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VERESEGYHAZI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A szabalyzat célja: Veresegyhaz Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete (tovabbiakban:
alapitd) a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. tv. 84. § (1)
bekezdésében foglaltaknak megfelelden 1étrehozta a mikodésével, valamint az
allamigazgatasi iigyek dontésre vald elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok
ellatasara az egységes Polgarmesteri Hivatalt (tovabbiakban: Hivatal).

A Képviseld-testiilet az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. tv. (tovabbiakban: Avr.)
9. § (1) bekezdés alapjan jovahagyja a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat (tovabbiakban: SZMSZ).

I.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.
A Hivatal megnevezése

Veresegyhazi Polgarmesteri Hivatal

2.
Székhelye

Polgarmesteri Hivatal 2112 Veresegyhaz, F6 ut 35.

3.
A Hivatal miikodési teriilete

A Polgarmesteri Hivatal illetékessége Veresegyhaz varos kozigazgatasi teriiletének egészére
kiterjed.

4.
) A Hivatal alapitoja
Veresegyhaz Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete a 14/2006.(1.17.) Kt. sz.
hatarozat szerint.

5.
A Hivatal feliigyeleti szerve

a) altalanos: Veresegyhaz Varos Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete
b) torvényességi: Pest Megyei Kormanyhivatal.

6.
A Polgarmesteri Hivatal pénziigyi jelz6szamai
a.) Bankszamla szama: 10402991-00027793-00000006
b.) KSH széma: 15391676-8411-325-13
c.) Adoigazgatési azonositdszama: 15391676-2-13
d.) PIR torzsszama: 391678
e.) TB szama: 000222250145



7.
A Hivatal jogallasa, jogkore, gazdalkodasa

- jogi személyisége: 0nallo jogi személy

- gazdalkodasi jogkore: onalldan gazdalkodo és miikddd koltségvetési
szerv

- érdekeltségi rendszere: maradvanyérdekeltség

- bérgazdalkodasi jogkore: 0nallo bér- és 1étszamgazdalkodd

- eldiranyzatok feletti rendelkezési jogkore: teljes jogkorrel rendelkezik

- ingatlanok beruhazasa, felujitasa tekintetében: kizarolagos jogkorrel rendelkezik.

A Hivatal gazdalkodasat
- az Allami Szamvev6szék,
- aKormanyzati Ellenérzési Hivatal,
- abelso ellenor,
- aKépvisel6-testiilet Pénziigyi Bizottsaga jogosultak ellendrizni.

Az Onkormanyzat 100%-os tulajdonosi jogokat gyakorol az alabbi gazdalkodo
szervezetben:

- Veresegyhazi Varosfejlesztd Kft. (székhelye: 2112 Veresegyhdz, FO ut 45-47.,
cégjegyzékszam: 01-10-041585)

A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasaval kapcsolatos szabalyokat az alabbi,
mindenkor hatilyos szabalyzatok, utasitasok tartalmazzak:

- Szamlarend,

- Szémviteli politika,

- Pénzkezelési szabalyzat,

- Gazdalkodasi szabalyzat,

- Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata,
- Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

- Belsé Ellen6rzési Kézikonyv,

- Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

- Bels6 kontrollrendszer,

- Telefonhasznalat szabalyzata,

- Reprezentacios kiadasok szabalyzata,

- Beszerzési szabalyzat,

- Gépjarmiivek igénybevételének és haszndlatanak szabalyzata,
- Kozbeszerzési szabalyzat,

- Onkoltségszamitas.

A feladatellatas (végrehajtas) szervezeti, személyi, pénziigyi, gazdasagi feltételeit a fenntarto,
felligyeleti szerv biztositja. A képviseld-testiilet biztositja, bocsatja rendelkezésre az
Oonkormanyzat tulajdonaban 1évé feladatvégzéshez sziikséges vagyon- és pénzeszkozt.

A pénziigyi — gazdasagi feladatokat a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezete, a Pénziigyi
Osztaly latja el.

A feladatellatas forrdsai: - normativ allami hozzajarulas,
- sajat bevételek,
- Onkormdnyzati tdmogatas.



Koltségvetés, koltségvetési eldiranyzatok:
Az oOnkormanyzat éves koltségvetési rendelete magaba foglalja a Polgarmesteri Hivatal
elkiilonitett koltségvetési eldiranyzatait.

A Polgarmesteri Hivatal a jovahagyott koltségvetési eldiranyzat keretein beliil gazdalkodik
az allamhaztartdsi torvényben, a végrehajtasara kiadott kormdényrendeletben, az
Oonkormanyzati térvényben meghatarozott feltételek mellett a gazdasagi-pénziigyi
jogszabalyokban ¢€s szabalyzatokban, a fenntartd, feliigyeleti szerv dontéseiben foglaltak
szerint.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirdsok:

A koltségvetés tervezésére, a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok felhasznaldsara, a
koltségvetés végrehajtasara, beszamoldsara vonatkozodan a kiilon utasitdsok és szabalyzatok
rendelkezései iranyadok.

Létszam és személyi juttatas eldiranyzat:

A hivatal a 1étszam ¢és személyi juttatasok eldiranyzataval a 1étszam- és illetmény eldiranyzat
keretei kozott onalldan gazdalkodik.

A létszam- és illetménygazdalkodasra a vonatkozé kozponti (Aht., Avr.) jogszabalyokban, az
éves koltségvetési rendeletben, a kiilon szabalyzatokban foglaltak az iranyadok.

Operativ gazdalkodas, koltségvetés végrehajtasanak folyamata:
A kotelezettségvallalds, az utalvanyozas, az ellenjegyzés és az érvényesités rendjét az erre
vonatkozo6 kiilon szabalyzatok, tartalmazzak.

Felel6sségi szabalyok: az allamhdztartasi torvényben és az allamhaztartas miikodési rendjét
szabalyozé kormanyrendeletben meghatarozott, a koltségvetés végrehajtasaval 0sszefiiggd
alapvetd feleldsségi szabalyok, rendelkezések, valamint a kiilon szabalyzatok az irdnyadok.

Gazdalkodasi jogosultsagok:

A gazdalkodas vitelével Osszefiiggd jogositvanyok, egyes gazdalkodasi jogosultsdgok
gyakorlasara a kiilon szabalyzatokban meghatarozottak, a munkakori leirasban foglaltak
vonatkoznak, ill. esetenként névre szoldoan kiadott megbizdsokban, felhatalmazasokban
rogzitettek szerint gyakorolhatok.

A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatd személyek feladatkorének és munkakorének
részletes meghatarozasat munkakori leiras tartalmazza. A munkakori leirdsok az Ugyrend
fliggelékét képezik.

A koltségvetési szerv altalanos forgalmi add alanyisaga: AFA korbe tartozé adéalany, az
AFA torvénynek megfelelé modon.

Vagyon, vagyonnal valo gazdadlkodas:

Ingatlanvagyon:

Az dnkormanyzat vagyonanak gazdalkodasi szabalyair6l, valamint a vagyon hasznositasanak
szabalyairdl sz616 rendeletek szabalyozzak, az abban foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni.

8.
A Hivatal tevékenységi korei

711000  Epitészmémdki tevékenység
812000  Altalanos épiilettakaritas



841112  Onkormanyzati jogalkotas
841126  Onkormanyzatok és tobbcélu kistérségi tarsulasok igazgatasi tevékenysége
841133 Ado, illeték kiszabasa, beszedése
842421 Kozteriilet rendjének fenntartasa
A Hivatal vallalkozési tevékenységet nem folytat.

9.
A Hivatal képviselete, iranyitasa, vezetése

Az Oonkormdanyzatot a polgarmester képviseli. A polgarmester a képviseld-testiilet dontései
szerint ¢és sajat Onkormanyzati jogkorében irdnyitja a Hivatalt. Gondoskodik az
onkorményzati térvényben, valamint egyéb jogszabalyokban ¢és a képviseld-testiilet
dontéseiben meghatarozott feladatai ellatdsardl. Egyes feladatainak ¢és hataskoreinek
gyakorlasat masra atruhdzhatja, azt eseti, illetve tartds, allando jelleggel magahoz vonhatja.
Az alpolgarmesterek feladatait és a polgarmester helyettesitésének rendjét a polgarmester
jogosult szabalyozni.

A Polgarmesteri Hivatalt a jegyzd képviseli, tavollétében az aljegyzd, tovabba a jegyzo altal
irasban meghatalmazott koztisztviseld, illetve a hivatal jogi képviseletével megbizott tigyvéd
vagy ligyvédi iroda.

A Hivatalt a jegyz6 vezeti. Gondoskodik az Onkormanyzati térvényben valamint egyéb
jogszabalyokban, a képviseld-testiilet és a polgarmester dontéseiben meghatarozott feladatok
ellatasarol, hataskore gyakorlasarol.

II.
SZERVEZETI SZABALYOK

10.
A Hivatal szervezete

A Hivatalban a kovetkez0 szervezeti egységek mikodnek:

a) Osztaly: a Hivatal szakmai €s operativ szervezeti egysége. A képviselO-testiilet dontése
alapjan jon létre. Az Osztdly irdnyitasat a jegyz6 altal hatarozatlan idére kinevezett
koztisztviseld latja el, és iranyitja a vezetése ala beosztott munkatarsak munkajat. Ellatja
e szabdlyzat szerint a jogszabalyok alapjan és a munkaltatoi intézkedéssel raruhdzott
feladatokat. Az Osztalyvezetok fOosztalyvezetd-helyettesi besorolast kapnak.

b) Kabinet: Osztaly szervezeti egységnek mindsiil, amely 0nalldo vezetdvel nem
rendelkezik.

¢) Iroda: a Hivatal szakmai és operativ szervezeti egysége. A képviseld-testiilet dontése
alapjan jon létre. Az Iroda irdnyitasat a jegyz6é altal hatdrozatlan idére kinevezett
koztisztviseld latja el, és iranyitja a vezetése ald beosztott munkatarsak munkajat. Ellatja
e szabdlyzat szerint a jogszabalyok alapjan és a munkaltatoi intézkedéssel raruhdzott
feladatokat. Az Irodavezetdk osztalyvezetdi besorolast kapnak.

d) Csoport: specialis szakmai teriiletet ellatdo Iroda belsé szervezeti egysége. A Csoport
miikddése lehet allando vagy ideiglenesen valtozo. Vezetdje a csoportvezetd, kinevezése
hatarozatlan idére szol. A csoportvezetd szakmailag Osszefogja és irdnyitja az adott
teriileten dolgoz6 koztisztviselok munkdjat. Részére a munkaltatoi jogkdr gyakorldja
személyi besoroldst is megallapithat.



II1.
MUKODESI SZABALYOK

11.
A Hivatal belsé szervezeti egységei

A Polgarmesteri Hivatal osztalyokra/iroddkra/csoportokra tagoz6dd egységes szervezet,
feladatait a képviselo-testiilet altal a koltségvetési rendeletben meghatarozott 1étszamkerettel
latja el. A Hivatal szervezeti egységeit és belsé tagozodasat a 1. szamu melléklet tartalmazza.

12.

Feladat- és hataskorok

(1) A Hivatal elldtja az dnkormanyzat miikddésével valamint a polgarmesterre, jegyzore,
kivételesen a képviselo-testiilet hivatala ligyintézdje részére megallapitott allamigazgatasi
tigyek dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott feladat- és hataskoroknek a belsd szervezeti tagozodas
szerinti ellatasat a 2. szamu melléklet tartalmazza.

13.
A hivatali feladat és hataskor-ellatas szabalyai

(1) A Hivatal az Onkormanyzati iigyek elokészitésével és a dontések végrehajtasaval
kapcsolatos feladatot
a) Onkormanyzati rendelet és egyéb jogszabalyok,
b) dnkormanyzati hatarozat,
c¢) kiadmanyozasi jogkor gyakorlésa,
d) a polgarmester és a jegyzO altal a hivatali munka szervezése €s vezetése korében
kiadott szabalyzata, utasitasa és intézkedése alapjan lat el.

(2) Allamigazgatasi iigyek dontésre vald elSkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat torvény vagy korméanyrendelet alapjan sajat hataskorben lat el.

(3) Az atadott kiadmanyozasi jogot tovabbadni nem lehet.

14.
A szervezeti egységek belso szabalyozasanak rendje

(1) A Hivatal a jelen SZMSZ alapjan miikddik.
(2) A Hivatal szervezetével, miikodésével kapcsolatos tovabbi részletszabalyokat a hivatal
vezetdje allapitja meg.

15.
Ugyfélfogadas, munkaidé

A Képviseld-testiilet a hivatal munka- és tligyfélfogadasi rendjét e szabdlyzat 3. szdmu
melléklete szerint allapitja meg.



16.
Az értekezletek rendje

(1) A polgarmester sziikség szerinti id6kozonként koordinacios értekezletet tart az idészeru
onkormanyzati, hivatali, polgadrmesteri mikddéshez kapcsolodd egyes feladatok
meghatarozasara, instrukciok adasara, tovabba a feladatok teljesitésének attekintése céljabol.
Az iilésen elhangzottakrdl jegyzOkonyv késziil.

(2)A koordinacios értekezlet résztvevoit a polgarmester allapitja meg.

(3) A jegyzd sziikség szerint vezetdi értekezletet tart, melynek keretében attekinti az egyes
aktualis hatosagi feladatokat, tovabba a képviselO-testiilet napirendjén szerepld
eloterjesztések  eldkészitésének, ellendrzésének ¢és a hatarozatok végrehajtdsdnak
érvényesiilését.

(4) A vezetoi értekezlet idOpontjat, valamint a résztvevdit a jegyzo allapitja meg.

(4) A Hivatal vezetése évente legalabb egy alkalommal hivatali értekezletet tart.

17.

Szervezeti kapcsolatok és koordinacio

(1) A belsé szervezeti egységek vezetdi, a hivatali iligyintézOk, valamint a Hivatal
munkatérsai egymassal, valamint az 6nkormanyzati intézményekkel, gazdasagi tarsasagokkal
a Hivatal onkorményzati és allamigazgatasi feladatainak ellatasaval kapcsolatos, szokdsos
munkafolyamatokban kozvetleniil miikddnek egyiitt.

(2) Az (1) bekezdésben emlitett kapcsolatokbol eredd hataskori vita vagy Osszeiitkozés
esetén:

a) a szervezeti egységen beliil a vezetdk (kozos felettes),

b) szervezeti egységek kozott a jegyzo végzi el a sziikséges koordinaciot.

(3) A koordinécio altalaban a vezetdi értekezleten torténik, sziikség esetén kozvetleniil az
érintettek kozott. A Hivatal szervezeti egységeinek vezetdi az intézkedéseik keretében
feleldsek a mas irodavezetdket, testiileti és kiilsd szerveket érintd tajékoztatas megadasaért, a
veliik valo sziikséges koordinacio kezdeményezéséeért.

18.
A bélyegzéhasznalat szabalyai
A Hivatal a kdvetkezd tipusu és feliratu bélyegzoket hasznalja:

a) korbélyegzo:
A hivatalos bélyegz6 leirdsa: Magyarorszag cimerével ellatott kor alakti bélyegzo,
melynek szovege: ,,Veresegyhdzi Polgarmesteri Hivatal”, kozépen: Magyarorszag
cimere, (alatta: arab sorszam). A Polgarmesteri Hivatal hivatalos bélyegzd lenyomatat
a kiadmanyozasi jog gyakorlasara jogosult alairasaval ellatott iratokon, kiadmanyokon
lehet hasznalni.



b) fejléc bélyegzo:
A fejléc bélyegzok egységesen a ,,Veresegyhazi Polgarmesteri Hivatal” megnevezést és
a cimet — Veresegyhaz, F6 1t 35. tartalmazzak.

¢) adészammal ellatott bélyegzo

d) a valasztasi szervek bélyegzdi - ,,Helyi Valasztasi Bizottsag” feliratq, ill. a szavazokorok
sorszamat €¢s SZSZB megnevezést tartalmazo bélyegzok.

A Dbélyegzokrdl szamozottan nyilvantartdst kell vezetni, és névre szoloan kiadni a
kiadmanyozasi joggal rendelkezd vezetdnek, ill. koztisztviselonek. A bélyegzd hasznélataért,
biztonsagos drzéséért a bélyegzd hasznaldja felelds.

A szervezeti egységek vezetdi kotelesek folyamatosan ellendrizni az iigyintézés ¢és az
tigyvitel szakszerliségét, a hatdlyos jogszabalyok és belsd utasitasok, illetve szabalyzatok,
valamint az Onkorményzati rendeletekben ¢s Képviselo-testiileti hatarozatokban foglaltak
betartasat.

19.
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

(1) A Veresegyhazi Polgarmesteri Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett
munkakorok:

a) Evente:

Jegyz0, aljegyz6

Pénziigyi Osztaly vezetdje

Miiszaki Osztaly vezetdje

Igazgatasi Osztaly vezetdje

Adotigyi Osztaly vezetdje

Kozbeszerzési eljarasban részt vevo referensek

Onkormanyzati tobbségi tulajdonban 1évé gazdasagi tarsasdg vezetd
tisztségviseldje

VVVYVYVY

b) Kétévente:
> Informatikai és Ugyviteli Iroda vezetdje
» Pénziigyi Osztaly koztisztvisel6i
» Miiszaki Osztaly a) pontban nem emlitett koztisztvisel6i
» Adoiigyi Osztaly koztisztviseldi
» Humanpolitikai referens

c) Otévente:
» Igazgatasi Osztaly hatosagi ligyekben eljaro koztisztviseldi

(2) Az Onkormanyzat intézményeinek vezetdi kétévente kotelesek vagyonnyilatkozatot
tenni.

(3) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség nem vonatkozik azon személyre, aki kiilon
jogszabaly alapjan vagyonnyilatkozat-tételre egyébként kotelezett.



IV.
ZARO RENDELKEZESEK
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kihirdetését kovetd napon 1ép hatalyba, kihirdetésérdl
a jegyz0 az SZMSZ-ben meghatarozott médon gondoskodik.
Zaradék:

A Képvisel6-testiilet a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a 178/2014. (IX.30.) Kt.
hatarozataval, annak modositasat a 38/2016.(11.26.) Kt. hatarozataval jovahagyta.

A Képviselo-testiilet a Hivatal Szervezeti ¢s Miikdodési Szabalyzatanak modositasat a
21/2014. (X.1.) rendelet 3.§-aval, a 27/2014. (X1.19.) rendelet 21.§-aval, valamint a 6/2016.
(I1.29.) 6nkormanyzati rendelet 2.§-aval jovahagyta.

Veresegyhaz, 2016. februar 26.

Garai Tamas Pasztor Béla
jegyzo polgarmester
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1. sz. melléklet

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése

kiilon fajlban talalhato
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2. szamu melléklet
A Hivatal feladat- és hataskore a belsé szervezeti tagozodas szerint

1.) A polgarmester feladatai

A polgarmester tisztségét foallasban latja el.

A Képviselo-testiilet dontései szerint és sajat jogkorben iranyitja a Hivatalt. A polgarmester
tartos tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén altalanos helyettese latja el a polgarmester
feladatait. Az alpolgarmestert a polgarmester tavollétében annak iranyitasi jogositvanyai
illetik meg. Az alpolgarmesterek a polgarmester altal meghatarozott feladatokat latjak el.
Jogszabalyi felhatalmazas alapjan ellatja a katasztrofavédelmi, honvédelmi tervezo, elemzo,
adatkezel6 és kiképz0 munkat, valamint szervezi a mozgositas végrehajtasat.

A telepiilésfejlesztési és rendezési feladatokat a f6épitész kozremitkodésével latja el.

A képviselo-testiilet a polgarmester javaslatara, titkos szavazassal, a testiilet megbizatasanak
idétartamara — a polgarmester helyettesitésére és munkajanak segitésére alpolgarmestert,
alpolgarmestereket valaszt.

A polgarmester fo feladatai a Hivatal mitkédésével kapcsolatban:

>

>

YV WV VYV

>
>

A polgarmester az Onkorményzati, valamint az allamigazgatdsi feladatait, hataskoreit a
képvisel-testiilet hivatalanak kézremiikodésével latja el.

A polgarmester a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a hivatal feladatait
az Onkormanyzat munkdjanak a szervezésében, a dontések elokészitésében és
végrehajtasaban. A jegyz0 javaslatara elGterjesztést ny(jt be a képviseld-testiiletnek a hivatal
belsd szervezeti tagozodasanak, munkarendjének, valamint ugyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara.

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat az alpolgarmester és a jegyzo tekintetében.

Dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben, hatdsagi jogkdrokben,
egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja.

A polgarmester az Onkormanyzat nevében kotelezettséget vallalhat, erre mas személyt is
felhatalmazhat.

A polgarmester egyetértése sziikséges a koztisztviselok, az ligykezelok ¢és a vezetok
kinevezéséhez, a fizikai alkalmazottak munkaszerzodéséhez, a munkaszerzddés
felbontasahoz, valamint a koztisztviselok és fizikai alkalmazottak jutalmazasahoz, és a
jogviszony megsziintetéséhez.

A polgarmester Osszehangolja mindazon feladatokat, amelyek a Képviselo-testiilet és a
bizottsagok munkajaval Osszefiiggenek, részt vesz a szakmai egyeztetésekben, figyelemmel
kiséri és segiti, valamint ellenérzi a bizottsagok és a nemzetiségi dnkormanyzat dontésének
végrehajtasat, iranyitja a munkaterv elkészitéseét.

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézményvezetok tekintetében.

A hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

2.) A jegyz6 feladatai
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Vezeti a Hivatalt. Ellatja a jogszabalyokban és az Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban meghatéarozott feladatait.

Szakmailag felel6s a Hivatal mitkodéséért.

Tevékenysége soran felelds a kozérdeknek és a jogszabalynak megfeleld feladat ellatasért, a
szakszert, partatlan, igazsagos, szinvonalas ligyintézés szabalyainak megfeleld ellatasaért.

A hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rend;jét.

A polgarmester egyetértésével gyakorolja a munkaltatoi jogokat a hivatal koztisztvisel6i és a
Munka Toérvénykonyve hatalya ala tartozo kdzszolgalati munkavallalok tekintetében.

A jegyzot tavolléte esetén az aljegyzo helyettesiti, az aljegyz6 altal ellatando feladatokat a
jegyzd hatarozza meg.
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3.) A belso ellendr feladatai

A belso ellendr munkajat a jegyzo altal jovahagyott belsé ellendrzési kézikonyv szerint végzi.
A belso ellenér tevékenysége kiterjed a Hivatal minden tevékenységére, kiilondsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznadldsanak és elszamolasanak,
valamint az eszkdzokkel és forrasokkal vald gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A helyi 6nkormanyzat belso ellendrzése keretében gondoskodni kell a feliigyelt koltségvetési
szervek ellendrzésérol is.

A belsé ellendr jogszabalyban meghatarozott feladata:

- elemezni, vizsgalni ¢és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, mitkodésének
jogszabalyoknak ¢€s szabalyzatoknak val6 megfelelését, valamint mikddésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

- elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allo erdforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megovasat €s gyarapitasat, valamint az elszdmoldsok megfeleloségét, a beszamolok
valodisagat;

- a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kdvetkeztetéseket és javaslatokat
megfogalmazni a kockazati tényezok, hidnyossagok megsziintetése, kikiiszobolése vagy
csokkentése, a szabalytalansagok megel6zése, illetve feltarasa érdekében, valamint a
koltségvetési szerv miikodése eredményességének novelése és a belsé kontrollrendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

- nyilvantartani és nyomon koOvetni a belsé ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

A tevékenységet az alabbi ellendrzési tipusok szerint kell ellatni: szabalyszer(iségi-,
pénziigyi-, rendszer-, teljesitmény- és informatikai ellen6rzés

A tanacsadd tevékenység keretében végzett feladatok: vezetOk tamogatdsa, tanacsadas,
szakértOi tamogatas, konzultacio, javaslatok megfogalmazasa

A Dbelso ellendr az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanuja esetén a
jegyz6t haladéktalanul tajékoztatja és javaslatot tesz a megfeleld eljarasok meginditasara.

4.) Polgarmesteri és Jegyzoi Kabinet
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Ellatja a polgarmester és az alpolgarmesterek tevékenységével Osszefliggd titkarsagi,
szervez0, ligyviteli €s nyilvantartasi feladatokat.

Ellatja a jegyzo6 €s az aljegyz0 tevékenységével kapcsolatos titkarsagi feladatokat.

Ellatja a képviselo-testiilet miikodésének tigyviteli feladatait.

Kozremiikddik az dnkormanyzati rendeletek elokészitésében.

Részt vesz a Hivatal belso szabalyzatainak elkészitésében, naprakészen tartasaban.

Alapitd okiratok, egyéb magan- és kozokiratok elkészitését végzi, intézményekkel
egyeztetést folytat.

Gondoskodik az intézmények torzskonyvi nyilvantartasba torténd bejegyzésérdl,
modositasarol.

Szervezi a polgarmester és a jegyz0 fogadonapjan és a varosi kozmeghallgatdson meg nem
valaszolt kérdések, illetve az irasban benyujtott allampolgari bejelentések, panaszok
intézését.

Elokésziti a tisztségviselok hataskorébe tartozd mindazon intézkedéseket, dontéseket ¢és
testiileti el6terjesztéseket, melyek nem tartoznak mas irodak tevékenységi korébe.
Kozremiikddik a képviseld-testiilet, a bizottsagok, a polgarmester dontései torvényességét
érint6 jegyzoi feladatok ellatasaban.

Ellatja a bizottsagi referensek munkajanak Osszehangolasat, tijékoztatast ad a referensek
munkajarol a jegyzo felé (meghivok, anyagok, jegyzokonyvek elkészitése, honlapon torténd
megjelentetése).

Ellatja a bizottsagi tilések nem szakmai jellegli (reprezentacios) elokészité feladatait.
Kozremiikodik az oOnkorméanyzat miikodésérdl, feladatairdl szold szakszerli informacio-
szolgaltatasban.
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Biztositja az Onkormanyzati szovetségekkel a rendszeres kapcsolattartast, eldkésziti és
szervezi a polgarmester, alpolgarmesterek ezzel 6sszefiiggd feladatait.
Kozremiikddik a képviseld-testiilet €s szervei lakossagi kapcsolatainak szervezésében.
Kozremiikodik a jegyzd munkaltatdi jogkdrében kiadott intézkedések eldkészitésében,
végrehajtasaban, vezeti a nyilvantartasokat, ellatja a koztisztvisel6i torvényben eldirt
feladatokat, szervezi, koordinalja a szakmai tovabbképzéseket, tanfolyamokat.
Ellatja a hivatal humanpolitikai feladatait, adatszolgaltatast végez a felettes szervek felé.
Elkészitteti a hivatal munkavédelmi szabalyzatat, illetve a GAMESZ bevonasaval ellatja a
munkavédelemmel kapcsolatos feladatokat.
Vezeti a bélyegz6-nyilvantartast.
Szervezi a Hivatal dolgozoi szamara a foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatot.
Elvégzi a Hivatal és az 6nkormanyzat intézményeiben a foglalkozas-egészségiigyi vizsgalat
Osszehangolasat, kapcsolatot tart a vizsgalatot végzd intézménnyel.
Elvégzi az Onkormanyzat vagyonanak nyilvantartasaval és hasznositasaval kapcsolatos
feladatokat, végrehajtja a vagyonpolitikai dontéseket;
Elokésziti a vagyonkezelési és vagyonhasznositasi szerzodéstervezeteket, valamint feliigyeli
azok megvalosulasat;
Koordinalja:

» az 6nkormanyzati ingatlanok adas-vételének lebonyolitasat;

» az dnkormanyzati tulajdon ingatlanok bérbeadasat, hasznositasat;

» az dnkormanyzati tulajdonu foldteriiletek haszonbérletbe adasat;

» az oOnkormanyzati tulajdoni ingatlanok hatarrendezésének, megosztasanak

lebonyolitasat;

» az ingatlan értékbecslések készittetését.
Ellatja a kozteriilet-hasznalattal, illetve -foglalassal kapcsolatos feladatokat;
Ellatja a helyiséggazdalkodassal kapcsolatos feladatokat.
Elosegiti a helyi turisztikai szereplok egylittmiikodését és kozremiikodik a turisztikai kinalat
fejlesztésében.
Kidolgozza a varos kommunikacids és turisztikai stratégiajat
Ellatja és koordinalja a varos marketing tevékenységét
Kozremiikddik a turizmushoz kotheto projektekben
Ko6zremikodik a varos és kiemelt intézményei arculatanak, weboldalainak és online
tartalmainak fejlesztésében
Onkorményzati referensi feladatot 1at el a Roma Nemzetiségi Onkorményzat mellett.
Megszervezi a Veresegyhazi Kistérség Onkorméanyzatainak Tobbeéli  Tarsulasa
(tovabbiakban: Tarsulas) és annak Pénziigyi és EllenOrzési Bizottsaga iiléseit, elkésziti a
tarsulati {ilések el6terjesztéseit, jegyzokonyveit, gondoskodik azok Nemzeti Jogszabalytarba
torténd feltoltésérol.
Kapcsolatot tart a Tarsulashoz tartozo, tovabba azon kiviili dnkormanyzatokkal, melyekhez a
Tarsulast feladat-ellatasi szerzodés koti.
Szervezi és elvégzi a szocialis intézmény miikodési engedélyeztetési eljarasat.
Elkésziti a Tarsulashoz kapcsolodo szerzédéseket, megallapodasokat, gondoskodik azok
alairatasarol, aktualizalasarol.
Segiti az Egységes Gyogypedagogiai Moddszertani Intézmény miikddtetéi és fenntartoi
feladatainak ellatasat.
Szervezi és lebonyolitja a ,,Viragos, tiszta porta” mozgalmat.
Felelos a Varos esélyegyenldségi tervének elkészitéséért, feliilvizsgalataért, és ellatja az
es¢lyegyenloségi feladatokat.
Ellatja az oktatashoz, kozneveléshez kapcsolodd feladatokat, kapcsolatot tart az
intézményekkel, vezeti a nyilvantartasokat, adatszolgaltatast végez
Koordindlja az intézményvezetdi palyazatok véleményezésének lefolytatasat
Végzi a kulturalis és kozmiivelddési feladatokat, mint pl. kitiintetési tigyek, idegenforgalom,
protokoll ajandékok, képzémiivészeti alkotasokhoz kapcsolodo feladatok
Szervezi, elokésziti ¢és lebonyolitja az Onkormanyzati ¢és hivatali eseményeket,
rendezvényeket
Feliigyeli a varosi kommunikacios feliileteket, ellatja a sajto- és kommunikacios feladatokat,
informacio- és adatszolgaltatast végez
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Ellatja a kozép- és felsGoktatasi dsztondijpalyazatok, kulturalis és sport palyazatok kezelését
Onkormanyzati referensi feladatot 1at el a Miivelédési, Ifjusagi, Informatikai és Sport
Bizottsag mellett, elkésziti a teriilethez tartozo testiileti eléterjesztéseket

Ellatja az altalanos €s idokozi orszaggytilési s onkormanyzati valasztasok, helyi és orszagos
népszavazasok, Eurdpai Parlamenti valasztasok, az orszagos népszamlalas elOkészitését,
szervezését, koordinalasat, lebonyolitasat.

Kozremiikddik az egyes honvédelmi kotelezettségek, mozgositasi €s hadkiegészitési
feladatok ellatasaban, a polgari védelmi, katasztrofa-elharitasi feladatok szervezésében,
ezekkel 6sszefliggésben nyilvantartasokat vezet.

Kozteriilet-felligyeld hataskorébe utalt feladatok keretében ellatja a kozteriiletek rendjének és
tisztasaganak védelmét, a kozteriiletek jogszeri haszndlatanak ellendrzését, a jogszabalyok
altal tiltott tevékenység megel6zését, megakadalyozasat, szankcionalasat;

Kozremiikodik a kozrend és kozbiztonsag, az épitett és természeti kdrnyezet, a varos
vagyonanak védelmében, megdvasaban;

Kozremiikodik az allatok védelmérél szold torvény betartatisdban, az allattartassal,
allategészségliggyel kapcsolatos feladatok ellatasaban;

Kozremiikodik  parlagfii  és  egyéb allergén ndvények  feltérképezésében  és
megsziintettetésében;

Egylittmikodik az allami és a varosi rendvédelmi szervekkel, piacfeliigyelettel.

5.) Pénziigyi Osztaly
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Mint gazdasagi szervezet: ellatja az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal, és a Roma
Nemzetiségi Onkormanyzat, a Tobbcélti Kistérségi Tarsulds, valamint az Esély Szociélis
Alapellatasi Kozpont alabbiakban felsorolt gazdasagi feladatait.

Végzi az Onkormanyzat esetében a polgarmester, Polgarmesteri Hivatal esetében a jegyzo,
Roma Nemzetiségi Onkorményzat esetében az elndk, a Tobbeélti Kistérségi Tarsulds
esetében a tarsulasi tanacs elnoke, az Esély Szocialis Alapellatasi esetében a koltségvetési
szerv vezetOje intézkedései alapjan a koltségvetési szerv gazdalkodasaval kapcsolatos
feladatokat.

Kidolgozza a koltségvetési szervek kovetkezd évi koltségvetésére vonatkozd tervezési
iranyelveit

Ko6zremikodik az Onkormanyzat koltségvetési ¢és  zarszamadasi rendeletének, a
koztisztviselOk juttatasairdl szolo cafetéria szabalyzatanak elokészitésében, modositasaiban, a
modositasok atvezetésében.

A koltségvetési és zarszamadasi rendelet megalkotasat megelézéen kapcsolatot tart az
intézmények vezetdivel, elvégzi a sziikséges egyeztetéseket.

Elokésziti a  képviselo-testillet gazdalkodasaval, pénziigyeivel, az intézmények
pénzellatasaval kapcsolatos dontéseket, illetve végrehajtja azokat.

Kozremiikddik az dnkormanyzat és szervei gazdalkodasi feladatait meghatarozo jogszabalyok
érvényesitésében.

Eves finanszirozasi terv alapjan vagy idéaranyos teljesitésnek megfeleléen biztositja az
6nallo koltségvetési szervek pénzellatasat.

Részt vesz a hitel, koleson felvételével kapcsolatos {ligyintézésben, melynek soran adatot
szolgaltat, illetve kérelmet terjeszt el6 a Kormany engedélyezéséhez.

Gondoskodik a hitelek és hitelkamatok torlesztésérol.

Gondoskodik az 6nkormanyzat bevételinek kiszadmlazasarol a vevok felé.

Kiegyenliti a pénziigyi fedezettel bird szamlakat, intézi az alaptevékenységgel ¢és a
vallalkozasokkal kapcsolatos bevételek beszedését.

Felhatalmazas alapjan gondoskodik az atmenetileg szabad pénzeszk6zok kamatozd betétre
torténo elhelyezésérol.

Ko6zremiikodik az eldiranyzat-modositasok dontés-elokészitésében, dsszeallitja az eldiranyzat
modositas testiileti anyagat.

Elokésziti az éves koltségvetési koncepciot (amennyiben ennek megalkotasara sor keriil) és
tervet, az annak végrehajtasarol szolo beszamolot.

Figyelemmel kiséri a befizetési kotelezettségek (telek, téritési, bérleti dijak, stb.) teljesitését, a
hatralékok alakulasat
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A fizetési felszolitasokat elkészitteti, szlikség esetén az adobehajtast kezdeményezteti
Folyamatosan kapcsolatot tart a Behajtasi csoporttal, adatot szolgaltat a kovetelésekrol.
Figyelemmel kiséri az nkormanyzati tarsasagokban €s tarsulasokban az dnkormanyzati toke
alakulasat.

Kapcsolatot tart Tobbcélu Kistérségi Tarsulashoz tartozé dnkormanyzatokkal.

Elkésziti a Tobbcélu Kistérségi Tarsulas tagénkormanyzatai részére a kiadasok felosztasat és
gondoskodik a bevételek beszedésérol.

Vezeti a palyazati timogatassal megvalosulo beruhazasok egyedi pénziigyi nyilvantartasait.
Pénziigyi informaciot szolgaltat a jegyz0 utasitasa alapjan.

Ellatja a képviseldk dijazasaval kapcsolatos teenddket.

Onkorményzati referensi feladatot 14t el a Pénziigyi Bizottsag, valamint az Ugyrendi, Jogi és
Ko6zbiztonsagi Bizottsag mellett.

Kapcsolatot tart a MAK-kal, a NAV-val, a pénzmozgisokhoz kapcsolédd partnerekkel,
ellenérzés esetén szakmai segitséget biztosit.

Az allamhaztartas igényeinek megfeleléen havi, és éves, valamint eseti informaciot
szolgaltat.

Ellatja a polgarmesteri hivatal munkatigyi feladatait, havi jelentéseket, igényléseket készit a
munkatigyi feladatokkal kapcsolatosan.

Biztositja az OEP és az dnkéntes nyugdijpénztarakkal vald kapcsolattartast, adatszolgaltatast.

Pénziigyi Osztaly - Pénziigyi és Szamviteli Csoport
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Ellatja a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos, hataskorébe utalt feladatokat.

Elkésziti a szamviteli torvényben eldirt szabalyzatokat, gondoskodik azok betartasarol.
Koézremikodik az éves koltségvetés eldkészitésében, annak modositasaban, atvezeti annak
modositasait.

Kozremiikddik az eldiranyzat-modositasok dontés-elokészitésében.

Megallapitja az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal és a Roma Nemzetiségi
Onkormanyzat az éves pénzmaradvanyat.

Szamitogépes feldolgozas ttjan lebonyolitja az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal és a
Roma Nemzetiségi Onkormanyzat kdnyvelési feladatait.

Vezeti az Onkorméanyzat, a Polgarmesteri Hivatal és a Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
kotelezettségvallas nyilvantartasat, elvégzi a sziikséges egyeztetéseket,

Figyelemmel kiséri az eldiranyzat keretek tallépését.

Figyelemmel kiséri az OEP altal kiutalt hozzajarulas szolgaltatok szerinti felosztasat és
kiutalasat.

Vezeti az Onkorményzat 4ltal adott tdmogatasok nyilvantartasat, elkésziti a sziikséges
adminisztracios feladatokat, feldolgozza a beadott elszamolasokat, sziikség esetén felszolitd
levelet kiild az elszamolasi kotelezettség betartasa céljabol.

Gondoskodik a helyi dnkormanyzat szervei részére bankszdmla megnyitasarol és
megsziintetésérol, megszervezi a bankszamlavaltassal kapcsolatos feladatokat.

Ellatja az allami tamogatassal, finanszirozassal kapcsolatos feladatokat, melynek soran a
MAK és a szakminisztériumok illetékes szerveivel kapcsolatot tart, adatot szolgaltat.
Figyelemmel kiséri a vagyon-kataszter és a f0konyvi kdnyvelés, a mérlegadatok egyezOdségét.

6.) Miiszaki Osztaly

A palyazati tamogatassal megvalosulo, fejlesztésekkel és a kozbeszerzésekkel kapcsolatos feladatok:

VVV VYV

Folyamatos palyazatfigyelést végez az Onkormanyzat részére.

Segiti az onkormanyzati intézményeket a palyazati forrasszerzésben €s a szabalyos tamogatas
felhasznalasban.

El6késziti az 6nkormanyzati — nem intézményi hataskorbe tartozo — palyazatokat;

Vezeti a benyujtott palyazatok nyilvantartasat.

Vezeti az érintett szervezeti egységek és intézmények bevonasaval az un. horizontalis adatok
(kornyezetvédelem, esélyegyenléség) adatbazisat.
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Koézremikodik a tamogatasi szerzédések megkotéséhez sziikséges adatok gytijtésében,
rendszerezésében és tovabbitja azt a Tamogat6 felé.

egylittmiikodve.

Atveszi és ellenérzi, valamint a tamogato altal megkovetelt elemekkel felszereli a szamlékat,
és teljesitésigazolassal egyiitt tovabbitja azt a Pénziligyi Osztaly részére.

Elokésziti és benyujtja az idokozi és zard projekt elérehaladasi jelentéseket és kifizetési
kérelmeket a Pénziigyi Osztaly egyiittmiikddve.

Ellatja a lezart fejlesztések utan kovetési és monitoring jelentési feladatait az érintett
szervezetek bevonasaval.

Egyiittmiikddik és kapcsolatot tart a tamogat6 €s kozremiikddo szervezetek munkatarsaival.
Koordinalja a kozbeszerzési feladatokat, illetve biztositja a kozbeszerzési bizottsag
feladatellatasat, mikodését;

A varosfejlesztéssel kapcsolatos tevékenységi korében eljarva végzett feladatok:
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Kozremikodik a varosfejlesztéssel kapcsolatban a fejlesztések iranyat meghatarozo
elokeszitd, feliilvizsgalati és modosito eljarasokban.

Ervényesiti a szakmai szempontokat a varosfejlesztési feladatok ellatasaban a fejlesztési
célok és prioritasok alapjan.

Kozremikddik a telepiilésfejlesztési és rendezési tervek, valamint egyéb agazati tervek,
koncepcidk elokészitésében.

Kozremikodik a fejlesztési  elképzelések és megvaldsuld beruhazasok lakossagi
Folyamatos kapcsolatot tart és egylittmiikddik a varos- és térségfejlesztés intézményeivel
(Varosfejlesztési Kft. Szennyvizkézmi Tarsulas, Tobbcélu Kistérségi Tarsulas).

Ellatja a kornyezetvédelmi feladatokat, figyelemmel kiséri a varos kornyezeti allapotanak
valtozasat.

Elosegiti a helyi turisztikai szereplok egylittmiikodését és kozremiikddik a turisztikai kinalat
fejlesztésében.

Egyéb tevekenységi kérében eljarva:

YV VYV VVYVY

Kozremikodik a varos esélyegyenléségi tervének elkészitésében, feliilvizsgalataban;

Részt vesz az osztaly hataskorét érinté dnkormanyzati rendelet tervezetek elokészitésében;
Felel a vagyon- és felelGsségbiztositasi kotvények naprakészségéért, a vagyon biztositasi
fedezettségéért;

Koordinalja a lakasgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat.

Nyilvantartja az osztaly feladatkoréhez tartozd szerzédéseket és megrendeléseket, szakmai
teljesités-igazolast kovetden atadja a szamlakat a Pénziigyi Osztaly részére

Kiveti az utkdzmii-hozzajarulast, kérelemre részletfizetést biztosit, nyilvantartja a befizetési
kotelezettségeket, a nem fizetd ligyfelek tartozasat atadja behajtasra

Miiszaki Osztaly - Beruhazasi csoport:

>

VVVY Vv VYV V

Részt vesz az Onkormanyzati beruhazasok lebonyolitdsaban, felujitdsok kivitelezési és
ellendrzési feladatainak szervezésében.

Részt vesz az Onkormanyzati — nem intézményi hataskorbe tartozd — kiemelt beruhdzasok
megvalositasaban.

Részt vesz a beruhazasokhoz kapcsolodd engedélyek és szakhatosagi hozzajarulasok
megszerzésében.

Részt vesz a folyamatban 1évé beruhdzasok kooperacios értekezletein, kapcsolatot tart a
kivitelezkkel, egyiittmiikodik az izemeltetést végzo varosi szervezettel.

Feliilvizsgalja a tervezoi, kivitelezoi, lebonyolitdi szamlakat.

Kozremiikddik a lakasgazdalkodassal kapcsolatos feladatok végrehajtasaban

Gondoskodik az 6nkormanyzat kotelezo feladatainak ellatasarol.

Ellatja a kozlekedés szervezésével kapcsolatos feladatokat.
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Szervezi a koztisztasag és telepiiléstisztasag biztositasaval és a telepiilési hulladékkezeléssel
kapcsolatos feladatokat.

Szervezi a vizrendezéssel ¢s vizelvezetéssel, valamint a csatornazassal kapcsolatos
feladatokat.

Elokésziti a szennyvizkézmi tulajdonosi, lizemeltetési feladatainak ellatasaval kapcsolatos
dontéseket.

Intézi a kozmiiellatassal kapcsolatos ligyeket.

Ko6zremiikodik a helyi energiaszolgaltatasban.

Koézremiikodik az 6nkormanyzati feladatokat szolgalo kozépiiletek fenntartasaban.

Ellatja a mezégazdasaggal, ndvényvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a mez606ri szolgalat iranyitasanak feladatat.

Intézi a vadkar tigyeket.

Engedélyezi a kozteriileti fakivagasokat.

Elkészitteti a tlizvédelmi tervet, ellatja a tlizvédelmi feladatokat.

Feliigyeli a Fotér koztisztasagat, gondoskodik a szokdkat mitkodtetésérol;

Gondoskodik a hivatali épiilet kozmiiellatasarol, befogadja és ellendrzi a kozmiiszamlakat;
Gondoskodik a liftek szakszerii karbantartasarol és miikodtetésérol,;

Megkdti a Hivatali épiilet gépei és berendezései szakszerli miikodtetésére és karbantartasara
vonatkozd szerzédéseket és feliigyeli azok végrehajtasat;

Gondoskodik a Hivatal épiiletének rovar- és ragcsalomentességeérol;

Feliigyeli és allagmegovja a régi hivatal épiiletét (F6 ut 106.).

Kezeli az Onkorméanyzati mobiltelefon-flottaval kapcsolatos igyeket;

Uzemelteti a Hivatal gépjarmii flottajat;

Kozremiikddik az Onkormanyzati vagyonbiztositas korében a kdrok rendezésében.

Ellatja a Hivatal gondnoki feladatait.

Miiszaki Osztaly - Epitésiigyi Csoport

Polgarmesteri hataskorbe tartozo, foepitészi javaslatra alapozott, telepiilésképpel Osszefiiggd

feladatok ellatasa:
» Telepiilésképi véleményezési eljarasok lefolytatasa.
» Teleplilésképi bejelentési eljaras lefolytatasa.
» Az ingatlan beépitésével kapcsolatos elézetes tajékoztatds és szakmai konzultacio
lefolytatasa.
Onkormanyzati, telepiilésrendezési eszkozok megalkotdsat érintd feladatok ellatdsa:
> Szerkezeti Terv, Szabalyozasi Terv és Helyi Epitési Szabalyzat megalkotasaval és
modositasaval kapcsolatos szakmai egyeztetések lebonyolitésa.
» Telepiilésrendezési eszk6zok engedélyeztetésre és elfogadasara iranyuld allamigazgatasi

eljaras lebonyolitasa (Kapcsolattartas a tervek készitdjével, az érintett szakhatosagokkal, a
szomszédos onkormanyzatokkal és az eljarasba bevont civil szervezetekkel).

Varostizemeltetéssel kapcsolatos onkormanyzati feladatok ellatdsa:

>
>
>
>

>

Kozteriilet elnevezésével, kozteriiletek jelolésével és hazszamok feltiintetésével kapcsolatos
feladatok ellatasa.

Tomegkozlekedéssel kapcsolatos iligyintézés

Iskolabusz jaratok lizemeltetésével kapcsolatos feladatok

A varos teriiletén torténo elektromos meghibasodassal kapcsolatos bejelentések fogadasa és
tovabbitasa az illetékes szerv felé.

Reklamtabla-szerz6dések megkotése, kezelése és nyilvantartasa

Kozremiikodik a jegyzdi hataskorbe tartozo, épitésiiggyel és ingatlan-nyilvantartassal kapcsolatos
feladatok ellatasaban:

>

>
>
>

Szakhatdsagi allasfoglalasok kiadasa telekalakitasi eljarasokhoz.

Jegyz0i igazolas, szakhatosagi allasfoglalas kiadasa telephely-engedélyezési eljarasokhoz.
Ingatlan adataiban torténd valtozassal kapcsolatos hatdsagi bizonyitvany kiadasa, ingatlan-
nyilvantartas atvezetéséhez.

Hazszamok megallapitasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.
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>

Kozponti cimnyilvantartd rendszer kezelése (ingatlan cimnyilvantartas, kozteriilet és korzet-
nyilvantartds, valamint ingatlan nyilvantartasi azonositd és a hozza tartozé koordinatak
feltoltése és vezetése).

Koézremiikodik az onkormanyzati beruhazasokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban:

>

>
>
>

Feliigyeli az Onkorményzati megbizasu tervezési feladatokat, segiti a tervezok munkajat,
ellendrzi az elkésziilt terveket és jovahagyja azokat.

Ko6zremiikddik a beruhazasokhoz kapcsolodo engedélyek és szakhatésagi hozzéjarulasok
megszerzésében.

Ko6zremikodik az onkormanyzati beruhdzasok lebonyolitasaban, feljitasok kivitelezési és
ellendrzési feladatainak szervezésében.

Részt vesz a folyamatban 1évé beruhdzasok kooperacios értekezletein, kapcsolatot tart a
kivitelezokkel valamint az lizemeltetést végzo varosi szervezettel.

Epitésiigyi szolgdltatdsi pont mitkédtetése:

» Informacidszolgaltatas az allampolgarok részére az épitésiigyi hatosagi ligyintézésiik
elosegitése érdekében.

» Az épitésiigyi feladatok intézéséhez az allampolgari kérelmek atvételének és tovabbitasanak,
hianypotlas befogadasanak, nyilatkozatok felvételének és tovabbitasanak, digitalizalasanak és
feltoltésének biztositasa az épitésiigyi hatdsagi engedélyezési eljarast tamogato elektronikus
dokumentacios rendszerbe (a tovabbiakban: ETDR).

» Kérelmek papir alapon vagy elektronikus adathordozon valo fogadasa, sziikség szerinti
szkennelése és az ETDR-be torténd feltoltésének biztositasa.

» Az épitésiigyi hatosagi eljaras illetékének és az épitésiligyi igazgatasi szolgaltatasi dijak
befizetésének lehetdve tétele.

» Szervezi, feliigyeli és gondoskodik a Hivatal takaritoi munkajanak ellatasarol

7.) Adéiigyi Osztaly

» Végzi a kozponti és helyi addjogszabalyokban meghatarozott, jegyz6i hataskorbe utalt
adoigazgatasi feladatokat.

» Elokésziti a kdzponti adojogszabalyokbol eredd helyi rendeletalkotast.

> Ervényesiti a helyi adérendeletek végrehajtasat.

» Ellatja a helyi adok bejelentésével, kivetésével, kozlésével és beszedésével kapcsolatos
feladatokat.

» Engedélyezheti a kozponti adojogszabalyokban és a helyi rendeletekben meghatarozott
esetekben és feltételekkel az adotartozas és adopotlék mérséklését vagy elengedését, tovabba
részletfizetést és fizetéshalasztast adhat.

» Elokésziti a képvisel6-testiilet hataskorébe tartozo méltanyossagi ligyeket.

» Az 6nkormanyzati gazdalkodas megalapozasahoz bevételi javaslatot dolgoz ki.

> Ervényesiti a gépjarmiiadd torvény végrehajtasat, ellitja a gépjarmiiadd bevallasaval,
kivetésével, kozlésével kapcsolatos feladatokat.

» Az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gytjt, tajékoztatast kér, helyszini
szemlét, ellendrzést tart, adovizsgalatot végez.

» Ellatja az adok és adok modjara behajtandd koztartozasok beszedésével, behajtasaval,
kezelésével, elszamolasaval és az informacio-szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

» Jogszabalyban meghatarozott feltételek fennallasa esetén behajthatatlansag cimén vagy
eléviilés miatt torli a koztartozast.

» Vezeti a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat, kimutatasokat és az informacid-szolgaltatas
meghatarozott rendje keretében adatokat, beszamolokat készit.

» Jogszabalyban meghatarozott esetekben illetékességi teriiletén 1évo ingatlanokrol ado- és

értekbizonyitvanyt készit.

Adéiigyi Osztaly - Behajtasi Csoport

A csoport feladata az adotartozasok €s az adok modjara behajtandod kdztartozasok, valamint a
jegyz6 hataskorébe tartozo kozigazgatasi hatosagi eljarasban kiszabott eljarasi birsagok és
egyeb pénzkovetelések behajtasa.
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8.) Igazgatasi Osztaly

YVVY

Onkormanyzati referensi feladatot 14t el a Szocialis és Egészségiigyi Bizottsag mellett.
Ko6zremiikddik a szakteriiletét érinté 6nkormanyzati rendeletek elékészitésében, végrehajtasaban.
Szaktertiletéhez kapcsolodo testiileti eldterjesztéseket készit.
Az egészségiigyi igazgatas terliletén: az egészségligyi alapellatassal kapcsolatos dontések
elokészitése, végrehajtasa, haziorvosi, hazi gyermekorvosi, védéndi szolgalat, fogorvosok és az
tigyeleti ellatas mikddésével kapcsolatos feladatok, az alapellatast végzo szervezetek vezetoivel
szerzOdéskotések, és azok feliilvizsgalatai, az tligyeleti ellatashoz adatszolgaltatas biztositasa, a
tiid6szir6 vizsgalat tigyviteli és technikai feladatainak szervezése, lebonyolitasa.
Ellatja a felnott védelemmel kapcsolatos feladatokat: atmeneti €s rendszeres szocialis segélyezés,
krizisprogram, méltanyossagi apolasi dij, koztemetés, temetési segély, iddsotthoni téritési dij
feliilvizsgalata, kozcélu foglalkoztatdsban valdo részvétel, lakasfenntartasi tamogatas,
polgarmesteri és bizottsagi rendkiviili telepiilési tamogatasok, tiizel6fa juttatas, polgarmesteri
kamatmentes kolcson, szocialis étkezés €s a hazi segitségnyujtas téritési dijainak feliilvizsgalata,
hatralék kezelése, a védett fogyasztoi statusz igazolasa, allami vagyonkezel$ részére hatosagi
bizonyitvany kiallitdsa, minden sajat ligyben kornyezettanulmany készitése, tarshatosagi
megkeresésre kornyezettanulmany készitése, a szocialis adatbazisbol az arra jogosultak részére
informacio-szolgaltatas.
A gyermekvédelem teriiletén intézi: a kiskortiak rendszeres gyermekvédelmi kedvezményét, a
rendkiviili telepiilési tdmogatast, a gyermekintézményi téritési dij atvallalasat, a
tankonyvtamogatast, a gyerekek nyari szocialis étkezésének biztositasat és a gyerekek autobusz
kozlekedésének tamogatasat, tarshatosagi megkeresésre kornyezettanulmanyt készit, értesités
alapjan vezeti a szakellatasban részesiilo kiskortiak nyilvantartasat, hatarozattal megallapitja a
hatranyos helyzet és a halmozottan hatranyos helyzet fennallasat a kérelmezo és arra raszorult
gyermeket nevel csaladok szamara.
Ellatja a lakascélu tamogatasokkal kapcsolatos jegyzoOi feladatok eldkészitését (szocidlpolitika,
atterhelések).
Kozremiikddik az Onkormanyzati tulajdonti bérlakasok lakasbérleti szerzodései megkotésével
kapcsolatos tigyviteli feladatokban.
Ko6zremiikodik az 6nkormanyzati fenntartasi intézmények fenntartdi feladatainak végzésében,
kiilonos tekintettel a mitkodési engedélyek intézésében a Meseliget Bolcsdde és a Veresegyhaz
Varosi Onkormanyzat Idések Otthona nevii intézményekre vonatkozoan.
Szakmai segitséget nyujt a szakteriiletéhez kapcsoldddan az alabbi intézmények vezetdi szamara:
Meseliget Bolcséde, Kéz a Kézben Ovoda, Fabriczius Jozsef Altalanos Iskola, Kalvin Téri
Reformatus Altalanos Iskola, Veresegyhaz Varosi Onkorméanyzat Iddsek Otthona, Veresegyhaz
Kistérség Esély Szocialis Alapellatasi Kézpont, valamint kapcsolatot tart a Misszido Egészségiigyi
Kozponttal.
A tlizelofa juttatds intézése kapcsan rendszeres kapcsolatot tart és sziikség szerint egyeztet a
GAMESZ vezeté munkatarsaival.
Koordinalo feladatot lat el a lakasfenntartasi tamogatasok felhasznalasa kapcsan a lakossagi
koziizemi szolgaltatokkal, veliik a szerzodéskotéseket elokésziti, az abban foglaltakat végrehajtja,
részt vesz a modositasok lebonyolitasaban szolgaltatoi névvaltozas és 1) szolgaltatok bevonas
esetében.
Az ellatasok folyositasa €s utalasa ligyében rendszeres kapcsolatot tart és legalabb havonta
egyeztet a Pénzligyi Osztaly munkatirsaival, tiizelofa ligyben pedig a Miiszaki Osztaly
dolgozobival.
Gondoskodik az tigyfelekkel kapcsolatos személyes adatok védelmérdl, az adatok biztonsagos
kezelésérdl, nyilvantartasar6l, a jogszabalyoknak megfeleld adatfelhasznalasrol és
adattovabbitasrol.
Miikodteti az ligyfélszolgalatot.
Anyakonyvvezetdi hataskorben ellatja a sziiletéssel, hazassagkotéssel, halalozassal kapcsolatos
anyakonyvek vezetését, az ezzel kapcsolatos jogszabalyban meghatarozott feladatokat.
Honositassal, allampolgarsaggal kapcsolatos iligyekben atveszi a kérelmeket, felterjeszti azokat
elbiralasra, elokésziti az allampolgarsagi eskiit.
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Anyakonyvvezetoként kozremikodik a hazassagkotés, névadd iinnepség, tarsadalmi temetési
szertartdsokon.

Ellatja a hagyatéki eljaras elokészitésével kapcsolatos, jegyz6i hataskorbe utalt hagyatéki leltar
felvételét, azt tovabbitja a kozjegyzo felé.

Ellatja a jegyz6i hataskorbe utalt birtokvédelemi eljaras polgari térvénykonyvben és egyéb
jogszabalyokban meghatarozott feladatait.

Jegyz6i hataskorbe utalt birsagolasi eljaras keretében tényallds tisztazasa: idézés, meghallgatas,
targyalas tartasa, helyszini szemle, hatarozathozatal, figyelmeztetés, birsag kiszabasa, az eljaras
megsziintetése eljarasi cselekményeket végez. A meghozott dontések végrehajtasat tarsszervek
bevonasaval foganatositja.

A rendOrség, birdsag értesitése alapjan kijeloli a kozérdekii munka végzésére a kozérdeki
munkahelyet, a munkavégzésrol értesités kiild a megkeres szerv részére.

Renddrhatosag, tarshatosag részére adatkozlést teljesit a szabalysértési nyilvantartasbol.

Hatosagi engedélyezési eljaras keretében telepengedélyezési eljaras lefolytatasat végzi, ipari
létesitmények, tlzemek, mihelyek esetében. Ellatja a telep-nyilvantartasba vételével,
ellendérzésével kapcsolatos feladatokat, kapcsolatot tart a kozremiikodo szakhatdsagokkal,
tarshatdsagokkal.

Mikodési engedélyezési eljaras lefolytatasa keretében a kereskedelmi, vendéglatd és szolgaltatod
tizletekkel, kereskedelmi és maganszallashelyekkel kapcsolatban végzi az lizletek nyilvantartasba
vételét, szakmai ellendrzését, kapcsolatot tart a szakhatosadgokkal, tarshatosagokkal, hitelesiti a
vasarlok konyvét, vendégkonyvet.  Nyilvantartasba veszi, szakmai ellendrzést gyakorol,
kapcsolatot tart a kereskedelmi, szolgaltatd tevékenységet végzokkel.

Szakhatosagok bevonasaval allandé és alkalmi piacoknal a piac, vasar nyilvantartasba vételét
végzi, kapcsolatot tart a szakhatdsagokkal.

Az allatok védelmérdl szo616 torvény altal eldirt, valamint az allattartassal, allategészségiiggyel
kapcsolatos, jegyzOi hataskorbe utalt feladatokat ellatja, nyilvantartasokat vezet, ellenérzést
végez.

Fogadja a kobor kutyakkal kapcsolatos bejelentéseket, és intézkedik azok elszallittatasarol.

Ellatja a parlagfii és egyéb allergén novények feltérképezésével és megsziintettetésével
kapcsolatos feladatokat.

Végzi a tarsashazak torvényességi feliigyeletével kapcsolatos feladatokat.

Ko6zremiikddik a varos esélyegyenldségi tervének elkészitésében, feliilvizsgalataban.

9.) Informatikai és Ugyviteli Iroda

Informatikai feladatkorben:

» Ellatja a képviselo-testiilet, a Hivatal és az Onkormanyzat intézményeinek informatikai
mitkodésével kapcsolatos rendszergazdai teenddket.

Feliigyeli, karbantartja a haldzati infrastruktarat.

Informatikai szabalyzatokat készit, betartat és feliigyel.

Gondoskodik az informatikai rendszerek virusvédelmérol.

Koordinalja a beléptetd rendszer lizemeltetését.

Koordinalja a Hivatali telefonk6zpont mitkodését.

Infokommunikacios szerzodéseket elokészit, nyilvantart, teljesités-igazolast végez.

Biztositja a testiileti iilések technikai lebonyolitasat.

Karbantartja a varosi honlapot a sajtoreferenssel egylittmiikodve végzi lakossagi tajékoztatasi
feladatokat.

Ellatja az altalanos ¢és idokozi valasztasok informatikai feladatait.

YV VVVVVVVYYVY

Ugyiratkezelési, iigyviteli feladatok végrehajtdsa sordn:

» a hivatal egészét érintOen ellatja a beérkezo ligyiratok atvételételét, bontasat, érkeztetését, az
iratok szignalasat, iktatasat;

» el6zménykeresést, -szerelést, iratcsatolast, iigyiratok elosztasat az ligyintéz6khoz, irattarozast,
irattari kivezetést, adatlapok rogzitését, ligyiratok iktatoprogrambol torténd elektronikus
kivezetését, irattarozasat, selejtezését;
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Postazasi feladatkorben:
» postai kiildemények atvétele, beérkezett levelek, tértivevények szétvalogatasa;
» a hivatalban keletkezett iratok kézbesitése, nem helyi kiildemények postakényvbe torténd
beirasa, postara adasa;
» hivatali szervezeten beliili ligyiratforgalom kézbesitése.
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3. szamu melléklet

A Polgarmesteri Hivatal munka- és iigyfélfogadasi rendje

A Polgarmesteri Hivatal dolgozdinak napi munkaideje:

Hétfo: 8,00 - 18,00 oraig,
Kedd — csiitortok: 8,00 - 16,30 oraig,
Péntek: 8,00 - 12,30 oraig tart.

A Polgarmesteri Hivatal vigyfélfogadasi rendje:

Hétfo: 8,00 - 12,00 és 13,00 - 18,00 oraig,
Szerda: 8,00 - 12,00 és 13,00 - 16,30 oraig,
Péntek: 8,00 - 12,00 oraig tart.

A hivatali pénztar nyitvatartasi rendje:

Hétfo: 8,00 - 12,00 és 13,00 - 17,30 oraig
Szerda: 8,00 - 12,00 és 13,00 - 16,00 oraig,
Péntek: 8,00 - 12,00 oraig tart.

A foepitesz vigyfélfogadasi rendje:
Minden szerdan 15,00 - 16,30 oraig

Az Onkormanyzat tisztségviselSinek iigyfélfogadasi rendje:

Polgarmester:

Minden honap masodik hétféjén 14,00 - 18,00 6raig
Jegyzo:

Minden szerdan 8,00 - 16,30 oraig

Egyéb idépontokban a tisztségviseldk ligyfélfogadasa eldzetes bejelentés alapjan torténik.

A Polgarmesteri Hivatal munka- ¢s tlgyfélfogadasi rendjét, valamint az Onkorményzat
tisztségviseldinek az tigyfélfogadasat a Polgarmesteri Hivatalban elhelyezett hirdetétablan jol
lathatdo modon ki kell fiiggeszteni, valamint a Veresi Kronika c. 6nkormanyzati lapban és az
onkormanyzat honlapjan kozz¢ kell tenni.
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1. sz. melléklet

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése

Polgdrmester Jegyz6
Alpolgdrmest - Aliegyz8
Polgdrmesteri ) Belsé ellendr
és Jegyzdi
Foepitesz || PénzUgyi Osztaly || Pénzigyi és

Szadmviteli Csoport

Beruhdzdsi Csoport

MUszaki Osztdly

Epitésigyi Csoport

Jelmagyardzat: . , .
Munkdltatdi &s utasitdsi ] AdoUgyi Osztdly || Behajtdsi Csoport

jogkodr

----------- Utasitdsi jogkor

— lgazgatdsi Osztdly

Informatikai és
Ugyviteli Iroda
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