeld

54.3.11 Kézbesitd Kttv. ﬁgykezelé

Elsé szamjegy: - szervezeti egység
Masodik szamjegy: - alloméanycsoport 1. valasztott (kiilon jogszabaly)

. koztisztviseld

. ligykezeld

. Munka Torvénykonyve ala tartozas

2

3

4
Harmadik szamjegy: - munkakor - 1. vezetd,

2

3

4

1

. ligyintézo,
. igykezeld,
. egyéb,

- 5. fizikai,
Negyedik szamjegy: - szervezeti egységen beliili sorszam.




4. melléklet: Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett munkakorok

MARTONVASARI POLGARMESTERI HIVATAL
VAGYONNYILATKOZAT-TETELRE KOTELEZETTEK KORE
az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo

2007. évi CLIL torvény (Tv.) alapjan jogviszony létrejottét megelézden, megsziinését
kovetd 15 napon beliil, tovabba az alabbiak szerint az esedékesség évének 06.30. napjaig

Szervezeti egység | Azonositd Munkakor Jogszabaly | Esedékesség
kod
1. Vezetés 0 Polgarmester kiilén térvény | évente
1.1.1.2 Altalanos alpolgarmester | kiilon torvény | évente
1115 Gazdasagi alpolgdrmester | kiilon torvény | évente
1.2.1.4 Jegyzd Tv.3.§(1) évente
bekezdés b)
_ pont ]
1:2.1.5 Aljegyz6 Tv. 3.8 (1) évente
bekezdés b)
pont
2. Human 2.2.1.1 Human igazgat6 Tv.3. § (1) évente
Igazgatosag bekezdés b)
pont
2222 Epitéshatosagi tigyintézé | Tv. 3. § (1) 5 évente
I. (irodavezetd) bekezdés a)
pont
2223 Epitéshatosagi iigyintézd | Tv.3.§(1) | 5 évente
II. bekezdés a)
pont
2224 Igazgatasi ligyintézo 1. Tv.3.§ (1) évente
(irodavezeto) bekezdés b)
pont
2.2.25 Igazgatasi ligyintézo I1. Tv. 3. § (1) 2 évente
bekezdés c) —
d) pont
2.2.2.6 Igazgatasi tigyintézo6 I1I. | Tv. 3. § (1) 2 évente
bekezdés c) —
d) pont
F.2.2.7 Anyakonyvvezeto - -
22238 Miiszaki ligyintézo Tv.3.§(1) 2 évente
bekezdés c) —
d) pont
2.2.2.9 Kozteriilet-felligyelo Tv.3.§ (1) 2 évente
bekezdés c) —
d) pont
2.4.4.10 Mez60r - -
3. Gazdasagi 3.2.1.1 Gazdasagi igazgato Tv.3.§ (1) évente
Igazgatosag bekezdés b)
pont
3202 Onkormanyzati referens | Tv.3.§(1) | 2 évente
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(irodavezetd) bekezdés c),
€) pont
2223 Vezeto kontroller Tw 3.8 (1) 2 évente
bekezdés c),
) pont
3224 Intézményi koltségvetési | Tv. 3. § (1) 2 évente
referens bekezdés c),
e) pont
3.2.25 Kistérségi koltségvetési Ty 3:6(1) 2 évente
referens bekezdés c),
e) pont
3.2.2.6 Szamviteli referens Tv.. 3.8 (1) 2 évente
bekezdés c),
€) pont
3.2.2.7 Palyazati koltségvetési T8.3.9(1) 2 évente
referens bekezdés c),
€) pont
3.2.2.7 Pénztaros, Tv.3.§(1) 2 évente
eszkOznyilvantarto bekezdés c),
€) pont
3228 Adotigyi tigyintézo I. T3 L) 2 évente
(irodavezeto) bekezdés ¢)
pont
3229 Adotigyi tigyintézo I1. Tv. 3. § (1) 2 évente
bekezdés c)
pont
32710 Adotigyi tigyintézo 11 T 3. § (1) 2 évente
bekezdés ¢)
pont
3.2.2.11 Adéiigyi tigyintézo IV. Tvid. S} 2 évente
bekezdés ¢)
pont
4. 42.1.1 Fémérnok Tv..3. §(1) évente
Varosmenedzsment bekezdés b)
Iroda pont
4222 Palyazati referens Tv.3.§(1) évente
bekezdés b)
pont
4223 Varosepitesz Tv.3.§(1) évente
bekezdés b)
pont
4224 Uzemeltetési referens Tv.3.§(1) évente
bekezdés b)
pont
5. Szervezési Iroda | 4.2.2.6 Titkarsagi referens Tv.3.§(1) 2 évente
(irodavezetd) bekezdés b)
pont
4227 Projektadminisztrator - -
4228 Kommunikacios referens | - -
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4239 Ugykezeld, irattaros
4.2.3.10 Ugyfélszolgalati referens
4.43.11 Kézbesitd
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5. melléklet: Munkakori leiras minta

Munkakori leiras

1.)a.) A munkakér neve: e
b.) Szervezeti egység:
¢.) Hivatali azonosito:
d.) Jogviszony:

e.) Foglalkoztatas:

2.) a.) Munkailtatéi jogkor gyakorléja: ...
b.) Kézvetlen hivatali felettese: ...

3.) A munkakér betéltjének
ayNeve: Gommssamen
b.) Személyes adatok: SZ.l iiiiiiaiaans

¢.) Munkakér kédja: L

4.) A munkakér altaldnos célja: .
Feladatkor:
FEOR:

5.) A munkakor betoltésének kivetelményei:
a.) Iskolai végzettség, képesitési eloiras: ...
b.) Szakmai gyakorlat: Ll év
¢.) Munkakéri specifikacio,
elvart kompetenciak:

6.) Részletes munkakori feladatok:

7.) Specifikus munkakori kotelezettségek: — ...............

8.) Hataskor, jogkor, felelosség:

Onalldanjarel: s
Kiadményozési jogkor gyakorlasa: ...
Munkaltatoi jogkoér gyakorlasa:
Teljesitésigazolas:
Utalvanyozas, ellenjegyzeés,

kotelezettségvallalas, stb..
Ellenérzés, feliigyelet, iranyitas: ...
Egyeb: e

9.) Kapcsolatok:
Munkakérét illetben szoros kapcsolatot tart fenn az alabbiakban felsorolt vezetokkel, szervezeti
egységekkel, illetve iigyintézokkel:

10.) Helyettesités rendje:

Helyeftese: aGaeaiians
Helyettesiti: @~ s
Martonvasar, ...............
koztisztviselod felettes vezetd munkaltatdi jogkdr gyakorldja

24



6. melléklet: Munkakor atadas-dtvételi jegyzokonyv

MUNKAKOR ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

Késziilt: A Martonvasari Polgarmesteri Hivatal hivatalos helyiségében, ........ CV s 1o E—
napjan.

Jelen vannak:
~ e - munkakdr atadoja
e - munkakor atvevoje

O ————— - felettes
TAYGY: .o oo (AEV), e ciee e e (beOSZEAS) .. ... ........... kapcsolatos feladatkor
feladatainak atadasa ...................(név), .................. (beoszids) részére.

A fenti napon, helyszinen és targyban az alabbi iigyiratok, okméanyok, bélyegzok, targyak, a munkakor
ellatasa soran hasznalt, a Hivatal tulajdonédban 1évd, eszk6zok, segédletek keriiltek atadasra:
UGYIRATOK:

Lezartan atadott iigyek iratai:

Folyamatban 1évé iigyek iratai (az iktato szam, targy, iigyfél, megtett intézkedések, még megtenni
sziikséges intézkedések, hatdaridok megjelolésével):

EGYEB:
Bélyegriks ccowvimanmmmmsnn
Kulesok: ...oovviiiis
Egyéb, a munkakér ellatasa soran hasznalt eszk6zok, segédletek: ...................
SZAKKOOYVElS s s
Gépek, berendezések (leltar szerint): ........................
Az 4tadas-atvétel soran az ligyintéz6tdl visszavételre, elszamolasra keriiltek: .........
Az ligyintézd jogosultsaganak megsziintetése: ... (jelszo, felhasznaldi név a
jogosultsag elérése boritékban)
Az 4tadas soran, az atadott eszkdzikben
- semmilyen hidny nem volt tapasztalhat6
- az alabbi hianyokat tapasztaltuk: .................o
Az atadassal egyidejileg ................... ligyintézOként tett intézkedéseiért ¢&s esetleges
mulasztasaiért feleldsségvallalasi nyilatkozatot tett.

A fenticket, mint a valésagnak mindenben megfeleldt elfogadom, egyéb Iényeges tényt, kdriilményt
nem kivanok rogziteni, a jegyzokonyvet jovahagyolag alairom.

K.m.f.

munkakdr atadoja munkakor atvevdje

felettes
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1. fiiggelék: a Hivatal szabalyzatainak jegyzéke

SO PO B S e TR BN T R

L L B D D B PO IO B DI B B9 = = e e e e
POV NSUNALUND OOV R WD O

EGYSEGES KOZSZOLGALATI SZABALYZAT
CAFETERIA SZABALYZAT

BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT
KIADMANYOZAS RENDJE

KOZSZOLGALATI ADATVEDELMI SZABALYZAT
ETIKAI SZABALYZAT

ESELYEGYENLOSEGI TERV

ADATVEDELMI SZABALYZAT

INFORMATIKAI BIZTONSAGI SZABALYZAT
IRATKEZELESI SZABALYZAT

PALYAZATI SZABALYZAT

GAZDASAGI IGAZGATOSAG UGYRENDIJE
GAZDALKODASI SZABALYZAT

BELSO KONTROLL SZABALYZAT
KOZBESZERZESI SZABALYZAT

KIKULDETESI SZABALYZAT

SZAMVITELI POLITIKA

BESZERZESI SZABALYZAT

KOLTSEGTERITESI SZABALYZAT
PENZKEZELESI SZABALYZAT

ERTEKELESI SZABALYZAT
ONKOLTSEGSZAMITASI SZABALYZAT
MEDIASZABALYZAT

SZAMLAREND

BIZONYLATI REND

SELEJTEZESI SZABALYZAT

LELTAR SZABALYZAT

HELYISEGEK ES BERENDEZESEK HASZNALATA
KULCSKEZELESI SZABALYZAT
MUNKAVEDELMI SZABALYZAT
ELOTERJESZTESEK KESZITESENEK RENDJEROL SZOLO SZABALYZAT
TUZVEDELMI SZABALYZAT

KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESENEK SZABALYZATA
VERSENYEZTETESI SZABALYZAT
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2. fiiggelék: Szervezeti egységek részletes feladatjegyzéke

I. Human Igazgatésag
I.1. Igazgatasi Iroda

1. Szervezési feladatok

Ellatja a Képviselo-testiilet és a Tarsulasok miikodésével osszefliggd feladatokat, az
egyes bizottsagok mitkddésével kapcsolatos jogi €és adminisztrativ feladatokat. Ennek
keretében eldkésziti azok iiléseit, részt vesz az ilések lebonyolitasaban, az tilések
jegyzokonyvei és a hozott dontések elkészitésében, tovabbitja azokat az érintettek
részére, részt vesz a dontések végrehajtasanak szervezésében.

Elékésziti és koordinalja a Helyi Védelmi Bizottsag és a Polgarmester jogszabalyban
meghatarozott honvédelemmel, polgari védelemmel ¢és a katasztrofik elleni
védekezéssel kapesolatos feladatait, tovabba a vizgazdalkodassal osszefliggd védelmi
jellegli feladatokat, kozremiikodik azok végrehajtasaban.

Gondoskodik a helyi rendeletek kihirdetésérol, modositasokkal egységes szerkezetbe
foglalasarol, nyilvantartja a testiilet és bizottsagai dontéseit.

A jegyzOkonyvbol a dontésekrdl adatot szolgaltat a képviselok részére, illetve
kozérdek adatot szolgaltat mas személyek, szervek részére.

Részt vesz a valasztasok, népszavazas elokészitésével, megszervezésével ¢&s
lebonyolitasaval kapcsolatos Jegyzoi feladatok ellatasaban.

Gondoskodik a birdsagi iilnokok valasztasanak megszervezésérol.

El6késziti a varos cimerének, zaszlajanak, a varosnév hasznalatanak engedélyezésére
vonatkozd Onkormanyzati hatdsagi  dontéseket, gondoskodik a  dontések
végrehajtatasarol.

Kozremitkodik a képviselok dontéshozatali munkajahoz sziikséges tajékoztatasban.
Elokésziti az onkormdanyzati hatosagi iigyekben az atruhazott hataskérben hozott
dontések ellen benyujtott fellebbezéseket masodfoku dontésre.

2. Jogi, torvényességi és belso ellendrzési feladatok

Ellatja — kiilon felkérésre, kiilsé6 megbizas hianyaban - az dnkormanyzat €s a Hivatal
peres és peren kivilli képviseletét, a szerzodések onkormanyzati érdekeknek valo
megfelel6ségének és jogszeriiségének elézetes kontrolljat.

Kozremiikodik a szabalyzatok, belsé utasitiasok jogszeri kidolgozasdaban, a
kifejezetten jogi szakértelmet igénylé vagy komplex feladatok el6készitésében.

Ellatia az adatvédelemmel, kozérdekii és a kozérdekbol adatok nyilvanossagaval,
hozzaférhetové tételével osszefliggd feladatokat.

Segiti a valasztasok soran a valasztasi bizottsagok munkajat.

A tobbi szervezeti egység kozremikodésével ellatja a kozbeszerzésekkel €s a helyben
kdzpontositott kozbeszerzésekkel kapcesolatos koordinacids feladatokat.

Figyelemmel kiséri az onkormanyzati feladat- ¢és hatdskoroket érintd jogszabalyok
valtozasait és sziikség esetén javaslatot tesz a helyi rendeletek, miikddés modositasara.
Ko6zremiikddik az 6nkormanyzati jogalkotas elokészitésében.

Elékésziti az onkormanyzati esélyegyenloségi tervet és programot. Kozremiikodik a
testiileti és bizottsagi anyagok torvényességi ellenérzésében.

Részt vesz a valasztasok, népszavazas elOkészitésével, megszervezésével és
lebonyolitasaval kapcsolatos Jegyzoi feladatok ellatasaban.

Kozremikodik a Hivatal 4ltal végzett Jegyz6i hataskorbe tartozo hatésagi feladatok
ellatasanak ellendrzésében.

Koordinalja a Hivatalban a személyes adatok kezelését, tovabbitasat és az
onkorményzat mitkodésével kapcsolatos informaciok, adatok megismerhet6ve tételét.
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Elékésziti és végrehajtja az dnkorményzat altal alapitott alapitvanyokkal kapcsolatban
meghozando alapit6i dontéseket.

Elékésziti a tulajdonosi jognyilatkozatokat az dnkormanyzat vagyonaval kapcsolatban.
Kozremikodik az Onkorményzati és Hivatali szerz6dések elékészitésében, jogi
véleményezésében.

3. Ellen6rzési feladatok

Koordindlja és segiti a bels6 ellenérzési feladatok ellatast és az Onkormanyzat
iranyitdsa ala tartozo koltségvetési szervek ellendrzését. Tevékenységét a vonatkozo
jogszabalyok, a nemzetkdzi belsé ellenérzési standardok, a médszertani utmutato €s a
Jegyzo 4ltal jovahagyott belso ellendrzési kézikonyv alapjan végzi.

Kdzremiikodik az ellendrzési program kidolgozasaban, a jovahagyott éves ellendrzési
terv alapjan szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-ellendrzéseket,
illetve informatikai rendszerellenérzéseket kezdeményez.

Gondoskodik az ellenérzési jelentés megkiildésérol az ellendrzott szerv, illetve
szervezeti egység szamara. Az ellenérzések eredményének megfeleléen gondoskodik
intézkedési terv elkészitésérdl, ellendrzi annak végrehajtasat, kialakitja és mikodteti a
nyilvéantartasi rendszert, amellyel nyomon kéveti az intézkedési tervek vegrehajtasat.
Ellatja a kozbeszerzések és kozbeszerzési, valamint beszerzési eljarasok ellendrzéset.

4. Intézményi feladatok

Egyezteti és karbantartja az intézmények térzskonyvi nyilvantartasat.

Kézremikodik az onkormanyzat, valamint a tarsulds altal fenntartott kdznevelési,
kulturalis és kozmilvelddési intézmények létesitésével, atszervezésével, irdnyitasaval,
miltkddésével, ellendrzésével kapcesolatos feladatok ellatasaban.

Szervezi az Snkormanyzat kdznevelési, kulturalis, kozmiivel6dési és sport feladatait.
Elokésziti a gyermekek Ovodaba valo felvételével kapesolatos jegyzoi hatdskorbe
tartozo dontési javaslatokat.

Nyilvantartast vezet az Ovodaskoru, a tankételes és képzési kotelezettség ala eso
gyermekekrdl/tanuldkrol.

Szakmai timogatast nydjt az intézmények feladatainak ellatdsahoz.

Feladatkéréhez kapcsolodoan elokésziti a jogszabalyokban eldirt elemzéseket és
fejlesztési terveket, gondoskodik azok rendszeres feliilvizsgalatarol.

Fenntartéi jovahagyds el6tt ellendrzi az intézmények szervezeti és miikodési
szabalyzatat, az oktatdsi intézmények pedagobgiai dokumentumainak elfogadaséara
eloirt eljarasi rendelkezések megtartasat. Formai szempontbodl ellendrzi az oktatasi
intézmények pedagdgiai programjat, intézményi mindségiranyitasi programjat,
hazirendjét a szakértoi birdlat el6tt. Vizsgalja az intézmények munkajat, munkaterveit,
dokumentumait.

A palyazati kiirds megjelenését kovetoen kozremikodik az intézményvezetSk
kinevezésével kapcsolatos eljarasokban.

Koordindlja az Onkormanyzat és az egyhazak egyiittmiikddési megéllapodasaibol
adodo feladatokat.

Feladatkorében segiti a varos intézményeinek, szervezeteinek, egyesiileteinek
tevékenységét.

5. Igazgatasi feladatok

Elokésziti a feladatkorébe tartozo dnkormanyzati és allamigazgatasi hatdsagi ligyeket.
Intézi a birtokvitas ligyeket.

Intézi a hagyatéki és pothagyatéki tgyeket. Elvégzi a kiskori oOrokosok, a
gondnokoltak és gyamsag ala helyezettek ingo és ingatlan vagyonanak leltarozasat.
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Anyakonyvi feladatai keretében ellatja az anyakonyvi ligyintézés hatosagi €s egyes
szolgaltatasi feladatait, kozremiikodik a hazassagkotéseknél, a bejegyzett élettarsi
kapcsolatok 1étesitésénél és a névadoknal, intézi az allampolgarsagi tigyeket, valamint
a névvaltoztatdsi kérelmeket, atvezeti az anyakonyvi alapbejegyzéseket, valamint az
utolagos bejegyzésekbdl és kijavitasokbol eredd adatvaltozasokat a személyi adat-€s
lakcimnyilvantartason.

Csaladvédelmi feladatai korében ellatja a szocidlis és gyermekvédelmi, egészséglgyi
igazgatasi feladatok el6készitését és gondoskodik a meghozott dontések
végrehajtasarol, biztositja az ifjasagpolitikai, blinmegelézési és drogprevencios
feladatokat.

Ko6zremiikodik a testiilet, valamint a szocialis, egészségiigyi és ifjusagi iigyekért
feladat- és hataskorrel rendelkezd bizottsagok dontéseinek elOkészitésében és
végrehajtasaban, igy kiilondsen: az onkormanyzat, illetve a tarsulas altal fenntartott
szocidlis és egészségiigyi intézmények Iétesitésével, atszervezésével, iranyitasaval,
miitkodésével, ellendrzésével kapcsolatos feladatok ellatasaban. Szervezi az
onkormanyzat egészségiigyi és szocialis feladatait, el6késziti a haziorvosi, hazi
gyermekorvosi és fogorvosi praxisokkal kapcsolatos dontéseket.

Kozremiikodik a szocialis és egészségligyi dgazat intézményei mukodési koltségeinek
megtervezésében, tovabba kézremiikodik a normativ allami tdmogatés igényléséhez és
elszamolasdhoz  az  intézmények  mutatészamokrol — készitett  adatainak
feliilvizsgalataban.

Ellatja az intézményeivel kapcsolatos adatszolgaltatast.

Koézremiikddik a blinmegelozés tertiletéhez kapesolodo feladatok ellatasaban.

Feladata a telepiilési tamogatassal, a rendszeres gyermekvédelmi kedvezménnyel
kapcsolatos tigyek, valamint a kornyezettanulmanyok elkészitése.

Szocialpolitikai feladatai korében doéntésre elokésziti és végrehajtja a Testiilet,
Bizottsdg a Polgdrmester és a Jegyz0 feladat- és hataskorébe tartozo szocidlis -
elsésorban pénzbeli és természetbeni ellatasok, szocidlis raszorultsag és gondozasi
szilkséglet, illetve személyi téritési dijak megallapitasaval, felllvizsgalataval,
behajtasaval kapcsolatos - ligyeket.

Vezeti a feladatkorébe tartozd hatosagi nyilvantartasokat, elvégzi a feladatkorét érinto
hatOsagi statisztikai adatszolgaltatdsokhoz sziikséges feladatokat.

Ellatja a Jegyz6 gyamhat6sagi hataskorébe tartozo feladatokat.

Déntésre elokésziti a szocialis 6sztondij-palyazatra benyujtott kérelmeket.

Intézi az allatok védelmével, tartasaval és az éllatok nyilvantartasaval kapcsolatos
hatosagi iigyeket.

Intézi a Jegyz6 kereskedelmi igazgatasi feladatait.

Hatésagi nyilvantartast vezet a falusi és agroturisztikai szolgaltatokrol, magan
szallasadokrol.

Székhely szerinti illetékességen alapuld jegyzoi hataskorében nyilvantartasba veszi a
vasart rendezoket és piacfenntartokat.

Intézi az ipari és szolgaltaté tevékenységek végzéséhez sziikséges engedélyezési,
miikodési engedélyekkel, telepengedélyekkel kapcsolatos iigyeket.  Fentickben
meghatarozott illetékességi teriileten ellenérzéseket végez.

Ellen6rzi az egyéni vallalkozok jogszabalyszeri és a vallalkozéi igazolvanynak
megfeleld mikodését a székhelyen illetve a telephelyeken, kivizsgalja az ezekkel
kapcsolatos kozérdeki bejelentéseket, javaslatokat, panaszokat.

Kiadja a hatosagi bizonyitvanyokat.

Ellatjia a mezdgazdasaggal, novényvédelemmel, allategészségiiggyel kapcsolatos
jegyz6i és onkorményzati feladatokat. Kozremikodik a vadkar tigyekben, a felek
kozos kérelmére kijelsli a szakértot, az egyezséget hatarozatba foglalja.
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Kozremiikodik a szerencsejatékokkal kapcsolatos Jegyzoi hataskor gyakorlasaban.
Engedélyezi a temetkezési szolgaltatas ellatasahoz a telephely létesitését. A temetd
fenntartasaval és ilizemeltetésével Osszefliggd feladatok ellenérzése tekintetében a
temet6 fekvése szerint illetékes korzetkdzponti feladatokat lat el.

Ellatja a szabalysértési birsagok kozérdekl munkara torténo atvaltasaval kapcsolatos
feladatokat.

Ellatja a vasarokkal, rendezvényekkel kapcsolatos hatosagi feladatokat.

1.2. Miiszaki Iroda

1. Ugy\nteh gondnoksagi feladatok:

Kapcsolatot tart a Varoshaza épiiletének karbantartdsat és lizemeltetését (takaritas,
karbantartas, anyagmozgatas stb.) ellaté Martongazda Kft-vel, ellendrzi a feladatok
ellatasat.

Biztositja a Hivatal gépjarmiiveinek lizemeltetését.

Biztositja a telefonkdzpont, informatikai halozat miikédését.

Uzemelteti a fénymasoldkat.

2. Kornyezetvédelem:

Elokésziti a kornyezetvédelmi feladatokkal Osszefiiggd testilleti anyagokat €s az
ezekhez kapcsolodd rendeletek, hatarozatok rendeletmodositasok tervezeteit €s a
dontést kbvetden végrehajtja azokat.

Kapcsolatot tart a kornyezetvédelmi kozponti igazgatast ellatéo intézményekkel,
minisztériummal, képviselokkel.

Ellatja a Jegyz6 hatarkorébe utalt zaj- és rezgésvédelemmel kapcsolatos szakhatosagi
feladatokat. Lefolytatia a =zaj- és rezgésvédelemmel kapcsolatos hatdsagi
engedélyezési eljarasokat, kivizsgalja a panaszokat, rendszeresen ellendrzi a hangosito
berendezést iizemeltetoket.

Kornyezetvédelmi témaji oktatast tart a Hivatal és az onkorményzat dolgozéinak
igény szerint, de legalabb évente egy alkalommal.

Ellatja a nem kozmiivel 6sszegy(ijtott haztartasi szennyviz kezelésével kapesolatosan
jogszabalyban a telepiilési 6nkormanyzat szamara kotelezéen ellatando
kozszolgaltatasként eldirt feladatok szervezését.

Ellatja a telepiilési szilard hulladékgazdalkodasi feladatok korében a helyi
hulladékgazdalkodasi tervvel kapcsolatos intézkedéseket (feliilvizsgalat, modositas,
végrehajtas ellendrzése).

Az 6nkormanyzat éves hulladékgazdalkodasi adatszolgaltatasi feladatat jogszabaly
alapjan elvégzi.

Ellatja az egyéb Jegyzd hataskorébe utalt hulladékgazdalkodasi feladatokat.

3. Epitéshatosagi feladatok
=Ellatja a jarashoz tartozo telepiilések kozigazgatasi teriiletén az épitéshatosagi

feladatokat, lefolytatja az épitéshatésagi eljarasokat az alabbiak szerint.
Eljar az elvi épitési-, az épitési-, az Gsszevont épitésiigyl hatosagi, a bontasi-, a
hasznalatbavételi- és fennmaradasi engedélyezési eljarasokban, tovabba az ezekkel
osszefiiggd ellendrzési és kotelezési iigyekben, valamint a kiilon jogszabalyban
meghatarozott épitésiigyi hatosagi kotelezésekben.
Epitéshatosagi ellendrzéseket tart.
Ellendrzi az épitési munkak végzését, az épitmények allapotat, rendeltetésszer(i
hasznalatat.
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Feladata az engedély nélkiil és az engedélytdl eltéré6 modon végzett épitési munkak
megelozése, felkutatasa.

Az yjonnan kialakitott telkek beépitésekor meghatarozza a hazszamokat.

Kivizsgalja az épitésrendészeti bejelentéseket.

Jogszabalyokban meghatarozott eljarasokban szakhatdsagként mitkodik kozre.
Gondoskodik az épitésiigyi nyilvantartasok vezetésérdl.

Eves jelentéseket készit a nyilvantartasok adataibol.

Adat, tény, allapot igazolasara hatdsagi bizonyitvanyt ad ki.

Dontésre elokésziti a beépitési kotelezettséggel, a helyrehozatali kitelezettséggel és a
beiiltetési kotelezettséggel kapcsolatos ligyeket.

Kezdeményezi az Wjonnan kialakitott kozterillet elnevezését, illetve azok
megvaltoztatasat €s megsziintetését.

Részt vesz a koztertilet kialakitasi tervek egyeztetésében, véleményezi, hogy a terv
szakmai tartalma elfogadhaté-e ¢és megfelel-e a hatdlyos épitéshatosagi
jogszabalyoknak.

Miiszaki igazgatasi feladatok:

Ellatja a kozosségi egyiittélés alapvetd szabalyait sérté magatartasok elleni fellépés
feladatait, a telepiilés rendjének fenntartasat érintd kozigazgatasi hatosagi tigyeket,
valamint a kozteriilet-felligyeld és a mezOor altal ellathaté szabalysértési hatosagi
ligyeket.

Ellatja az el¢vasarlasi és elohaszonbérleti jog gyakorlasa érdekében az adas-vételi és a
haszonbérleti szerzédés hirdetményi Uton térténd kozlésére vonatkozo eljarasi
szabalyokrol sz616 474/2013. (X11.12.) Korm. rend.-bdl eredd Jegyz6i feladatokat.
Kivizsgalja a  hulladékgazdalkodassal kapcsolatos lakossagi  panaszokat,
egyiittmiikodve a tevékenységet folytatd gazdasagi tarsasaggal.

Ellatja a belvizvédelemmel kapcsolatos feladatokat, ellenérzi a csapadékcsatorna-
halézat karbantartasat.

Ellatja az Oonkormanyzati €s jegyzOi hataskorébe tartozo ttkezel6i dontéseket, ha
kijelolés alapjan mas telepiilést érint az iigy, koordindlja és ellendérzi a téli
utiizemelést, a koztertileteket jel6lo utcanév-tablak kihelyezését, potlasat.

Eljar a Jegyzo hataskorébe tartozo fakivagasok tigyében.

Eljar a Jegyz6 hataskorébe tartozo viziigyi igazgatasi tigyekben.

Intézi az oOnkormanyzat altal szerzodésen kiviil okozott, elsdsorban utkezeloi.
zoldfeliilet-gazdalkodasi targykorben bekovetkezett karokkal kapesolatos ligyeket.

5. Vagyongazdalkodasi feladatai

Elokésziti az onkormanyzati vagyongazdalkodassal kapcsolatos dontéseket, szervezi
¢s biztositja a dontések végrehajtasat. Elokésziti a vagyonhasznositasi, befektetési
koncepcidkat, az ¢éves koltségvetés készitésekor Osszeallitia az értékesitésre
kijelolend6 ingatlanok listdjat, értékbecslést készittet azokrol.

Nyilvéantartja az dnkormanyzat vagyonat, a hatalyos jogszabalyok alapjan vezeti az
ingatlanvagyon katasztert €s a vagyonkataszteri nyilvantartasbol adatokat szolgaltat a
kérelmezok részére.

Egyezteti az onkormanyzati ingatlanallomanyt a foldhivatali nyilvantartassal.

Ellatja az oOnkormanyzati tulajdont ingatlanokkal kapcsolatos dontés-el6készitési
feladatokat (pl. intézményi, ipari teriiletek, foghijtelkek, telek-kiegészitések,
kiiltertileti ingatlanok értékesitése).

Elokésziti ¢és lebonyolitta — a Gazdasagi Osztallyal oOsszhangban - a
vagyonhasznositassal kapcsolatos palyazatokat.
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Kapcsolatot tart a lakasok iizemeltetésével megbizott tarsasaggal, ellendrzi annak
feladata teljesitését, azzal egyiittmiikddve szervezi a lakasok karbantartisaval,
felujitasaval, bérletével és értékesitésével kapcsolatos feladatokat €s ellatja a vegyes
tulajdonu tarsashazakkal kapcsolatos teendoket.

= Kozremikodik az onkormanyzati lakasgazdalkodast és lakastamogatasokat érintd helyi

rendelettervezetek eldkészitésében.

II. Szervezési Iroda

L. Ugyfeiszolgalatl feladatok

Kozremiikodik az allampolgarok tajékoztatasaban, az lgyfelek segitésében a hivatal
altal ellatott igyekben.

Téjékoztatast ad a Hivatal miksdésérdl, szervezeti rendjérol, tigyfélfogadasi idejérol,
a hivatal altal biztositott szolgaltatasok hozzaférhetoségérol és az igénybevételiikre
vonatkozo szabalyokrol, tovabba a Hivatal hatosagi tigyeinek menetérol €s az
alkalmazando jogszabalyokrol.

Kapcsolatot tart a panasziigyeket intéz6 szervezetekkel.

Megvizsgalja a kozérdekii bejelentéseket, javaslatokat, valamint koordindlja az olyan
panaszok vagy kérelmek kivizsgdlasat, amelyek nem tartoznak mads, jogilag
szabalyozott eljarasra.

Segiti a fogyatékos személyek ligyeinek intézését, sziikség esetén koordindlja az
szervezeti egységek kozotti eljarast.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a lakossagi igényeket és annak megfelelden
elokésziti és boviti a Hivatal altal nyujtott szolgaltatasok korét.

2. Szervezési feladatok:

Koézremitkodik a Képviselo-testilet és a Tarsulasok mikodésével Osszefliggd
feladatok ellatasdban, az egyes bizottsagok milkédésével kapcsolatos adminisztrativ
feladatokban. Ennek keretében részt vesz azok iiléseinek elokészitésében, az Ulések
lebonyolitasaban, az iilések jegyzokonyvei és a hozott dontések elkészitésében,
tovabbitja azokat az érintettek részére, részt vesz a dontések végrehajtisanak
szervezéseben.

Elokésziti és koordinalja a Helyi Védelmi Bizottsag és a Polgarmester jogszabélyban
meghatarozott honvédelemmel, polgari védelemmel ¢és a katasztrofak elleni
védekezéssel kapcsolatos feladatait, tovabba a vizgazdalkodassal dsszefliggd védelmi
jellegii feladatokat, kdzremikddik azok végrehajtasaban.

Kozremiikddik a helyi rendeletek kihirdetésében, mobdositasokkal egyseges
szerkezetbe foglalasaban, nyilvantartja a testiilet és bizottsagai dontéseit.

A jegyzOkonyvbol a dontésekrdl adatot szolgaltat a képviselok részére, illetve
kozérdekl adatot szolgaltat mas személyek, szervek részére.

Részt vesz a valasztasok, népszavazas elokészitésével, megszervezésével ¢és
lebonyolitasaval kapcsolatos Jegyzoi feladatok ellatasaban.

Kozremikodik a képviseldk dontéshozatali munkdjahoz sziikséges téjékoztatasban.
Ellatja a Polgarmester, az Alpolgarmesterek napi munkdjdhoz kapcsolodo, altaluk
meghatarozott feladatokat.

Elokésziti és dsszehangolja a tisztségviselok tigyfélfogadasat.

Elékésziti és lebonyolitja az dnkormanyzati dijak, elismeré cimek, valamint dijak,
osztondijak adomanyozasat és atadasat.

Szervezi, koordinalja a tisztségviselok programjat.

Kapcsolatot tart a helyi és orszagos irott és elektronikus médiaval.

Koordinalja a Véros honlapjanak adattartalmat, gondoskodik a kozérdekli €s a
kozérdekbol nyilvanos adat kozzétételérol.
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Ko6zremiikddik az Onkorményzati és Hivatali szerzodések eldkészitésében.

Részt vesz szakmai anyagok, jogszabaly-tervezetek véleményezésében, jogilag és
szakmailag ellenorzi a dontéstervezeteket.

Kozremikodik az Onkormanyzat koéznevelési, kulturalis, kézmiiveloédési é€s sport
feladatainak szervezésében.

Biztositja a testiileti iilések lebonyolitdsanak technikai feltételeit.

Ellatja a baleset- ¢s munkavédelmi, valamint tizvédelmi feladatokat.

Kozremlkodik az oOnkormanyzat turisztikai ¢és idegenforgalmi hosszi tavu
koncepcidjanak elokészitésében és végrehajtasaban, a varosmarketinggel kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

Koordinélja az informatikai feladatok ellatasat, figyelemmel kiséri a szamitastechnikai
berendezések €s programok {izemszerli mukodését, javaslatot tesz azok fejlesztésére.
Kozremtkddik a Hivatalban alkalmazott rendszerek feliigyeleti feladatainak
ellatasaban, az allomany feltdltésében, gondoskodik egyes hibaelharitasi feladatok
végrehajtasarol. Biztositja a szamitastechnikai eszk6zok alkalmazashoz sziikséges
oktatast, a Hivatalon beliil a jogtiszta szoftver hasznélatot. Javaslatot dolgoz ki a
Hivatal koztisztviselGinek szamitastechnikai tovabbképzésére. Elkésziti a Hivatal
szamitastechnikai fejlesztési terveit, gondoskodik azok végrehajtasahoz sziikséges
rendszertervek kidolgozasarol.

Figyelemmel kiséri az Onkorményzat honlapjanak izemeltetését és folyamatos
karbantartasat.

Kozremlkodik az elektronikus kozigazgatasi szolgaltatisok nyujtdsanak feltételeit
biztosité folyamatokban.

5. Titkarsagi feladatok

Ellatja a Polgarmester, a Jegyzo és az Aljegyz6 munkajahoz kapcsolodo feladatokat,
kiilondsen: dontésre elokészit ligyeket, kiadmanyozasra elokészitett iratokat, szervezi
¢és koordinalja a Vezetdk programjat.

-----

tigyviteli feladatait, elokésziti, szervezi, koordinalja programjait.

6. Nemzetkozi és koordinacios feladatok

Ellatja az 6nkormanyzat nemzetkozi kapcsolataival dsszefliggd feladatokat.
Koordinalja, nyilvantartja a nemzetk6zi kapcsolatok mikodtetését, részt vesz a
kapcsolodo pénziigyi tervek kidolgozasaban.

Megszervezi a tisztségviselok és az onkormanyzati delegaciok hivatalos ttjait.
Protokolltdmogatast nyajt a tisztségviselok részére a kiilfoldi és belfoldi hivatalos
talalkozokon, fogadasokon.

Osszedllitja, rendszerezi a hazai és kiilfoldi latogatasokhoz, targyalasokhoz sziikséges,
illetve kommunikacios hattéranyagokat.

Ellatja az dnkormanyzat testvér- €s partnervarosi kapcsolataival (kulturalis, milvészeti,
sport, stb.) dsszefiiggd feladatokat.

Koézremukddik az idegen nyelven torténd tigyintézésben.

7. Igazgatasi feladatok

Elkésziti az adott évi koltségvetési rendeletben jovahagyott eldiranyzatok terhére az
egyes tdmogatott szervezetekkel (civil, sport és egyéb tdmogatas, 6szténdijak) kotendo
tamogatasi szerzodéseket.

Kézremikodik az onkormanyzat, valamint a tarsulas altal fenntartott koznevelési,
kulturalis és kozmiivel6dési intézmények 1étesitésével, atszervezésével, iranyitasaval,
miikddésével, ellendrzésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.
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Kozremiikodik az intézmények munkédjanak, munkaterveinek, dokumentumainak
vizsgalataban.

A palyazati kiirds megjelenését kovetéen kozremikodik az intézményvezetdk
kinevezésével kapcsolatos eljarasokban.

Koordinalja az Onkormanyzat és az egyhdzak egyiittmiikddési megallapoddsaibdl
adodo feladatokat.

Feladatkérében segiti a varos intézményeinek, szervezeteinek, egyesiileteinek
tevékenysegét.

Egyiittmikodési szerzodéseket, palyazatokat készit el6, kapcsolatot tart civil
szervezetekkel, szervezddésekkel, s azokat a munkafolyamataba bevonja; informalja a
helyi nyilvanossagot.

8. Iktatasi, postazasi feladatok

Ellatja a Hivatal postabontassal, kozponti érkeztetéssel kapcsolatos feladatait, kezeli a
kozponti irattarat.

Ellatja az iktatdssal, postazassal kapcsolatos nem iigyintézdi feladatkorbe tartozo
feladatokat.

Gondoskodik a hirdetmények helyben szokasos kozzétételérol.

II1. Varosmenedzsment Iroda

1. Véarosstratégia

Feladata a varosstratégia elkészitése, a fejlesztések ¢s beruhazasok rendszerbe
szervezése, a varosfejlesztési feladatok végrehajtasa és folyamatos ellenbrzése, a
sziikséges intézkedések kidolgozésa a szervezeti egységek kozremilkodésével.
Szakmai  kapcsolatot tart a  vérospolitika, varosstratégia  kialakitasaért,
megvaldsitasaért felelos vezetdk, képviselok és bizottsagok kozott.

Koordindlja a kozteriilet kialakitasi tervek elokészitését, elfogadasat és
végrehajtasanak ellenorzését, valamint a telepiilésrendezési szerzoédések megkotését.

2. Tertiletfejlesztés, -rendezés

Kozremikodik a teriiletfejlesztéssel és — rendezéssel, a telepiilésfejlesztéssel €s —
rendezéssel, tovabba az épitett komyezet alakitasaval és védelmével Osszefliggd
telepiilési onkormanyzati feladatokkal kapcsolatos dontések elokészitésében.
Gondoskodik az épitett kornyezet emberhez mélto és esztétikus kialakitasa keretében a
helyi épitészeti 6rokség védelmérol.

Elkésziti a belteriiletbe vonasi kérelmek és a kozteriilet kialakitasi tervek elfogadasat,
végrehajtasanak ellendrzését, valamint a telepiilésrendezési szerz6dések megkdtését
Elékésziti az emléktablak és a kozteriileti milalkotasok elhelyezésével, athelyezésével
kapcsolatos feladatokat.

Elékésziti a kozteriilet kialakitasi tervek elfogadasat, valamint a telepiilésrendezési
szerzOdések megkotését.

Ellendrzi a telepiilésrendezési tervben foglaltak végrehajtasat.

folyamatosan figyelemmel kiséri a rendezési eszk6zok hatalyosulasat, tapasztalatairol
évente tajékoztatast ad,

kozremiikodik a kulturalis 6rokség védelmérdl szolo torvényben foglaltakkal, valamint
a kulturdlis drokség védetté nyilvanitasanak részletes szabalyairol szold miniszteri
rendeletben foglaltakkal kapcsolatos 6nkormanyzati feladatok ellatasaban,
kozremtikodik a teriiletrendezési tervek és a telepiilésrendezési eszkdzok
nyilvantartisira, a szabalyozasokon alapulé adatszolgaltatisra ¢és az ezzel
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kapcsolatosan  felmeriilé  koltség megallapitasara vonatkozo helyi szabalyok

elokészitésében,

Elldtja a telepilési Onkormanyzat telepiilésszerkezeti tervének, helyi épitési

szabalyzatanak elkészitésével, feliilvizsgalataval sszefliggd kovetkezo feladatokat:

= részt vesz a telepiiléspolitikai, telepiilésfejlesztési, telepiilésiizemeltetési €s az
onkormanyzatok ingatlanvagyon-gazdalkodasi programjanak elkészitésében és
egyeztetésében, tovabba a  koncepciok  telepiilést  érintd  részeinek
Osszehangolasaban és véleményezésében. Szakmai véleményével segiti az
onkormanyzatnak az eldzbéekkel kapcsolatos dontéseinek elokészitését,
allasfoglalasainak kialakitasat.

= egyiittmikodik az illetékes foldhivatallal, az épitésiigyi nyilvantartast vezetd
hatosagokkal és alkalmaz6 intézményekkel, az épitésiigyi és mas hatosagokkal,
valamint a véleménynyilvanitasra jogosult allamigazgatasi szervekkel.

3. Beruhazas és varostizemeltetés

Elékésziti az onkormanyzati gazdalkodassal, beruhdzassal kapcsolatos dontéseket,
szervezi és biztositja a dontések végrehajtasat.

Ellatja az onkormanyzat koltségvetésében jovahagyott beruhazasokkal kapcsolatos
feladatokat.

Ellatja a k6zmiifejlesztéssel kapcsolatos feladatokat.

Feladatkorében kapcsolatot tart a Martongazda Kft.-vel, mas a varosiizemeltetésben
tevblegesen részvevé szervezetekkel, gazdasagi tarsasagokkal.

Kozremiikodik a varosiizemeltetéssel, a tomegkozlekedéssel, a kommunalis, viziigyi
igazgatassal kapcsolatos 6nkormanyzati és jegyzoi feladatok ellatasaban.
Feliilvizsgalja az onkormdanyzati intézmények kovetkezd évi fejlesztési, felujitasi
igényeit.

Ellatja az éves koltségvetésben meghatarozott, beruhazasokkal kapcsolatos
feladatokat, kiszervezett feladatok esetén ellenériz és koordinal (miiszaki el6készités,
lebonyolitas, miszaki ellenorzés)

Kozremikodik a felhalmozasi céla  kiadasok éves koltségvetésének €s éves
beszamolojanak elokészitésében.

Feliilvizsgalja és szakmailag igazolja a tervezoi €s kivitelezoi szamlakat.

Elokésziti a fejlesztési és felujitasi feladatokkal 9sszefliggd eléterjesztéseket.
Kozremlikodik a fejlesztési célu allami tamogatas igénybevételével kapcsolatos
teenddkben.

El6késziti az energiaracionalizalasi feladatokra vonatkozd fejlesztéseket, palyazatokat
(megalapozas, adatnyilvéantartas, javaslattétel).

Részt vesz a feladatkorébe tartozd szerzddések megkotésének elokészitéseében.
Ellenérzi a jatszoterek lizemeltetésével, a parkfenntartassal kapcsolatos feladatokat.
Ellatja a természetvédelmi feladatokat.

Feliigyeli a helyi természetvédelmi értékké nyilvanitott teriilleteket és intézkedik a
védett fak gondozasarol.

Kozremikodik a kozlekedési beruhazasokkal, kézmii beruhdzasokkal kapcsolatos
feladatokban (ut, kozlekedési csomoépont, kerékparut, jarda, parkold épitések,
gyalogatkel, ivoviz, szennyviz, csapadékviz, elektromos, gaz kozmiivek létesitése,
stb.).

Részt vesz a felhalmozasi célu kozlekedési és kozmu kiadasok koltségvetési
tervezésében.

Gondoskodik a kozlekedési és kozmi, tervezési, kivitelezési és ellenérzési feladatok
ellatasarol, elokésziti a kozuti kozlekedéssel, kozlekedésfejlesztési tervek
kidolgozasaval kapcsolatos dontéseket.
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Ellatja a lakossagi onerds ut, jarda és kozml beruhdzasok bonyolitasat, adatot
szolgaltat a lakossagi fejlesztések utani allami tdmogatasok leigénylésehez,
koordinalja azokat.

Elokésziti és ellendrzi a forgalom-szervezéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasat.
Parkolohely épitési kotelezettség megvaltasaval Osszefliggésben véleményezi a
parkolohely épitési kotelezettség megvaltasrol szolo kérelmeket, javaslatot tesz a
megvaltani kivant parkolo helyének meghatarozasara, dnkormanyzat éltal kialakitando
parkolohely esetén, annak épitési koltségére, valamint megépitésének varhato idejére,
Részt vesz a kozteriilet kialakitdsi tervek egyeztetésében, véleményezi, hogy a terv
szakmai tartalma elfogadhato-e.

Elokésziti és végrehajtja az dnkormanyzati és jegyzoi hataskorébe tartozo tutkezel6i
dontéseket, kivéve a kijeldlés alapjan mas telepiilést érintd tligyeket.

Elokésziti az 10j jatszoterek, parkok, kozterileti zoldfeliletek, kozosségi terek
kialakitasat, gondoskodik a sziikséges tervek elkészitésérdl, szitkség szerinti
engedélyezésérol.

Elokésziti a temetdfejlesztésre vonatkozo terveket, koncepciokat.

Részt vesz a telepiilésrendezési terv és a helyi épitési szabélyzat elokészitésében,
feliilvizsgalataban.

Elokésziti az emléktablak és a kozteriileti mualkotasok elhelyezésével, athelyezésével
kapcsolatos dontéseket, s szakmai segitséget nyujt a megvalositashoz

Kozremikodik az onkormdnyzat turisztikai és idegenforgalmi hosszi tava
koncepcidjanak eldkészitésében és végrehajtasaban, a varosmarketinggel kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

4. Kornyezetvédelem

Ellaitia a telepiilési kornyezetvédelmi —stratégiaval kapcsolatos feladatokat
(kérnyezetvédelmi program, kérnyezetallapot értékelés, lakossag tajekoztatasa).
Ellitia az Onkormanyzati Kémyezetvédelmi Alap miikodtetésével kapesolatos
feladatokat (kornyezetvédelmi palyazatok meghirdetése, lebonyolitasa).

5. Palyazati feladatok

Ellatja az EU-s és egyéb palyazatok adminisztracios, technikai, palyazatfigyelési €s
palyazatirasi teend®it.

Pozitiv dontést kovetden kiilon igény szerint ellatja az Onkormanyzat egye€b
kormanyzati, ill. Europai Unids palyazatai, projektjei megvalositisaval kapcsolatos
projektmenedzseri feladatokat: kapcsolatot tart a szakértokkel, a kozremiikdé
szervezetekkel, iranyitd hatosagokkal, projektmenedzsmenttel, kozremikodik a
kiilonbozé ellendérzési, monitoring folyamatokban; jelentést tesz a kiilonbdzo
hatésagok felé; elokésziti a tamogatasi szerzodés megkotését; szakmai igazolast készit
a kifizetésekkel kapcsolatban; kozremuikodik a projekt eldrehaladasi jelentések
elkészitésében; intézkedik az oOnrész utalasa érdekében; elokésziti a vonatkozo
eloterjesztéseket; kozremiikodik az onkormanyzat altal benyujtandé palydzatok
elokészitésében, altalanos adatszolgaltatasban, ide nem értve a palyazatok szakmai
tartalmanak meghatdrozasat, amely a palyazat targya szerinti szerezeti egys€g vagy
kiilsé megbizott feladata, nyilvantartja az Onkormanyzat és intézményei altal
benyujtott palyazatokat, azokrol rendszeres id6kozonként tajékoztatja a testiiletet.

6. Humanpolitikai feladatok

Intézi a kdzszolgalati jogviszonnyal, munkaviszonnyal, kdzalkalmazotti jogviszonnyal
kapcsolatos humanpolitikai ligyeket.
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Ellatja, illetve kozremiikodik az emberi er6forrds menedzsmenttel és a human
erbforras  stratégiaval, valamint a mindségiranyitassal Osszefliggd feladatok
végrehajtasaban.

Ezen beliil kiemelten végzi illetve elokésziti: a munkakorelemzést és
munkakortervezést, az  emberi  erOforrds  tervezését,  Kkivalasztasat, az
osztonzésmenedzsment technikak kidolgozasat, alkalmazasat, teljesitményértékeléssel
osszefiiggd koordinaciot, emberi erdforras fejlesztést, képzést, érdekegyeztetést.
Ellatja a hatalyos munkajogi jogszabalyokbol a Hivatalra harulé humanpolitikai
ligyintézési és nyilvantartasi feladatokat.

Elokésziti és koordinalja az egyenld banasmodrol és az  esélyegyenloség
elémozditasardl szold térvényben a munkaltaté szaméra eloirt kotelezettségek
végrehajtasat.
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